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Resumen

Este material es el marco de cualificaciones para el personal administrativo en cuatro niveles
diferentes del EQF, a saber, niveles 2,3,4y 5

El marco de cualificacién estd estructurado en «areas de trabajo» y en cada area de trabajo
hay diferentes «unidades» (de diferentes niveles). De esta manera, uno puede ver la
progresion entre niveles dentro del area de trabajo. El concepto del «tema» también se
introduce ya que algunas areas de trabajo se ocupan de mas de un tema.

Para cada una de las unidades se presentan el cédigo de la unidad, el nimero de resultados de
aprendizaje y los puntos ECVET asignados a esa unidad.

La version actual es una version corta del marco de cualificaciones que presenta los resultados
del aprendizaje en un enfoque holistico. Existe una version mas larga del marco de
cualificaciones que presenta los resultados de aprendizaje divididos en conocimientos,
habilidades y competencias.

Esta version también esta disponible (pero solo en inglés) en el sitio web del proyecto.
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Area de trabajo 1: Procedimientos de oficina

Tema 1: correo

UNIDAD 2.1: MANEJAR EL CORREO ORDINARIO

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 3
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4
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Tema 2: acciones

UNIDAD 2.2: MANEJAR EL STOCK

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 3
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Area de trabajo 2: Equipos de oficina y tecnologia

Tema 3: Equipos de oficina

UNIDAD 2.3: USO DE EQUIPOS DE OFICINA PARA LLEVAR A CABO
TAREAS SIMPLES COMO RESOLVER PROBLEMAS COTIDIANOS

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4

UNIDAD 3.1: USO DE EQUIPOS DE OFICINA PARA REALIZAR TAREAS Y

RESOLVER PROBLEMAS

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 3
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 5
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Area de trabajo 3: Comunicacion social, atencién
telefonica, cdédigo de conducta, igualdad de

oportunidades y relaciones.

Tema 4: Comunicacion

UNIDAD 2.4: USO DE HABILIDADES DE COMUNICACION EMPRESARIAL
CON CLARIDAD Y EFICACIA

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 5

Demostrar la capacidad para recordar los principios fundamentales de la comunicaciéon verbal y no verbal
LO7
efectiva y demostrar competencias en la aplicacidn de estos principios en una forma clara y eficaz.

UNIDAD 3.2: USO DE HABILIDADES DE COMUNICACION DE NEGOCIO
APROPIADAS PARA CADA AUDIENCIA Y PREVISION DE RESULTADOS

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 3
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 5

Demostrar la capacidad para explicar los beneficios de una comunicacion efectiva en el lugar de trabajo y
LO42 resolver problemas a través de la comunicacidn, asi como seleccionar los métodos mas apropiados para las

audiencias y prevision de resultados.

Demostrar la capacidad de aceptar el comportamiento y opiniones de los demds y expresar frustracion y

LO43

desacuerdo de manera constructiva

Demostrar la habilidad de establecer conversaciones bdsicas o presentaciones utilizando los principios
LO44

establecidos que incluyen el uso del lenguaje corporal y tono de voz;
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UNIDAD 4.1: USO DE HABILIDADES DE COMUNICACION EMPRESARIAL

PARA GENERAR SOLUCIONES EN SITUACIONES ESPECIFICAS

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 7

LO101

Demostrar capacidad para interactuar con los demas con eficacia y eficiencia y generar soluciones en

situaciones especificas mediante el uso de técnicas de comunicacion eficaz.
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Tema 5: Técnicas telefdonicas

UNIDAD 2.5: UTILIZAR EFICAZMENTE LAS TECNICAS TELEFONICAS

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 11

Demostrar la capacidad para recordar los principios basicos de comunicacion telefénica efectiva y demostrar
L08
competencia en la aplicacidn de estos principios en una forma clara y eficaz.

