Q Se imparte en

O

Segundo curso del C.F. de Grado Superior de Asistencia a la Direccion.

@ Duracién del médulo

)
)

165 horas (duracion total del médulo)
5 horas semanales

(;9 Unidades/Estandares de competencia

<1 UC0983_3: Gestionar de forma proactiva actividades de asistencia a la

direccion en materia de organizacion.

'{:{ Aprenderas a:

O

Reconocer los actos y los tiempos que determinan la tarea de la direccidn,
priorizando y clasificando segun criterios y procedimientos para organizar la
agenda y las comunicaciones.

Analizar los objetivos, rasgos definitorios y fases de los diferentes eventos
empresariales, caracterizando los métodos de su desarrollo para gestionar su
organizacion.

Analizar los diferentes procesos en los que el asistente de direccion tiene
competencia, contrastando la suficiencia de medios, recursos y tiempos para
detectar necesidades y anticipar soluciones.

Tomar decisiones de forma fundamentada analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad
de equivocacién en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones,
problemas o contingencias.

Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacidn, supervisidn y comunicacién en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion de
equipos de trabajo.

Eﬂ Esquema de contenidos:

1.

Optimizacion del ambiente de 4. QOrganizacidn de reuniones y
trabajo. eventos corporativos.
Coordinacién de actuaciones en el 5. Organizacion de viajes y
equipo de trabajo. desplazamientos nacionales e

Planificacion de tareas del internacionales.

departamento.



