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Técnico Superior en Asistencia a la
Direccion Online

El Ciclo Formativo de Grado Superior en Asistencia a la Direccion
capacita para asistir a la direccion y a otros departamentos de la
organizacion en actividades de organizacion, gestion administrativa,
comunicacion interna y externa, organizacion de eventos y relaciones
institucionales.

Las personas tituladas podran desarrollar su actividad profesional en:

Departamentos de direccion o gerencia

Departamentos de comunicacion y relaciones publicas
Secretarias de direccion

Empresas publicas y privadas de cualquier sector

Organismos e instituciones que requieran apoyo a la direccion

Salidas profesionales

- Asistente a la direccion. - Asistente en departamentos de Recursos
- Asistente personal. Humanos.

- Secretaria / secretario de direccion. - Administrativas / administrativos en las

- Asistente de despachos y oficinas Administraciones y Organismos Publicos.

- Asistente juridico.

Curso de octubre a junio
Total: 2.000 horas
Examenes presenciales dos veces por curso
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Modulos profesionales

cODIGO

MODULO

DESCRIPCION

DUALIZABLE

N° HORAS
DUALIZABLES

0650

Proceso Integral
de la Actividad
Comercial

Integra operaciones de
compraventa, facturacion,
gestidon de existencias y
contabilidad basica.
Permite comprender el
ciclo econdmico completo
de la empresa desde una
visién practica y global.

160 12

v'si

50

0651

Comunicaciény
Atencion al
Cliente

Trabaja las técnicas de
comunicacién oral y
escrita en entornos
empresariales. Incluye
atencion al cliente, gestion
de reclamacionesy
fidelizacién en contextos
presenciales y digitales.

Vs

40

0647

Gestion de la
Documentacioén
Juridicay
Empresarial

Analiza la estructura legal
de la empresay los
documentos vinculados a
Ssu constitucion y
funcionamiento. Se
trabaja la normativa
mercantil, laboral y
administrativa, asi como
la tramitacion y archivo de
documentacién oficial.

96 7

30

0648

Recursos
Humanosy
Responsabilidad
Social
Corporativa

Aborda la gestion
administrativa del
personal: contratos,
ndéminas, Seguridad Social
y prevencion de riesgos.
Incorpora la dimension
ética y social de la
empresa, promoviendo la
igualdad y la
sostenibilidad.

30




Moddulos profesionales

N° HORAS
DUALIZABLES

cODIGO MODULO DESCRIPCION DUALIZABLE

Desarrolla el manejo
avanzado de aplicaciones
ofimaticas y herramientas

Ofimaticay digitales para la gestiéon
0649 Proceso de la empresarial. Incluye 192 13 v si 60
Informacién tratamiento de textos,

hojas de calculo, bases de
datos y gestion
documental digital.

Desarrolla la competencia
comunicativa en lengua
inglesa aplicada al ambito

Inglés profesional. Se centra en

Profesional documentaciéon comercial,
atencion al clientey
correspondencia
empresarial.

0179 128 5 v’ si 40

Trabaja el
autoconocimiento, las
competencias
transversalesy la
planificacion de la carrera
profesional. Se orienta al
desarrollo personal y a la
toma de decisiones
formativas, ademas de
conocimientos basicos en
materia de prevencion de
riesgos laborales y de
derechos laborales y la
Seguridad Social

Itinerario
1709 Personal para la
Empleabilidad I

% 5 Vs 30

Introduce criterios de
sostenibilidad econdmica,
Sostenibilidad social y ambiental en la
aplicada a los gestion empresarial.
sectores Promueve modelos
productivos productivos responsables
y alineados con los retos
actuales.

1708 32 3 Vs 10




Moddulos profesionales

cODIGO

1665

MODULO

Digitalizacion
aplicada a los
sectores
productivos

DESCRIPCION

Analiza la
transformacion digital
en los entornos
empresariales. Incluye
automatizacién de
procesos,
ciberseguridad basicay
uso estratégico de
tecnologias emergentes.

N° HORAS

32

ECTS

DUALIZABLE

Si

N° HORAS
DUALIZABLES

10

0661

Protocolo
empresarial

Médulo orientado a
conocery aplicar las
normas de protocoloy
etiqueta en el ambito
empresarial e
institucional. Se
trabajan las técnicas de
organizacion de actos
corporativos, la gestion
de laimagen
institucional y las
relaciones publicas en la
empresa.