UNIDAD 3.3: USO DE TECNICAS DE TELEFONO EFICAZMENTE SEGUN EL
REGLAMENTO Y LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 5

Demostrar la capacidad para explicar y demostrar el uso efectivo de habilidades telefénicas segun los
LO45 procedimientos organizativos; supervisar la aplicacion de estas habilidades y recomendar cambios para

mejorar la experiencia de los clientes.
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Tema 6: Codigo de conducta y de igualdad de oportunidades

UNIDAD 2.6: COMPRENDER Y APLICAR EL CODIGO DE CONDUCTA SEGUN
LOS PRINCIPIOS ORGANIZATIVOS

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4

Demostrar la capacidad para definir, describir y seguir cddigo de conducta de la organizacidn dentro del
LO9
contexto social, econédmico y cultural.

UNIDAD 3.4: EXPLICAR Y APLICAR EL CODIGO DE CONDUCTA EN
SITUACIONES DISTINTAS

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 2

Demostrar la capacidad de explicar y aplicar los codigos de conducta de la organizacién dentro del contexto
LO46
social, econédmico y cultural.

UNIDAD 4.2: GENERAR IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 2

Explicar cémo las cuestiones de igualdad de oportunidades, discapacidad, género, orientacidn sexual,

discriminacidn, acoso sexual y la religion se aplican por las diversas instituciones a nivel local, regional,
L0102
nacional, europeo e internacional. Describir como evaluar y tratar los temas mencionados. Recomendar

mejoras en las politicas de la organizacidn para abordar las cuestiones mencionadas.
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UNIDAD 4.3: MEJORAR EL CODIGO DE CONDUCTA

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:
Numero de resultados dentro de la unidad de 1

aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 3
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Tema 7: las relaciones

UNIDAD 2.7: RECORDAR Y APLICAR LOS PRINCIPIOS CLAVE DE LAS
BUENAS RELACIONES CON LOS CLIENTES, PARTES INTERESADAS
EXTERNAS Y COMPANEROS DE UNA MANERA CLARA Y EFICAZ

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 3
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4

UNIDAD 3.5: CONSTRUIR Y MEJORAR LAS RELACIONES DE TRABAJO

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 3
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4
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Area de trabajo 4: Comunicacién escrita

Tema 8: Comunicacion escrita

UNIDAD 2.8: USO DE HABILIDADES COMUNICACION ESCRITA PARA
CREAR DIVERSOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES HABITUALES

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 3
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 5

UNIDAD 3.6: USO DE HABILIDADES COMUNICACION ESCRITA PARA
CREAR DOCUMENTOS NO HABITUALES SIGUIENDO INSTRUCCIONES

ESPECIFICAS

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 8
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 7
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UNIDAD 4.4: USO DE HABILIDADES DE COMUNICACION ESCRITA PARA
CREAR DOCUMENTOS NO HABITUALES BASADOS EN LAS NECESIDADES
DEL LECTOR Y CONTRIBUIR A LA MEJORA DE LA COMUNICACION

ESCRITA

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 6

Intelektualny vystup 5: ¥y
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Area de trabajo 5: Gestion de Archivo y bases de datos

Tema 9: presentacion

UNIDAD 2.9 USO DE HABILIDADES PARA GESTIONAR EL ARCHIVO

Nivel de la unidad: 2

Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1

aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4

LO16 Demostrar la habilidad de mantener los sistemas de archivo fisico y electrénico.

3.7 UNIDAD: UTILIZAR HABILIDADES PARA DISENAR Y MANTENER UN
SISTEMA DE ARCHIVO DADAS UNAS INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4

Demostrar habilidades de gestion de archivos, incluyendo el disefio y mantenimiento de un sistema de
LO58 archivo eficiente dadas unas instrucciones especificas (como la identificacion de los equipos o medios

electrénicos necesarios para el archivo).

