
608 como medio de comunicación de masas. El teatro como «mass media». El
libro como medio de comunicación social.
La publicidad, institución central de la sociedad de masas.
Los medios de comunicación de masas y las relaciones públicas.
Opinión pública y relaciones públicas. Comunicación social y re!aciones
públicas. Información y relaciones públicas.
Los medios de comunicación de masas en España.

Deontología

El mismo programa que figura en segundo curso de Técnico especialista
en Secretariado bilingüe de dirección.

Ingles II

El mismo programa que figura en segundo curso de Técnico especialista
en Secretariado bilingüe de dirección.

Francés II

El mismo programa que figura en segundo curso de Técnico especiaMsta
en Secretariado bilingüe de dirección.

Educación Físico-deportiva

El mismo programa que figura en el primero y segundo cursos de Técnico
especialista en Secretariado bilingüe de dirección.

Educación Cívico-social

El mismo programa que figura en el primero y segundo cursos de Técnico
especialista en Secretariado bilingüe de Dirección.

Rama Administrativa y Comercial

III. TÉCNICO ESPECIALISTA EN CONGRESOS Y EXPOSICIONES

Técnico especialista en: Azafata de Congresos y Exposiciones

Horas

Primer curso

Introducción a la Economía y al Derecho 	 	 2
Historia de la Cultura 	 	 1
Relaciones públicas 	 	 3
Formación Humanística 	 	 2
Moral 	 	 1
Mecanografía 	 	 4
Inglés I 	 	 5
Francés I 	 	 5
Alemán I 	 	 5
Educación Físico-deportiva 	 	 1
Educación Cívico-social 	 	 1

30

Segundo curso

Organización de Congresos y Exposiciones 	 	 2
Critica literaria 	 	 1
Geografía turística 	 	 2
Organismos nacionales e internacionales 	 	 1
Prensa 	 	 1
Protocolo 	 	 2
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Horas 608
Organización de viajes 	 	 2
Moral 	 	 1
Seminarios 	 	 1
Inglés II 	 	 5
Francés II 	 	 5
Alemán II 	 	 5
Educación Físico-deportiva 	 	 1
Educación Cívico-social 	 	 1

30

Perfil profesional

Actua!mente ha surgido una profesión nueva, con enormes posibilidades
para aquellos alumnos que posean una disposición definida para las relacio-
nes sociales, es decir, los Técnicos especialistas en Congresos y Exposiciones.

Las empresas e incluso los organismos oficiales, van poco a poco, pero
de una manera creciente, solicitando los servicios de estos profesionales, no
solamente en exposiciones y congresos, sino también para reuniones, con-
sejos de administración, representación de nuevos productos o servicios,
pases de películas empresariales, conferencias, inauguraciones de curso, etc.

Deben recibir los alumnos una instrucción básica de caracter cultural y
adquirir al mismo tiempo las nociones necesarias de las técnicas empresa-
riales, de modo y manera, que todo lo relacionado con el mundo de la
empresa sea en cierta forma conocido por ellos.

Deben poseer una buena formación mecanográfica ya que en cualquier
momento pueden ser eficaces auxiliares para unos trabajos que, aunque
necesarios, escapan en cierta forma de la profesión en sí.

Se da primordial atención a los idiomas extranjeros por lo que los alum-
nos de esta especialidad deben recibir una completísima formación en Inglés,
Francés y Alemán.

Estos estudios deben ser alternados con numerosas prácticas en toda clase
de actos propios de su profesión.

PRIMER CURSO

Introducción a la Economía y a/ Derecho

— El concepto de empresa y su análisis.
— El empresario. Funciones. Decisiones. Riesgos y beneficios.
— Las expectativas del empresario. Expectativas a corto y largo plazo.
— La empresa individual. Las sociedades colectivas, comanditarias, limitadas

y anónimas.
— El régimen de cooperativas.
— La inversión en la empresa. Capital fijo y circulante, amortización, clases

y síntomas.
— La financiación de la empresa. Medios de financiación. Los fondos de

amortización. La Bolsa.
— La actividad productiva de la empresa. Programación.
— La actividad comercial de la empresa. Compras y ventas.
— La empresa y el factor humano. Tiempos y movimientos. Orientación

psicológica.
— Las relaciones humanas en la empresa Medios de comunicación empre-

sarial.
— Los sistemas de retribución del trabajo.
— El convenio colectivo y el jurado de empresa.
—- Principios generales de organización. Funciones empresariales. La línea

y el staff.
— Los costes en la empresa. Su clasificación.
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608 — Los gastos en la empresa. Su clasificación.
— Teoría del precio. Demandas elásticas e inelásticas. El equilibrio.
— El beneficio en la empresa. Su determinación. Participación del personal

en los beneficios de la empresa.
— Introducción al concepto del Derecho.
— El Derecho privado. La relación jurídica.
— La modificación en los derechos subjetivos. Persona individual y persona

jurídica.
— El objeto del Derecho.E1 negocio jurídico Derechos reales.
— El derecho de las obligaciones.
— Los contratos.
— El Derecho de familia. Especial referencia a la sucesión hereditaria.
— Derecho político.
— Derecho Administrativo El procedimiento administrativo.
— Derecho Laboral.
— Derecho Penal.
— Derecho Procesal.
— Derecho Internacional: Público y privado.
— Derecho Canónico.