175

Si

50

1709

Itinerario
Personal
la
Empleabilidad
|

para

Trabaja el
autoconocimiento, las
competencias
transversalesy la
planificacion de la
carrera profesional. Se
orienta al desarrollo
personal y a la toma de
decisiones formativas,
ademas de
conocimientos basicos
en materia de
prevencion de riesgos
laborales y de derechos
laborales y la Seguridad
Social

96

Si

30




Moddulos profesionales

cODIGO MODULO

0662

Organizacion
de Eventos
Empresariales

NO
HORAS

DESCRIPCION

Este mdédulo aborda la
planificacion, organizacion
y coordinacion de
reuniones, viajes,
congresos y eventos
corporativos. Incluye la
gestion de recursos, 210
proveedores,
presupuestosy
documentaciéon necesaria
para garantizar el correcto
desarrollo de los actos
empresariales.

ECTS

12

DUALIZABLE

Vs

N° HORAS
DUALIZABLES

60

0180

Segunda
Lengua
Extranjera

Tiene como finalidad
desarrollar la competencia
comunicativa en una
lengua extranjera distinta
del inglés (francés) en
contextos profesionales. El
alumnado aprende a
comprender y producir
mensajes orales y escritos
relacionados con la
actividad empresarial y las
relaciones internacionales.

175

40

0663

Gestion
Avanzada de
la
Informacién

Médulo centrado en el
tratamiento, analisis y
presentacion de
informacion empresarial
mediante herramientas
digitales. Incluye la gestion
administrativa de 210
proyectos, la elaboracion
de informesy
presentaciones
profesionalesy la
organizacion eficiente de la
informacion en la empresa

50




Moddulos profesionales

cODIGO

MODULO

DESCRIPCION

ECTS DUALIZABLE

N° HORAS
DUALIZABLES

AN04886

Optativa:
Profundizacién
en Inglés
Profesional

Refuerza y amplia la
competencia
comunicativa en lengua
inglesa aplicada a
contextos administrativos
y financieros. Se orienta a
la elaboraciény
comprension de
documentacién
empresarial
especializada,
negociacion basicay
atencion a clientes
internacionales. Potencia
la empleabilidad en
entornos globalizados y
la capacidad de trabajar
en empresas con
proyeccién exterior.

105

5 Vs

50

1710

Itinerario
Personal para
la
Empleabilidad
|

Profundiza en el
emprendimiento, la
innovaciony la
adaptacion al mercado
laboral. Impulsa la
iniciativa emprendedora
y la capacidad de
aprendizaje permanente.

105

5 Vs

30

Proyecto
Intermodular

Consiste en el disefio y
desarrollo de un proyecto
empresarial relacionado
con el perfil profesional.
Integra de forma aplicada
todas las competencias
del ciclo.

70




Itinerarios formativos en oferta
modular

En la modalidad modular, el alumnado
puede  matricularse  de  modulos

profesionales de manera
independiente, configurando su propio
itinerario formativo segun
disponibilidad, conciliacion y

necesidades profesionales.

La superacion de todos los modulos y la
realizacion de al menos 500 horas en
formacion en empresa u organismo
equiparado conducen a la obtencion
del titulo oficial.

Ofrecemos tres itinerarios formativos
diferentes en funcion de la obtencion
de titulo en dos, tres o cuatro afios.
Todos los modulos, salvo Proyecto
Intermodular, son dualizables.

Para poder acceder a la Fase de
Formacion en Empresa u Organismo
Equiparado es imprescindible la
superacion de la materia de Prevencion
de Riesgos Laborales del modulo de
Iltinerario Personal para la
Empleabilidad 1.



Itinerarios formativos en oferta
modular

ITINERARIO FORMATIVO 2

CODIGO MODULO PROFESIONAL  N° HORAS CODIGO MODULO PROFESIONAL  N° HORAS

Itinerario Personal para Recursos HUmanos y

1709 . P 96 0648 Responsabilidad Social 96
la Empleabilidad | .