Demostrar la capacidad de analizar la practica organizativa actual de la gestidn de archivos y recomendar

LO59
mejoras en las funciones y responsabilidades.
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Tema 10: Documentos empresariales

UNIDAD 2.10: INTERPRETAR DOCUMENTO HABITUALES EMPRESARIALES

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:
Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:
Numero de puntos ECVET: 3
Demostrar la capacidad de preparar, interpretar y comprobar las entradas de los documentos de la actividad
LO17
cotidiana.
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Tema 11: bases de datos

UNIDAD 2.11: UTILIZAR FUNCIONES BASICAS DE LAS BASES DE DATOS

PARA INTRODUCIR INFORMACION EN UNA BASE DE DATOS

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4

LO18

Demostrar la capacidad para introducir, editar, organizar y almacenar datos precisos y relevantes en un

sistema de base de datos existente (electrénico o manual).

UNIDAD 3.8: SELECCIONAR Y APLICAR HERRAMIENTAS DE BASE DE

DATOS PARA RECOGER Y ORGANIZAR INFORMACION EN UNA BASE DE

DATOS

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2

aprendizaje:

Numero de puntos ECVET:

[[°}}

LO60

Demostrar la capacidad de utilizar diferentes métodos y diferentes sistemas de informacion para recopilar

informacién

LO61

Demostrar la capacidad de almacenar informacion en diferentes sistemas, introducir informacion en bases de

datos, editar y organizar la informacién en una base de datos.
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Area de trabajo 6: Teneduria de libros, contabilidad y

operaciones financieras

Tema 12: Teneduria, contabilidad y operaciones financieras

UNIDAD 2.12: REALIZAR OPERACIONES RUTINARIAS

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4

UNIDAD 3.9: REALIZAR MAS COMPLEJAS LAS TRANSACCIONES
CONTABLES / FINANCIERAS

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4
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Area de trabajo 7: Viajes de negocios, sistemas de
agenda, organizacion de reuniones y gestion de eventos
Tema 13: Los viajes de negocios y alojamiento

UNIDAD 2.13: RECOMENDAR Y GESTIONAR VIAJES Y ALOJAMIENTOS DE
NEGOCIOS Y PREPARAR LA DOCUMENTACION PERTINENTE

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 3
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 2

UNIDAD 3.10: ORGANIZAR Y GESTIONAR EL VIAJE Y ALOJAMIENTO

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 6
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 3
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Tema 14: reuniones

UNIDAD 2.14: PREPARARSE PARA UNA REUNION RUTINARIA
(INCLUYENDO DOCUMENTACION DE REUNIONES)

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:
Numero de resultados dentro de la unidad de 2
aprendizaje:
Numero de puntos ECVET: 4
Demostrar la capacidad para preparar para una reunion de rutina por la elaboracidn de una lista, con el
LO24
Presidente de la reunién y producir los documentos pertinentes requeridos.
LO25 Demostrar la capacidad para producir borradores de la documentacién antes y después la reunion

UNIDAD 3.11: PLANIFICAR, ORGANIZAR Y DAR SOPORTE EN REUNIONES
Y RECOMENDAR MEJORAS A LOS PROCEDIMIENTOS

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:
Numero de resultados dentro de la unidad de 3
aprendizaje:
Numero de puntos ECVET: 3
Analizar la organizacion, documentacion y materiales proporcionados para una reunion y hacer
LO70
recomendaciones para mejorarlas.
LO71 Demostrar la capacidad de planificar, organizar y dar soporte en reuniones.
Demostrar la capacidad para realizar acciones necesarias después de una reunidn y para llevar a cabo los
LO72
puntos de accidn que surjan de la reunion.

UNIDAD 4.5: DISENAR, PLANIFICAR, ORGANIZAR REUNIONES Y OTROS
EVENTOS

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 10
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UNIDAD 5.1: DISENAR, PLANIFICAR Y ORGANIZAR REUNIONES Y OTROS

EVENTOS

Nivel de la unidad: 5
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 4
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 20
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Tema 15: Sistemas de agenda

UNIDAD 2.15: UTILIZAR SISTEMAS DE AGENDA PARA LA ACTIVIDAD
COTIDIANA DE LA EMPRESA

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 4
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 2

