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Bienvenido al Modulo Formativo MFO982_3: Administracion y gestion de las
comunicaciones de la direccion. Este Modulo Formativo pertenece a los Cer-
tificados de Profesionalidad ADGGO308: Asistencia documental y de gestion
en despachos vy oficinas y ADGGO108: Asistencia a la direccion, ambos de la
familia profesional de Administracion y gestion.

Presentacién de los contenidos:

La finalidad de este Mddulo Formativo es ensenar al alumno a administrar y
gestionar con autonomia las comunicaciones de la direccion. Para ello, se
profundizara primero en la asistencia a la direccion en los procesos de infor-
macion y comunicacion de las organizaciones, para después centrarnos en
el analisis del proceso de comunicacion, de las comunicaciones presenciales
y No presenciales y del protocolo social. Por Ultimo, se estudiara la comuni-
cacion telefonica vy las técnicas y habilidades en el tratamiento de conflictos.

Obijetivos:
Al finalizar este modulo formativo aprenderas a:

— Analizar las funciones y estilos de mando mas habituales de organizacio-
nes tipo en diferentes sectores econdmicos, distinguiendo sus caracte-
risticas basicas.
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— Integrar con destreza técnicas de comunicacion oral en situaciones pre-
senciales tipo del entorno profesional, adaptando el mensaje a la situacion
y al interlocutor de forma precisa e inequivoca y resolviendo los problemas
producidos.

— Analizar los procesos de comunicacion, formales e informales, en las or-
ganizaciones, caracterizando las necesidades habituales de informacion
demandada vy las respuestas mas adecuadas a las mismas.

— Aplicar técnicas de comunicacion institucional y promocional en los pro-
cesos especificos de circulacion de informacion —internay externa—, de
organizaciones tipo del entorno profesional.

— Aplicar las técnicas de comunicacion escrita en la elaboracion y/o super-
vision de informacion y documentacion propia, de circulacion interna o
externa en organizaciones tipo, utilizando las herramientas idéoneas.

— Analizar los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion
de comunicaciones escritas, internas y externas, por correo convencional
0 a través de medios telematicos.

— Aplicar las técnicas de atencion y respuesta de llamadas mas habituales
del ambito profesional especifico, en los procesos de comunicacion tele-
fonica y telematica, identificando sus dificultades vy tratamiento.

— Analizar los factores generadores de conflictos o contingencias, distin-
guiendo las posibles consecuencias e identificando las estrategias y téc-
nicas para su prevencion y resolucion.
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1.1. La empresay su organizacion

La responsabilidad de la organizacion, coordinacion, gestion, planificacion y
direccion de la unidad familiar ha sido asumida a lo largo de los anos por la
figura del ama de casa, estereoctipo que con el paso del tiempo y el cambio
de tendencias, ideas y mentalidades, ha dado paso a un perfil mas polivalen-
te. Géneros aparte, quedémonos con las nuevas mentalidades, tendencias
e ideas. Las costumbres sociales y familiares han ido evolucionando vy adap-
tandose a los tiempos modernos, siendo la sociedad y por ende las familias
que la conforman, los directores de esos nuevos estilos y tendencias, los
cuales marcan la pauta a las empresas que deben de vender sus productos
y servicios a esas personas y familias. Si'la Sociedad evoluciona y cambia, es
necesario e incluso obligatorio que los métodos ytipos empresariales lo hagan
también.

Como veremos a lo largo de esta Unidad didactica los procesos de comuni-
cacion y de organizacion en la empresa deben de ir de la mano.

Sabias que

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) a través de diferentes estudios,
Nos advierte que la mejor manera de prevenir una situacion de estrés laboral
es observando una buena gestion y organizacion empresarial.
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Ninos bailando

La empresa tiene como objetivo principal obtener un beneficio econdmico,
independientemente de la actividad que desarrolle o del sector al cual perte-
nezca. Para alcanzar esta meta, es indispensable que exista una organizacion
competente, adecuada a las necesidades demandadas tanto por la propia
empresa como por sus empleados. Una organizacion empresarial optima re-
dunda en la propia organizacion, en su personal y en la sociedad en general.

A continuacion los tres modelos basicos de organizacion empresarial.

Denominacion Caracteristicas

Organizacion Es una estructura basada en la autoridad la cual ejer-
Jerarquica o ce su accion de manera directa y clara. Las ¢rdenes
Lineal. parten de la parte superior del organigrama en donde

se encuentra la maxima jerarquia de la organizacion,
hacia su base, en donde se encuentran los trabaja-
dores.

Director general

—  Director comercial

—  Director financiero

—  Director administrativo

Trabajadores
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