Corporativa

0650 Proceso Integral de la 160 0179 Inglés Profesional (*) 128
Actividad Comercial (*) &

0651 Comumcaaon y Atencion 128 1710 Itinerario Pgrsonal para 105
al Cliente la Empleabilidad Il

1708 sostenibilidad apllca.da @ 32 0661 Protocolo empresarial 175
los sectores productivos

0649 Oﬂmatlcaf’y Proceso de la 192 0180 Segunc.ia Lengua 175
Informacion Extranjera

1665 Digitalizacién aplicada a 32

los sectores productivos

cODIGO MODULO PROFESIONAL  N° HORAS

0662 Organlzac.|0n de Eventos 210
Empresariales

0663 Gestion A\fanzada de la 210
Informacién

ANO4886 Optatlv’a: Profun.d|zaC|on 105
en Inglés Profesional (*)

0657 Proyecto Intermodular 70




Itinerarios formativos en oferta
modular

ITINERARIO FORMATIVO 3

CODIGO MODULO PROFESIONAL  N° HORAS CODIGO MODULO PROFESIONAL  N° HORAS

Itinerario Personal para la Comunicacion y Atencion

1709 96 0651 128
Empleabilidad | al Cliente

0650 Proceso Integral de a 160 0179 Inglés Profesional (*) 128
Actividad Comercial (*)

0649 Of|mat|ca?,y Proceso de la 192 1710 Itinerario Pgrsonal para 105
Informacioén la Empleabilidad Il

1708 sostenibilidad aplicada a 32 0661 Protocolo empresarial 175

los sectores productivos

ANO 3 ANO 4

CODIGO MODULO PROFESIONAL  N° HORAS CODIGO MODULO PROFESIONAL  N° HORAS

1665 Digitalizacion aphcadg a 35 0663 Gestion A\I/anzada dela 210
los sectores productivos Informacion
Optatl\l/a: Profundizacién 105 AN04886 Optatlv,a: Profun'dlzauon 105
al Inglés (*) en Inglés Profesional (*)
Recursos Humanos y

0648 Responsabilidad Social 96 0657 Proyecto Intermodular 70
Corporativa

0662 Organizacion de Eventos 210

Empresariales




Organizacion y régimen en FEOE

La Formacion en Empresa u Organismo Equiparado (FEOE) se desarrolla
conforme a lo establecido por la normativa autonomica vigente.

Caracteristicas principales:

o Caracter obligatorio para la obtencion del titulo (minimo 500 horas)

e Desarrollo en empresas colaboradoras.

e Seguimiento conjunto por tutor/a docente y tutor/a de empresa.

e Evaluacion basada en resultados de aprendizaje mediante la realizacion
de una serie de actividades formativas determinadas en un Plan de
Formacion Inicial.

El acceso a FEOE requiere haber superado la parte de prevencion de
riesgos laborales del médulo de Itinerario Personal para la Empleabilidad 1.




Requisitos técnicos exigibles

Para el seguimiento del curso, el alumnado debera disponer de:

e Equipo informatico, ordenador portatil o de sobremesa con
procesador minimo equivalente a i3 o superior y 8 GB de memoria
RAM recomendados.

e Conexion a internet, con banda ancha estable. Velocidad minima
recomendada de 10 Mbps.

e Software necesario:

o Paquete ofimatico (procesador de textos, hoja de calculoy
presentaciones).

o Lector de PDF.

o Navegador actualizado: Google Chrome, Mozilla Firefox o Safari.

e Hardware adicional:
o Camara web.

o Micréfono.
o Sistema de audio funcional.




Pruebas presenciales

Tal y como establece la normativa legal
vigente, se realizardan dos  pruebas
presenciales, cuya superacidon es necesaria
para la armonizacion de la nota con la del
resto de instrumentos de evaluaciéon (tareas,
foros y cuestionarios online, entre otros). La
primera se celebrard en el mes de febrero,
tratdndose de un parcial voluntario
eliminatorio; la segunda es la evaluacién final
obligatoria, que se celebrara en el mes de
junio.

Dichas pruebas presenciales se realizaran en
base al siguiente calendario:

CURSO 26/27

CONVOCATORIA PARCIAL VOLUNTARIO FEBRERO

lunes 1 feb martes 2 feb miércoles 3 feb jueves 4 feb viernes 5 feb
HORA MP AULA MP AULA MP AULA MP AULA MP AULA
15:00 CYAC 4 IPE 1 4 OPI 4 OPT 4 SLE 4
17:00 PIAC 4 RHRSC 4 GDJE 4 OEE 4 IPE 2 4

19:00 DASP 4 IP 4 SASP 4 GAl 4 PE 4




Pruebas presenciales

CURSO 26/27

CONVOCATORIA FINAL OBLIGATORIA

lunes 7 junio martes 8 junio miércoles 9 junio  jueves10 junio viernes 11 junio
HORA MP AULA MP AULA MP AULA MP AULA MP AULA
15:00 CYAC 4 IPE 1 4 OPI 4 OPT 4 SLE 4
17:00 PIAC 4 RHRSC 4 GDJE 4 OEE 4 IPE 2 4
19:00 DASP 4 IP 4 SASP 4 GAI 4 PE 4

La exposicion y defensa oral de los proyectos elaborados en el médulo de Proyecto
Intermodular se desarrollara los dias 14 a 17 de junio, a partir de las 15.00 horas
segun el horario de exposicion que se determine en base a los grupos conformados.