UNIDAD 3.12: DISENO (CONTROL DEL TIPO DE INFORMACION
NECESARIA) Y GESTION DE SISTEMAS DE AGENDA

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 3
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 2
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UNIDAD 4.6: RECOMENDAR MEJORAS EN LOS SISTEMAS DE AGENDA

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 3

LO108

Analizar la efectividad de los sistemas existentes de agenda basandose en las necesidades y requerimientos

del negocio con el fin de realizar mejoras y mejorar la formacion de los usuarios.
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Area de trabajo 8: Visitantes / servicio al cliente

Tema 16: Los visitantes/clientes

UNIDAD 2.16: MANEJAR LOS \VISITANTES Y CLIENTES CON
PROFESIONALIDAD

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 3
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 10

UNIDAD 3.13: SERVIR A LOS CLIENTES CONFORME A PRINCIPIOS

ORGANIZATIVOS

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 5
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UNIDAD 4.7: PROPORCIONAR, CONTROLAR Y EVALUAR EL SERVICIO AL
CLIENTE PARA CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 5

Intelektualny vystup 5: ¥y
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Area de trabajo 9: Competencias en TIC

Tema 17: tratamiento de textos

UNIDAD 2.17: UTILIZAR SOFTWARE DE PROCESAMIENTO DE TEXTOS

PARA PRODUCIR DOCUMENTOS RUTINARIOS

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 6

LO33

Demostrar la capacidad de usar software de procesamiento de texto para producir documentos simples que

cumplen con los requisitos de la oficina.

UNIDAD 3.14: UTILIZAR SOFTWARE DE PROCESAMIENTO DE TEXTOS

PARA PRODUCIR DOCUMENTOS DE NO HABITUALES

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:
Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:
Numero de puntos ECVET: 5
Demostrar la capacidad de utilizar técnicas de procesamiento de textos en un nivel intermedio para producir
LO77
documentos no habituales.
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UNIDAD 4.8: UTILIZAR SOFTWARE DE PROCESAMIENTO DE TEXTOS PARA

PRODUCIR DOCUMENTOS ATRACTIVOS Y DE ALTA CALIDAD NO

RUTINARIOS.

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 7

LO111

Demostrar habilidades en el uso de técnicas de procesamiento de textos en un nivel avanzado para producir
documentos de alta calidad y atractivos con especificaciones acordadas. Tomar responsabilidades para la

evaluacion de resultados.

Intelektudlny vystup 5: e
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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Tema 18: hojas de calculo

UNIDAD 2.18: UTILIZAR HOJAS DE CALCULO PARA PRODUCIR
DOCUMENTOS HABITUALES SIMPLES

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 3

Demostrar la capacidad de utilizar una hoja de calculo con soltura e introducir, editar y organizar datos
LO34
numéricos y otros incluyendo férmulas simples para satisfacer las necesidades habituales de la oficina.

UNIDAD 3.15: UTILIZAR HOJAS DE CALCULO PARA PRODUCIR
DICUMENTOS NO HABITUALES

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 3

Demostrar la habilidad de usar una hoja de calculo con soltura para introducir, editar y organizar datos
LO78 numeéricos y otros incluyendo formulas mas avanzadas para cumplir los requisitos de no rutinarias de la

oficina.

UNIDAD 4.9: UTILIZAR HOJAS DE CALCULO PARA PRODUCIR
DOCUMENTOS COMPLEJOS NO HABITUALES

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 5

Demostrar la habilidad para usar software de hoja de calculo en un nivel avanzado para producir hojas de
L0112 calculo complejas que se ajusten a las especificaciones acordadas. Asumir responsabilidades para la

evaluacion del resultado

* %

Intelektualny vystup 5: * T
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Tema 19: presentaciones

UNIDAD 2.19: UTILIZAR SOFTWARE DE PRESENTACION PARA REALIZAR
PRESENTACIONES SIMPLES HABITUALES

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 3

Demostrar la capacidad de utilizar software de presentacidn con soltura para realizar presentaciones
LO35
electrdnicas que cumplan con los requisitos de la oficina

