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Ciclo Formativo de Grado Superior 2000 Horas

Ceifor Estudios

Somos una empresa dedicada a la ensefianza, con una amplia experiencia en el area de la
formacién y el aprendizaje continuo, que también elabora material didactico propio.
Ofrecemos programas formativos de alta calidad que permiten un 6ptimo desarrollo
académico del alumno. Nuestro espectro de actuacion abarca idiomas, formacion para el
empleo, formacion para el desarrollo, apoyo al estudio y preparacion para oposiciones
estatales, autonomicas y locales. Ademas, preparamos contenidos educativos para
empresas, tanto en papel como en formato interactivo.

Nuestro sistema e-Learning, basado las ultimas tecnologias, te permitira aprender sin
desplazarte de casa y con gran flexibilidad horaria para que seas tu quien decida en qué
momento del dia estudiar. Prestamos seguimiento personalizado a cada alumno, de
manera que siempre tendras a disposicion un tutor que evaluara tus progresos y te
asesorara si deseas profundizar en los contenidos. Todo ello garantizara que adquieras una
experiencia de aprendizaje unica.

Nuestro equipo humano esta compuesto por especialistas que te guiaran en tu formacion
tedrica y practica, personal informatico que trabaja para adaptarse a las ultimas
tecnologias del mundo de la ensefianza, profesores que guiaran tu aprendizaje en tu dia a
dia y pedagogos que te orientaran hacia tu futuro.
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Alianzas y acreditaciones

« 2017 - Premio a la Excelencia Educativa
Centro de formacion CEIFOR ESTUDIOS, ha sido galardonado con
el Premio a la Excelencia Educativa 2017.

« 2004 - Premio a la Excelencia Educativa
Centro de formacion CEIFOR ESTUDIOS, ha sido galardonado con
el Premio a la Excelencia Educativa 2004.

Agencia de Colocacion (n° 9900000601)

ﬂ SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO

Centro Colaborador e inscrito de la Junta de Andalucia con nimero de
registro 4372 en el Registro de Centros y Entidades Colaboradoras de
Formacion Profesional para el Empleo del Servicio Andaluz de Empleo
de la Consejeria de Empleo con nimero de Centro 44106 dentro de
dicho Registro.

- BARCELONA EXECUTIVE
_ E B BUSINESS SCHOOL

COLLEGE LONDON * **
Registered Exam Centre 47455 ot

e e Supervisado por
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Nuestra
Metodologia

Formacion Online Contenido E-learning
Puedes ingresar al aula Contenido interactivo y

desde cualquier actualizado ideal para el
ubicacion. aprendizaje a distancia

Didactico Evaluacion Continua
Contenido atractivo e Podras valorar tu
innovador para facilitar aprendizaje al finalizar

el aprendizaje Online cada asignatura

2000 Horas

Tutores
Contaras con tutores que
te acompafiaran en el
proceso de aprendizaje,

Flexible

Estudia a tu ritmo con
programas de formacion
de alta calidad.
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- Ceifor Estudios?

Bienvenidos al emocionante mundo de CEIFOR ESTUDIOS, donde las
oportunidades se entrelazan con la innovacion y el potencial se fusiona con la
excelencia educativa. Si estas buscando una experiencia educativa que te inspire a
alcanzar nuevos niveles de logros y desatar tu maximo potencial, has llegado al
lugar adecuado.

En un mundo en constante evolucion, donde las demandas empresariales exigen
habilidades y conocimientos excepcionales, nuestro programa no solo ofrece una
educacién de primer nivel, sino que también te prepara para destacar en el
competitivo panorama laboral.

En el Técnico superior en Asistencia a la Direccion, te sumergiras en un entorno
educativo que fusiona la teoria con la practica, preparandote para enfrentar
desafios reales con confianza y maestria. No solo aprenderas a organizar eventos,
gestionar la comunicacioén y optimizar procesos, sino que también te embarcaras
en un viaje de autodescubrimiento y crecimiento personal.

Este es el momento de invertir en tu futuro y convertirte en un lider dinamico en el
mundo empresarial. Te invitamos a sumergirte en este dossier y descubrir cémo El
Técnico superior en asistencia a la Direccidn te preparara para una carrera de
éxito.
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Programa formativo

Requisitos de acceso para la prueba libre (no obligatoria

para la insercion laboral con nuestra titulacién)

Puedes acceder a la prueba libre de este ciclo de grado superior cuando reunas alguno
de los siguientes requisitos:

Estar en posesion del Titulo de Bachiller, o de un certificado acreditativo de haber
superado todas las materias del Bachillerato.

Estar en posesion del Titulo de Bachillerato Unificado Polivalente (BUP).

Haber superado el segundo curso de cualquier modalidad de Bachillerato
experimental.

Estar en posesion de un Titulo de Técnico (Formacion Profesional de Grado Medio).
Estar en posesién de un Titulo de Técnico Superior, Técnico Especialista o
equivalente a efectos académicos.

Haber superado el Curso de Orientacion Universitaria (COU).

Estar en posesion de cualquier Titulacién Universitaria o equivalente.

Haber superado la prueba de acceso a ciclos formativos de grado superior (se
requiere tener al menos 19 anos en el afio que se realiza la prueba o 18 para
quienes poseen el titulo de Técnico).

Haber superado la prueba de acceso a la Universidad para mayores de 25 afnos.
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Programa formativo

Objetivos

Administrar sistemas de informacién y archivo, en soporte convencional e informatico en
condiciones de seguridad y estableciendo medidas de control.

Comunicarse oralmente y por escrito de forma precisa en, al menos dos lenguasn
extrajeras.

