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Presentación

Bienvenido al Módulo Formativo MF0982_3: Administración y gestión de las 
comunicaciones de la dirección. Este Módulo Formativo pertenece a los Cer-
tificados de Profesionalidad ADGG0308: Asistencia documental y de gestión 
en despachos y oficinas y ADGG0108: Asistencia a la dirección, ambos de la 
familia profesional de Administración y gestión.

Presentación de los contenidos:

La finalidad de este Módulo Formativo es enseñar al alumno a administrar y 
gestionar con autonomía las comunicaciones de la dirección. Para ello, se 
profundizará primero en la asistencia a la dirección en los procesos de infor-
mación y comunicación de las organizaciones, para después centrarnos en 
el análisis del proceso de comunicación, de las comunicaciones presenciales 
y no presenciales y del protocolo social. Por último, se estudiará la comuni-
cación telefónica y las técnicas y habilidades en el tratamiento de conflictos.

Objetivos:

Al finalizar este módulo formativo aprenderás a:

–– Analizar las funciones y estilos de mando más habituales de organizacio-
nes tipo en diferentes sectores económicos, distinguiendo sus caracte-
rísticas básicas.
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–– Integrar con destreza técnicas de comunicación oral en situaciones pre-
senciales tipo del entorno profesional, adaptando el mensaje a la situación 
y al interlocutor de forma precisa e inequívoca y resolviendo los problemas 
producidos.

–– Analizar los procesos de comunicación, formales e informales, en las or-
ganizaciones, caracterizando las necesidades habituales de información 
demandada y las respuestas más adecuadas a las mismas.

–– Aplicar técnicas de comunicación institucional y promocional en los pro-
cesos específicos de circulación de información —interna y externa—, de 
organizaciones tipo del entorno profesional.

–– Aplicar las técnicas de comunicación escrita en la elaboración y/o super-
visión de información y documentación propia, de circulación interna o 
externa en organizaciones tipo, utilizando las herramientas idóneas.

–– Analizar los procesos de recepción, registro, distribución y recuperación 
de comunicaciones escritas, internas y externas, por correo convencional 
o a través de medios telemáticos.

–– Aplicar las técnicas de atención y respuesta de llamadas más habituales 
del ámbito profesional específico, en los procesos de comunicación tele-
fónica y telemática, identificando sus dificultades y tratamiento.

–– Analizar los factores generadores de conflictos o contingencias, distin-
guiendo las posibles consecuencias e identificando las estrategias y téc-
nicas para su prevención y resolución.
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1.5.2.	Tipos de servicio del secretariado: del área económica, producti-
va, científica, jurídica y el de la administración pública
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1.1.	 La empresa y su organización

La responsabilidad de la organización, coordinación, gestión, planificación y 
dirección de la unidad familiar ha sido asumida a lo largo de los años por la 
figura del ama de casa, estereotipo que con el paso del tiempo y el cambio 
de tendencias, ideas y mentalidades, ha dado paso a un perfil más polivalen-
te. Géneros aparte, quedémonos con las nuevas mentalidades, tendencias 
e ideas. Las costumbres sociales y familiares han ido evolucionando y adap-
tándose 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 didáctica los procesos de comuni-
cación y de organización en la empresa deben de ir de la mano.

Sabías que 

 La Organización Mundial de la Salud (OMS) a través de diferentes estudios, 
nos advierte que la mejor manera de prevenir una situación de estrés laboral 
es observando una buena gestión y organización empresarial.
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Niños bailando

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

A continuación los tres modelos básicos de organización empresarial.

Denominación Características

Organización 
Jerárquica o 
Lineal.

Es una estructura basada en la autoridad la cual ejer-
ce su acción de manera directa y clara. Las órdenes 
parten de la parte superior del organigrama en donde 
se encuentra la máxima jerarquía de la organización, 
hacia su base, en donde se encuentran los trabaja-
dores.

Director general

–– Director comercial

–– Director financiero

–– Director administrativo

∙∙ Trabajadores