UNIDAD 3.16: UTILIZAR SOFTWARE DE PRESENTACION PARA REALIZAR
PRESENTACIONES NO HABITUALES

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 2

Demostrar la capacidad para utilizar software de presentaciones en un nivel intermedio para realizar
LO79
presentaciones poco habituales

UNIDAD 4.10: UTILIZAR SOFTWARE DE PRESENTACION PARA REALIZAR
PRESENTACIONES COMPLEJAS POCO HABITUALES

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:
Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:
Numero de puntos ECVET: 4
Demostrar habilidades en el uso de software de presentacion en un nivel avanzado para realizar
LO113
presentaciones complejas. Asumir responsabilidades para la evaluacion del resultado.
Intelektudlny vystup 5: e
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Tema 20: Internet

UNIDAD 2.20: USO EL INTERNET PARA LLEVAR A CABO TAREAS SIMPLES

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 10

UNIDAD 3.17: USO DE HERRAMIENTAS Y TECNICAS DE INTERNET PARA
REALIZAR TAREAS

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 5

Intelektualny vystup 5: ¥y

Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q

38|Strana Validation of Formal, Non-Formal and informal Leaming

psnenext



Tema 21: mensajes de correo electrénico

UNIDAD 2.21: UTILIZAR EL CORREO ELECTRONICO PARA LLEVAR A CABO

TAREAS SIMPLES

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 3

Demostrar la capacidad para utilizar técnicas y herramientas de software de correo electrénico para
LO37 componer y enviar mensajes; administrar el correo entrante de manera eficiente y segura cumpliendo los

requisitos de la oficina.

UNIDAD 3.18: UTILIZAR EL CORREO ELECTRONICO PARA ENVIAR
CORREOS ELECTRONICOS O MENSAJERIA INSTANTANEA COMPLEJOS

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 5

Demostrar la capacidad para utilizar herramientas de software comunicacidn y correo electrénico, Skype,
mensajeria instantanea y utilizar las diferentes opciones (por ejemplo, archivos adjuntos, CC, CCO, etc.) y
LO81
enlazar con otras herramientas de oficina (por ejemplo agenda); archivar mensajes de correo electrénico de

forma eficiente y segura y llevar a cabo resolucion de problemas de problemas.

Intelektudlny vystup 5: e
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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Tema 22: La sincronizacion entre dispositivos electronicos

UNIDAD 3.19: UTILIZAR HABILIDADES PARA REALIZAR SINCRONIZACION
ENTRE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

Nivel de la unidad: 3

Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1

aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 2

LO82 Demostrar la capacidad para utilizar la sincronizacién entre dispositivos (por ejemplo mévil y Outlook).

Intelektudlny vystup 5: A
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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Tema 23: Uso de redes sociales

UNIDAD 3.20: UTILIZAR LAS REDES SOCIALES PARA PROMOVER LA
EMPRESA Y SUS ACTIVIDADES

Nivel de la unidad: 3

Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1

aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 2

LO83 Demostrar la capacidad de utilizar las redes sociales para promover la organizacion y sus actividades.
Intelektudlny vystup 5: A
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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Area 10: proyectos

Tema 24: proyectos

UNIDAD 3.21: HABILIDADES DE GESTION DE PROYECTOS PARA LOGRAR

LA IMPLEMENTACION DE PROYECTOS SIMPLE DE BAJO RIESGO

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Nimero de puntos ECVET: 1

LO84

Demostrar la capacidad de definicidn, disefio y aplicacion de un proyecto de bajo riesgo; Introduccion, edicion
y actualizacidn de la informacion sobre recursos y tareas del proyecto. Seleccionar y utilizar herramientas y

procesos adecuados para mostrar e informar sobre el estatus del proyecto.