Organizar y gestionar la agenda y las comunicaciones de la direccién, coordinando su
actividad con otras areas u organizaciones.

Gestionar la organizacién de eventos, reuniones y demas actos corporativos, siguiendo
normas y protocolos establecidos.

Desarrollar tareas de relaciones publicas en la empresa, mediante la cooperacién con
otras instancias internas y externas.

Realizar presentaciones de documentos e informes, integrando textos, datos y graficos,
utilizando aplicaciones informaticas.

Realizar tareas basicas de administracion de las areas comercial, financiera, contable y
fiscal de la empresa con una visidn global e integradora de esos procesos.

Tramitar documentos y comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.
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Programa formativo

Salidas Profesionales y académicas

Trabajar como:

Asistente a la direccion.

Asistente personal.

Secretaria / secretario de direccion.

Asistente de despachos y oficinas.

Asistente juridico.

Asistente en departamentos de Recursos Humanos.

Administrativas / administrativos en las Administraciones y Organismos Publicos.

Segquir estudiando:

Cursos de especializacion profesional.

Otro Ciclo de Formacion Profesional con la posibilidad de establecer convalidaciones de
maodulos profesionales de acuerdo a la normativa vigente.

Preparacion de las Pruebas de Evaluacion de Bachillerato (Unicamente las materias de
opcion del bloque de las troncales)

Ensefianzas Universitarias con la posibilidad de establecer convalidaciones de acuerdo
con la normativa vigente

Este profesional ejerce su actividad al lado de uno o mas directivos o directivas, o
ejecutivos o ejecutivas, o bien de un equipo de trabajo (departamento, proyecto, grupo,
etc.) en un contexto de creciente internacionalizacion. Tiene un papel basicamente
interpersonal, organizacional y administrativo que puede desarrollarse en todo tipo de
organizaciones (empresas nacionales o internacionales, asociaciones, agencias
gubernamentales, entidades del sector publico o privado, domésticas o internacionales)
que dan cabida a este tipo de profesional.
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Temario

0 1 Gestion de la documentacion juridica

y empresarial

« Estructura y organizacion de las administraciones publicas y la Unién Europea
Actualizacién de la informacion juridica requerida por la actividad empresarial
Organizacion de la documentacion juridica de la constitucidon y funcionamiento
ordinario de la empresa

Cumplimentacion de los documentos de la contratacion privada en la empresa
« Elaboracién de documentos requeridos por los organismos publicos

O 2 Recursos humanos y responsabilidad

social corportativa

« Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas

« Imagen y comunicacion de comportamientos éticos. Aplicacion de los principios de
responsabilidad social corporativa (RSC)

« Coordinacion de los flujos de informacién del departamento de recursos humanos
a través de la organizacion

 Aplicacién de los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de
recursos humanos

» Gestidn de los procedimientos administrativos relativos a la formacién y promocion
de personal

O Ofimatica y proceso de la

informacion

Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red

Escritura de textos segun la técnica mecanografica

Gestidn de archivos y busqueda de informacién

Elaboracion de hojas de calculo

Creacion de documentos con procesadores de texto

Utilizacién de bases de datos para el tratamiento de la informacion administrativa
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O Proceso integral de la

actividad comercial

Determinacion de los elementos patrimoniales de la empresa

Integracion de la contabilidad y metodologia contable

Gestion de la informacién sobre tributos que gravan la actividad comercial
Elaboracion y organizacion de la documentacion administrativa de la
compraventa y calculos comerciales

Tramites de gestion de cobros y pagos, y procedimientos de calculo en la
gestion de tesoreria

Registro contable de la actividad comercial

Desarrollo del ciclo contable. Gestion y control de la tesoreria

O 5 Comunicacion y atencion al

cliente

Técnicas de comunicacion institucional y promocional

Las comunicaciones orales presenciales y no presenciales

Elaboracion de documentos profesionales escritos

Determinacion de los procesos de recepcion, registro, distribucion y
recuperacion de la informacién

Técnicas de comunicacioén relacionadas con la atencién al cliente/usuario
Gestidn de consultas, quejas y reclamaciones

Organizacion del servicio posventa

06 KN

Analisis de mensajes orales

Interpretacion de mensajes escritos

Produccion de mensajes orales

Emision de textos escritos

Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas significativos de los
paises de lengua extranjera (inglesa)
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Protocolo Empresarial

Caracterizacion de los fundamentos y elementos de relaciones publicas
Coordinacioén de actividades de apoyo a la comunicacién y las relaciones
profesionales

Elaboracion de cartas de servicio y compromisos de calidad empresarial
Manual de gestion de quejas y reclamaciones.

Promocion de actitudes de atencion al cliente/usuario

O Organizacion de eventos

empresariales

Optimizacion del ambiente de trabajo

Coordinacion de actuaciones en el equipo de trabajo

Planificacion de tareas del departamento

Organizacion de reuniones y eventos corporativos

Organizacion de viajes y desplazamientos nacionales e internacionales

O Gestion avanzada de la

informacion

Gestion y administracion de proyectos mediante aplicaciones de control
Elaboracion de documentos mediante la integracion de textos, datos,
imagenes y graficos

Elaboracion de presentaciones audiovisuales

Gestion empresarial y de proyectos con herramientas web 2.0
Administracion de documentos mediante un sistema de gestion documental
(SGD)
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1 Formacion y Orientacién

Laboral

Busqueda activa de empleo.

Gestidn de conflicto y equipos de trabajo.

« Contrato de trabajo.

« Seguridad social y desempleo.

» Evaluacion de riesgos profesionales.

« Planificacion de la prevencién de riesgos en la empresa.

« Aplicacién de medidas de prevencioén y proteccion de la empresa.