La experiencia Zalima

C
e
Atencién

personalizada

Durante tu paso por
Zalima tendras
siempre a
disposicion al
profesorado que te
acompafiara en el
estudio de los
diferentes modulos.

LN

Practicas en
empresa

Zalima se encarga
de buscar las
empresas donde
hacer practicas.
Actualmente
tenemos mas de
250 convenios

\

Estudiar a
tu ritmo

La modalidad de
online te permitira
estudiar a tu ritmoy
hacerlo compatible
con otras
ocupaciones.

‘é_'l

Bolsa de
empleo

Al acabar tus
estudios, podras
inscribirte en la
Bolsa de Empleo de
Zalimay acceder a
las ofertas que nos
llegan de empresas

Examenes
presenciales

Son cuatrimestrales,
se hacen dos veces al
afio en la sede de
Zalimay se elimina
materia, de manera
gue no hay un unico
examen final.

53

¥

Practicas en
el extranjero

Te ofrecemos la
oportunidad de
realizar las
practicas en el
extranjero con el
programa de
Erasmus+

“ Mi experiencia en Zalima ha sido de 10. Escogi la modalidad
online, era la primera vez que estudiaba a distancia. El
profesorado te da mucha tranquilidad y confianza ya que en

todo momento estan ahi. Lo recomiendo 100 %.

Macarena Palomo, antigua alumna

Plataforma
intuitiva
Utilizamos la
plataforma de
aprendizaje Moodle
adaptada para que
puedas seguir
facilmente el
temario.

al

Desde 1964

Somos un centro
educativo con mas
de 60 afios. Por
nuestras aulas han
pasado mas de
17.500 antiguos
alumnos.




Convalidacion de moédulos

Si has estudiado antes otro Ciclo de Formacion Profesional o tienes alguna otra titulacion
oficial relacionada con el CFGS en Asistencia a la Direccion, es posible que puedas
convalidar alguno de los mddulos. Puedes obtener mas informacion en la web del
Ministerio de Educacion.

La tramitacién de convalidaciones la deberas hacer una vez te matricules, en Secretaria.

El CFGS en Asistencia a la Direccion tiene los médulos del primer
curso en comun con el CFGS en Administracion y Finanzas. Por lo
que, una vez termines el ciclo, podras cursar directamente el
segundo curso del CFGS en Administracion y Finanzas y obtener Ia
doble titulacién en menos tiempo.

Informacion econdmica

En primer lugar, deberas hacer la matricula a través de la web de Zalima. Una vez
empiece el curso, se te domiciliaran los pagos. En Zalima te ofrecemos facilidad de pago,
de manera que podras fraccionar la totalidad del curso en mensualidades.

Para mas informacion sobre el precio puedes contactar con nosotros por
teléfono 649 176 277 o bien por WhatsApp


https://www.zalima.es/curso/tecnico-superior-en-administracion-y-finanzas-online/
https://www.todofp.es/convalidaciones-equivalencias-homologaciones/convalidaciones.html

Sobre Zalima

Zalima es un centro educativo de Bachillerato y Formacion
Profesional. Trabajamos por el desarrollo humano vy
profesional,  aportando al entorno  profesionales
competentes, auténticos y comprometidos. Lo hacemos
desde la orientacion profesional, la capacitacion académica y
formacion integral del alumnado.

En cifras

Antiguos Alumnos  Equipo

+17.500 45

Convenios con  Insercion laboral y
empresas acceso universidad

+250 90%

Fundado en

1964



Oferta académica

Presenciales

e Bachillerato

e GDCFGM Gestion Administrativa

e GDCFGS Administracion y Finanzas
e GDCFGS Asistencia a la Direccion

e GDCFGS Marketing y Publicidad

e GDCFGS Educacion Infantil

e GDCFGS Integracion Social

Online

e CFGS Asistencia a la Direccidon
e CFGS Administracion y Finanzas
e CFGS Educacioén Infantil
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cDonde estamos?
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También por WhatsApp


http://www.zalima.es/
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Zalima | FORMANDO TALENTO

Centro de Formacion
Profesional y Bachillerato
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