UNIDAD 4.11: HABILIDADES DE GESTION DE PROYECTOS PARA LOGRAR

LA IMPLEMENTACION DE UN PROYECTO COMPLEJO CON NIVELES

SIGNIFICATIVOS DE RIESGO

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 6
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4

L0114 Tener en cuenta la importancia de los riesgos en la gestion de proyectos y manejarlos de una manera eficaz

L0115 Demostrar la capacidad de aplicar habilidades, conocimientos y competencias para gestionar un proyecto
utilizando herramientas adecuadas (software).

L0116 Demostrar la capacidad de aplicar habilidades tales como, comunicacion, habilidades interpersonales y
liderazgo para la gestion de proyectos...

L0117 Demostrar la capacidad para aplicar conocimientos especificos del sector a la planificacidn, implementacion y
evaluacién de proyectos.

L0118 Demostrar la capacidad de aplicar las competencias de gestion financiera para el funcionamiento eficiente y
eficaz de proyectos.

L0119 Demostrar la capacidad para predecir problemas durante el proyecto y retroalimentar adecuada asi como

para generar soluciones a problemas complejos relacionados con la gestion de proyectos de un proyecto.

Intelektualny vystup 5: ¥y
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u a
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Area de trabajo 11: Recursos humanos

Tema 25: los recursos humanos

UNIDAD 3.22: POSEER LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES PARA
LLEVAR A CABO TAREAS BASICAS RELACIONADAS CON LOS RECURSOS
HUMANOS

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 1

UNIDAD 4.12: POSEER LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES PARA
GENERAR SOLUCIONES RELACIONADAS CON LOS RECURSOS HUMANOS

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 3
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 3

Intelektualny vystup 5: ¥y

Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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Area de trabajo 12: Habilidades matematicas

Tema 26: Aptitudes matematicas

UNIDAD 2.22: HACER CALCULOS MATEMATICOS BASICOS

Nivel de la unidad: 2
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 2

Demostrar conocimiento de y la capacidad de aplicar calculos matematicos bdsicos en situaciones de
LO38
negocios simples (por ejemplo, calcular descuentos o IVA).

UNIDAD 3.23: APLICAR MULTITUD DE DESTREZAS MATEMATICAS
BASICAS

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 2

Demostrar conocimiento de y la capacidad de aplicar, los principios matematicos bdsicos y procesos en
LO87
contextos cotidianos en el trabajo para realizar diferentes tareas (por ejemplo, calcular el drea de la oficina).

Intelektudlny vystup 5: e
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Area de trabajo 13: Lenguas extranjeras

Tema 27: idiomas

UNIDAD 3.24: COMUNICAR VERBALMENTE ASPECTOS CLAVE O
DISCUSIONES HABITUALES

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 2

Demostrar las habilidades de la lengua extranjera necesarias (MCER nivel B1) requeridas en el trabajo y
LO88
comunicarse con eficacia en una amplia gama de situaciones habituales.

UNIDAD 4.13: COMUNICAR VERBALMENTE ASPECTOS CLAVE O
DISCUSIONES COMPLEJAS

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4

Demostrar las habilidades de la lengua extranjera necesarias (MCER nivel B2) para interactuar con otras
LO123
personas efectiva y eficientemente en una amplia gama de situaciones no habituales.

UNIDAD 3.25: CREAR MATERIALES ESCRITOS DE TAREAS HABITUALES

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 1

Intelektudlny vystup 5: e
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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UNIDAD 4.14: CREAR MATERIALES ESCRITOS DE TAREAS NO HABITUALES

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 5

Intelektualny vystup 5: ¥y
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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Area de trabajo 14: Eficacia y eficiencia en la Oficina

Tema 28: Tiempo de planificacion/gestion

UNIDAD 3,26: UTILIZAR HABILIDADES DE PLANIFICACION PARA REALIZAR

TAREAS EN LOS PLAZOS ACORDADOS

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 3

LO90

Demostrar la capacidad de priorizar todas las actividades para asegurar que el trabajo se completa en los

plazos acordados.

UNIDAD 4.15: PLANIFICACION Y USO DE HABILIDADES PARA GESTIONAR

OBJETIVOS A CORTO PLAZO Y OBJETIVOS A LARGO PLAZO

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 5

LO125

Demostrar la capacidad para establecer objetivos a corto y a largo plazo propios dentro del Plan de desarrollo

de la organizacion.

