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Técnico / / a superior en 
asistencia a la dirección
Tu futura profesión 
Cuando termines este ciclo formativo estarás
cualifi cado/a para desarrollar las siguientes 
actividades profesionales: 

Asistencia documental y de gestión en 
despachos y ofi cinas
• Administrar y gestionar con autonomía las 

comunicaciones de la dirección.
• Elaborar documentación y presentaciones

profesionales en distintos formatos. 
• Administrar los sistemas de información y 

archivo en soporte convencional e informático.
• Preparar y presentar expedientes y 

documentación jurídica y empresarial ante
Organismos y Administraciones Públicas.

• Efectuar las actividades de apoyo administrativo
de Recursos Humanos. 

• Realizar las gestiones administrativas de
tesorería.

Asistencia a la dirección
• Administrar y gestionar con autonomía las 

comunicaciones de la dirección.
• Gestionar de forma proactiva actividades 

de asistencia a la dirección en materia de
organización.

• Elaborar documentación y presentaciones
profesionales en distintos formatos. 

• Comunicarse en inglés, con un nivel de usuario
competente, en las actividades de asistencia a la 
dirección.

• Comunicarse en una lengua extranjera distinta 
del inglés, con un nivel de usuario independiente,
en las actividades de asistencia a la dirección.

Administración de recursos humanos
• Manejar aplicaciones ofi máticas en la gestión de

la información y la documentación. 
• Realizar el apoyo administrativo a las tareas de 

selección, formación y desarrollo de recursos 
humanos.

Gestión fi nanciera
• Gestionar y controlar la tesorería y su 

presupuesto

¿QUÉ DEBES TENER EN CUENTA?

Desarrollarás tu actividad profesional al lado de
uno o más directivos o directivas, o ejecutivos
o ejecutivas, o bien de un equipo de trabajo
(departamento, proyecto o grupo, entre otros) en un
contexto de creciente internacionalización. Tiene
un papel básicamente interpersonal, organizativo 
y administrativo que puede desarrollarse en todo 
tipo de organizaciones (empresas nacionales 
o internacionales, asociaciones, agencias 
gubernamentales, entidades del sector público o 
privado, domésticas o internacionales) que dan
cabida a este tipo de profesional. 

Las ocupaciones y puestos de trabajo más 
relevantes son los siguientes:
• Asistente a la dirección
• Asistente personal
• Secretario/a de dirección. 
• Asistente de despachos y ofi cinas
• Asistente jurídico
• Asistente en departamentos de Recursos 

Humanos
• Administrativos en las Administraciones y

Organismos Públicos

MÓDULOS DEL CICLO

• Gestión de la documentación jurídica y 
empresarial.

• Ofimática y proceso de la información.
• Proceso integral de la actividad comercial. 
• Comunicación y atención al cliente. 
• Inglés I / II.
• Segunda lengua extranjera I / II.
• Recursos humanos y responsabilidad social

corporativa.
• Protocolo empresarial.
• Organización de eventos empresariales. 
• Gestión avanzada de la información. 
• Formación y orientación laboral.
• Proyecto de asistencia a la dirección. 
• Formación en centros de trabajo.
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Zuzendaritzari laguntzeko 
goi mailako teknikaria
Zure etorkizuneko bizibidea 
Heziketa ziklo hau amaitzen duzunean, honako 
lanbide-jarduera hauetan aritzeko kualifi katuta 
egonen zara: 

Langela eta bulegoetako dokumentuetarako eta 
kudeaketarako laguntza
• Zuzendaritzaren komunikazioak autonomiaz

administratu eta kudeatzea. 
• Dokumentazioa eta aurkezpen profesionalak

prestatzea hainbat formatutan. 
• Informazio eta artxiboko sistemak 

administratzea ohiko euskarrian zein euskarri
informatikoan. 

• Espedienteak eta dokumentazio juridikoa 
zein enpresakoa prestatu eta erakunde eta
administrazio publikoetan aurkeztea. 

• Giza Baliabideetarako laguntza administratiboko 
jarduerak egitea. 

• Diruzaintzako administrazio kudeaketak egitea.

Zuzendaritzari laguntzea
• Zuzendaritzaren komunikazioak autonomiaz

administratu eta kudeatzea. 
• Zuzendaritzari antolaketa arloan laguntzeko

jarduerak modu proaktiboan kudeatzea. 
• Dokumentazioa eta aurkezpen profesionalak

prestatzea hainbat formatutan. 
• Zuzendaritzari laguntzeko jardueretan ingelesez

komunikatzea, erabiltzaile trebearen mailarekin. 
• Zuzendaritzari laguntzeko jardueretan ingelesa 

ez den atzerriko hizkuntza batean komunikatzea,
erabiltzaile independentearen mailarekin.

Giza baliabideen administrazioa
• Bulegotikako aplikazioak erabiltzea 

informazioaren eta dokumentazioaren
kudeaketan. 

• Giza baliabideak hautatu, prestatu eta garatzeko
lanei laguntza administratiboa ematea

Finantzen kudeaketa
• Diruzaintza eta aurrekontua kudeatzea eta

kontrolatzea. 

KONTUAN HARTU BEHAR DUZUNA

Zure lanbidean zuzendari edo exekutibo baten 
edo batzuen ondoan jardungo duzu, edo lantalde 
baten ondoan (departamentu, proiektu edo talde 
batean, besteak beste), testuinguru gero eta 
nazioartekotuago batean. Zereginak pertsonen 
artekoak, antolaketakoak eta administratiboak 
dira funtsean, eta profesional mota hori orotariko 
erakundeetan aritzen ahal da lanean (enpresa 
nazionalak zein nazioartekoak, elkarteak, 
gobernu-agentziak, sektore publiko edo pribatuko 
entitateak, barnekoak zein nazioartekoak). 

Hauek dira zeregin eta lanpostu garrantzitsuenak:
• Zuzendaritzaren laguntzailea
• Laguntzaile pertsonala
• Zuzendaritzako idazkaria
• Langela eta bulegoetako laguntzailea
• Laguntzaile juridikoa
• Laguntzailea giza baliabideen departamentuan
• Administrariak administrazio eta erakunde 

publikoetan

ZIKLOAREN MODULUAK

• Lege eta enpresa arloko dokumentazioaren
kudeaketa. 

• Bulegotika eta informazioaren prozesua.
• Merkataritza jardueraren prozesu integrala.
• Komunikazioa eta bezeroarenganako arreta.
• Ingelesa I / II.
• Atzerriko bigarren hizkuntza I / II.
• Giza baliabideak eta gizarte-erantzukizun

korporatiboa. 
• Enpresa-protokoloa.
• Enpresa-ekitaldiak antolatzea.
• Informazioaren kudeaketa aurreratua.
• Lanerako prestakuntza eta orientabidea.
• Zuzendaritzari laguntzeko proiektua.
• Lantokietako prestakuntza.+INFO
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