Historia de la Cultura
— El mismo programa que figura en el primer curso de Técnico especialista

en Secretariado bilingüe de dirección

Relaciones públicas
Teoría de la comunicación.
Las relaciones públicas como sistema de comunicación social. Concepto
de las relaciones públicas.

— Funciones básicas de la actividad de las relaciones públicas. Metodología.
Niveles de la actividad de las relaciones públicas.
Las relaciones públicas a nivel de dirección: Funciones específicas.

— Posibilidades técnicas y material de las relaciones públicas.
— Las técnicas instrumentales de las relaciones públicas.

Las relaciones públicas en la práctica.
Características de las relaciones públicas según los sectores de actividad.
Los «públicos».
Etica y profesionalización de la actividad de relaciones públicas.

Formación Humanística.
— La Cultura como civilización y arte.
—El hombre en la Prehistoria.
— Civilizaciones cerradas en su medio geográfioo: Egipto, Mesopotamia Y la

Meseta del Irán.
— La salida al mar.
-- El mundo y el arte griego.
— Roma.
— El cristianismo.
— La Península Ibérica.
— Los Reinos Bárbaros y su nuevo estilo: Bizancio.
— El mundo árabe y su cultura musulmana en España.
— La Edad Media. La España medieval.
— El Renacimiento. La Reforma y la Contrarreforma.
— La Cultura Barroca. El Barroco español.
— La Cultura Neoclásica al amparo del Despotismo Ilustrado.
— El legado del siglo xvni.
— El despertar del siglo xix.
— La Europa de Napoleón.
— La Revolución Industrial y Social.
— El desarrollo científico y cultural a finales del siglo xix.
— El siglo xx y las nuevas potencias.
— La investigacóin científica y técnica en la actualidad.
— El arte y la cultura del siglo xx.
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608Mora/
— La sociedad tecnológica: La persona en la sociedad. Los tiempos nuevos.
— El hecho religioso. Conocimiento de Dios. Precursores del ateísmo con-

temporáneo. El existencialismo.
— El fenómeno religioso visto por el creyente.
— Religión y religiones.
— La revelación. Su transmisión. El magisterio de la Iglesia.

Mecanografía

— Explicación mecánica del escrito a máquina.
Colocación de los papeles y de los dedos.
Ejercicios primarios con teclas tapadas.
Copia de prosa normal con especial atencidn del marginado
Copias de cartas comerciales, sencillas y de telegramas.
Rectificación de cartas, encabezamientos, despedidas. etc.
Ejercicios de cronometración.
Ejercicios con números.
Copias de manuscritos.
'fabulación.
Rectificaciones.
Uso de signos.

— Poseer una velocidad mínima de 250 pulsaciones por minuto.

Inglés 1

— Bases idiomáticas del inglés.
— Especializaciones idiomáticas para el inglés comercial.
— Vocabulario especializado del inglés comercial.
— Correspondencia del inglés en general.
— Correspondencia inglesa de carácter empresarial.
— Correspondencia inglesa de carácter oficial.

Francés 1

— Los mismos puntos que el anterior de Inglés I en idioma francés.

Alemán I

-- Bases idiomáticas del alemán.
Especializaciones idiomáticas para el alemán comercial.

— Vocabulario especializado del alemán comercial.
— Correspondencia en general en alemán.
— Correspondencia alemana de carácter oficial.

Educación Físico-deportiva

— El mismo programa que figura en el primero y segundo cursos de Técnico
especialista en Secretariado bilingüe de Dirección.

Educación Cívico-social

— El mismo programa que figura en el primero y segundo cursos de Técnico
especialista en Secretariado bilingüe de dirección.

SEGUNDO CURSO

Organización de Congresos y Exposiciones

Importancia de las relaciones públicas en la sociedad, como creadoras de
estados de opinión pública. La comunicación. Medios audiovisuales, la
lista de control.
Actos sociales, educacionales, comerciales y profesionales.
Información y comunicación.
Inauguraciones, clausuras, banquetes, etc.
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608 — Conferencias, ciclos, simposios y otros.
Ferias, exposiciones, pases de modelos y otros.

— Convenciones, asambleas, congresos y otros.
Ruedas de prensa. Prensa, radio y televisión.
Las precedencias protocolarias. Actos públicos.

— Actos oficiales de carácter general. Representantes o delegados de auto-
ridades.

— Normas para determinar el sitio o lugar que corresponde en diferentes
circunstancias.
Informaciones sobre banquetes. Sus normas generales.

— Canales de información
— Planificación, organización y desarrollo de un acto.

Critica literaria
Lectura y comentario de los siguientes libros:
«Fortunata y Jacinta» y «Doña Perfecta», de Benito Pérez Galdós.

— «La Busca», las «Inquietudes de Santhi Andia» y «Camino de Perfección»,
de Pío Baroja.