LO126

Demostrar la capacidad de usar habilidades de gestion del tiempo para administrar el propio tiempo de modo

que nos permita alcanzar los objetivos a corto y largo plazo.

Intelektudlny vystup 5: e
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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Tema 29: Gestion de las instalaciones

UNIDAD 4.16: GESTION DE LAS INSTALACIONES DE LA OFICINA

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 4
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 6

Intelektualny vystup 5: ¥y
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Area de trabajo 15: Dindmicas de grupo

Tema 30: Dinamica de equipo

UNIDAD 3.27: UTILIZAR PRINCIPIOS TRABAJO EN EQUIPO PARA
REALIZAR TAREAS EN GRUPO

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 2

LO91 Demostrar, entender y utilizar los principios del equipo de trabajo para realizar tareas en grupo.

UNIDAD 4.17: GENERAR SOLUCIONES A TRAVES DEL TRABAJO EN
EQUIPO Y EVALUAR Y MEJORAR LAS ACTIVIDADES DEL EQUIPO

Nivel de la unidad: 4

Descripcidn de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2

aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4

L0131 Demostrar la capacidad para generar soluciones a través de actividades de trabajo en equipo

L0132 Demostrar la capacidad para evaluar y mejorar el rendimiento de los equipos dentro de la organizacion

Intelektudlny vystup 5: e
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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Area de trabajo 16: Autogestion, supervision, gestion y

liderazgo

Tema 31: Gestidon de uno mismo y de los demas

UNIDAD 3,28: EVALUAR EL PROPIO TRABAJO SEGUN CRITERIOS
ACORDADOS

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 1

UNIDAD 4.18: AUTOGESTION EN SITUACIONES PREDECIBLES Y
SUPERVISION EL TRABAJO HABITUAL DE LOS DEMAS

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 3
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4

Intelektualny vystup 5: ¥y
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UNIDAD 5.2: EJERCER LA ADMINISTRACION EN SITUACIONES
IMPREDECIBLES Y DESARROLLAR CRITERIOS DE EVALUACION CON EL FIN
DE REVISAR Y DESARROLLAR EL RENDIMIENTO DE LOS DEMAS

Nivel de la unidad: 5
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 3
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 14

UNIDAD 5.3: GESTIONAR EL PROPIO RENDIMIENTO EN EL ENTORNO
EMPRESARIAL

Nivel de la unidad: 5
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 13

Intelektualny vystup 5: ¥y

Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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UNIDAD 5.4: DEMOSTRAR HABILIDADES DE LIDERAZGO

Nivel de la unidad: 5
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 7
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 12

Intelektualny vystup 5: ¥y
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
52|Strana Validation of Formal, Non-Formal and informal Leaming

emnnnext



17 Area de trabajo: Entorno empresarial

Tema 32: Los derechos individuales y responsabilidades

UNIDAD 3.29: COMPRENDER, SEGUIR Y APLICAR DERECHOS
INDIVIDUALES Y RESPONSABILIDADES

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 1

Intelektualny vystup 5: ¥y
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Tema 33: Misidn, vision, valores

UNIDAD 3.30: COMPRENDER LA COMUNICACION DEL OBJETIVO,
VALORES Y PUNTO DE VISTA DE LA ORGANIZACION

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 2

Demostrar la capacidad para promover y lograr los objetivos de la organizacion, siempre reflejando los
LO95

valores de la empresa.
Intelektudlny vystup 5: A
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Tema 34: Sostenibilidad ambiental

UNIDAD 3.31: APOYAR LA SOSTENIBILIDAD DEL MEDIO AMBIENTE

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 1
Demostrar la capacidad de apoyar el concepto de «sostenibilidad» a través de la creacion y mantenimiento
LO96 de procedimientos para minimizar residuos, reciclar materiales y gestionar correctamente los materiales
peligrosos.
Intelektudlny vystup 5: A
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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Tema 35: La responsabilidad Social Corporativa

UNIDAD 3.32: IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES DE RSC

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 1

Intelektualny vystup 5: ¥y
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
56| Strana Validation of Formal, Non-Formal and informal Leaming

psnenext



Tema 36: Atencion a la diversidad

UNIDAD 3.33: COMPRENDER LA DIVERSIDAD CULTURAL Y SOCIAL

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 1

UNIDAD 4.19: ADOPTAR CONDUCTAS Y ACCIONES DE ACUERDO A LA
DIVERSIDAD

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 4
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 3

Intelektualny vystup 5: ¥y

Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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Tema 37: Multi-tareas

UNIDAD 3.34: DEMOSTRAR HABILIDADES MULTITAREA

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 3

Demostrar la habilidad para gestionar y manejar varias tareas al mismo tiempo mediante el uso de técnicas y
LO99

herramientas adecuadas.
Intelektudlny vystup 5: A
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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Tema 38: Imagen propia y de la empresa

UNIDAD 3.35: PRESENTAR UNA IMAGEN POSITIVA DE UNO MISMO Y DE
LA ORGANIZACION ADAPTANDO DEL COMPORTAMIENTO

Nivel de la unidad: 3
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 2

Demostrar la capacidad de adaptar el propio comportamiento para mantener los modales y actitud
LO100 profesional bajo presidn, por ejemplo, trabajar con limitaciones de tiempo, en una situacion dificil o un con

cliente.

UNIDAD 4.20: DESARROLLAR UNA IMAGEN POSITIVA DE UNO MISMO Y
DE LA ORGANIZACION

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4

Demostrar iniciativa y flexibilidad al realizar actividades en nombre de la organizacién con el fin de mejorar o
LO140
reforzar su imagen. Ser capaces de generar soluciones en caso de problemas.

Intelektudlny vystup 5: e
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Area de trabajo 18: Legislacion General

Tema 39: legislacion

UNIDAD 4.21: DEMOSTRAR CONOCIMIENTO DE LAS LEYES PARA
GENERAR SOLUCIONES A POSIBLES PROBLEMAS

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 2

UNIDAD 5.5: DEMOSTRAR CONOCIMIENTO DE LAS LEYES PARA GENERAR
SOLUCIONES A PROBLEMAS MAS ABSTRACTOS

Nivel de la unidad: 5
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 7

Intelektualny vystup 5: ¥y
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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Area de trabajo 19: Ofertas de comerciales

Tema 40: Ofertas de comerciales

UNIDAD 4.22: GESTIONAR LAS LLAMADAS DE COMERCIALES

Nivel de la unidad: 4
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 2
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 4

Intelektualny vystup 5: ¥y
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
6l|Strana Validation of Formal, Non-Formal and informal Leaming

pnnmnnext



Tema 41: A nivel corporativo

UNIDAD 5.6: DEMOSTRAR LA ASISTENCIA A NIVEL CORPORATIVO

Nivel de la unidad: 5
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 1
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 12

Intelektualny vystup 5: ¥y

Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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Area de trabajo 21: Innovacién y cambio

Tema 42: Innovacion y cambio

UNIDAD 5.7: DEMOSTRAR ESTAR ABIERTOS A CAMBIOS

Nivel de la unidad: 5
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 4
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 12

Intelektualny vystup 5: ¥y
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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Area de trabajo 22: Actuar como un Gerente

Tema 43: Responsabilidad, confianza en uno mismo,

persistencia, iniciativa, espiritu emprendedor

UNIDAD 5.8: ACTUAR COMO UN GERENTE

Nivel de la unidad: 5
Descripcion de la unidad:

Numero de resultados dentro de la unidad de 7
aprendizaje:

Numero de puntos ECVET: 10

Intelektualny vystup 5: ¥y
Kvalifikacné standardy EUPA_NEXT pre trovne 2-5 (zoradené podla pracovnych oblasti) e u q
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