— «Luces de Bohemia» y «Tirano Banderas», de Ramón María del Valle-Inclán.
«La Tía Tula» y «Niebla», de Miguel de Unamuno.
«La Familia de Pascual Duarte», «La Colmena» y «Pabellón de Reposo», de
Camilo José Cela.
«La Sombra del Ciprés es alargada» y «Cinco horas con Mario», de Miguel
Delibes.

—Lectura de los textos. Análisis de los mismos (contenido y lingüística). Es-
tudio de la personalidad del autor a través de la obra.

Geografía turística
— España en sus diversos aspectos.
— Galicia.
— Región Asturcántabra.
— El País Vasco.
— Los Pirineos.
— La Depresión Aragonesa.
— Cataluña.
— Las Baleares.
— Valencia y Murcia.
— La Meseta: Submeseta Norte y Submeseta Sur.
— Andalucía: Andalucía Betica y Andalucía Penibética.
— El archipiélago Canario.
— Grandes rutas nacionales: Camino de Santiago. Ruta de los Conquistado-

res, Caminos del Quijote, etc.
— Rasgos humanos españoles.
— El mapa de los vinos.
— Las casas rurales.
— Planos de ciudades.
— El mundo en su diversidad física, etnológica y turística Geopolítica.
— Países de Europa occidental.
— Paises de Europa central.

Países de Europa septentrional.
— La Europa oriental.
— El Africa cultural y turística.
— América. Estudio especial de los Estados Unidos.
— Los países Andinos.
— Los países del Plata.
— Asia. Síntesis de su geografía, población y política.
— Australia. Sus aspectos físicos, humanos y turísticos.
— Circuitos clásicos por carretera en Europa.
— El tour Madrid-Suiza-Selva Negra.
-- Circuito por las capitales nórdicas.
— El itinerario Europa-Tierra Santa
— Cacerías en Africa central.
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— Ruta al Lejano Oriente: Circuito turístico al Japón.
— Vuelta al mundo o gran tour del Sol Naciente. 608

Organismos nacionales e internacionales
—Organización de la convivencia nacional.
— Nación y Estado.
— El Gobierno.
— Los Ministerios y sus funciones.
— Las diputaciones provinciales.
— Los Ayuntamientos.
— El ejecutivo.
— El poder legislativo y los tribunales de justicia.
— Organos de la administración pública.
— Las Leyes Fundamentales.
-- Los Sindicatos.
— Las Universidades.
— Las Asociaciones.
— El Instituto Nacional de Previsión.
— El Instituto Nacional de Industria.
— Otros organismos importantes de carácter nacional.
— Los organismos internacionales: La ONU y la Unesco.
— Los Mercados Comunes.
— La Cruz Roja.
— El Organismo Internacional de la Energía Atómica (OlEA).
-- Organización Internacional del Trabajo (OIT).
— Organización de las Naciones Unidas para la Cultura y la Educación.
— El Acuerdo General sobre Aranceles Aduaneros y Comercio (AGAAC).
— Organización Meteorológica Mundial (OMM).
-- Unión Internacional de Telecomunicación (UIT).
— Unión Postal Universal (UPU).
— Organización de Aviación Civil Internacional (OACI).
— Fondo Monetario Internacional (FMI).
— Banco Internacional de Reconstrucción y Fomento (BIRF).
— Corporación Financiera Internacional (CFI).
—- Otros organismos económicos internacionales importantes.
— Organización Mundial de la Salud (OMS).
-- Otros organismos de carácter general.

Prensa
— Historia del periodismo.
— Estudio científico del periodismo.
— El sujeto activo. Figura del periodista Escritores y periodistas.
— Organización de la profesión.
— El medio. Medios directos e indirectos. Clasificación de los periódicos.

Géneros periodísticos. Difusión de los periódicos.
— El objeto. La noticia. Su transmisión. La espiral informativa y la pirámide

invertida.
— El lenguaje. El lenguaje periodístico
— La titulación de la noticia. Técnicas de la confección.
— El lector. Estudio sobre los lectores.
— La facilidad de la lectura. El sistema «cloze».
— Sistemas jurídicos de la prensa. Concentración de empresas periodísticas.

El periodismo del Estado. La responsabilidad social de la prensa.
— La radio como medio de comunicación.
-- El lenguaje radiofónico.
— Los profesionales de la información radiofónica.
— La televisión. La información televisada. La información mixta.
- Los reportajes en televisión. Las entrevistas.
— El cine como información.
— Noticieros y dlcumentales.

- 1335 -

W
W

W
.TODOFP

.ES



608 Protocolo

La educación y el arte de vivir. Cortesía y urbanidad.
Las relaciones humanas.
El saludo como puerta de acceso a la sociedad.
La presentación como credencial de la vida social.
Titulos y tratamientos.
La conversación.
El teléfono.
La correspondencia.
Las comidas privadas y oficiales.
Casos especiales de protocolo.
El protocolo doméstico.
El protocolo profesional y oficial.
Protocolo en los viajes.
Juegos y deportes.
Las acciones de ofrecer y aceptar.
Las recepciones.
Las visitas protocolarias.

Organización de viajes

El viaje turístico. Su historia y evolución.
El turismo en las ciencias actuales. Escuelas interpretativas.
La medida de la actividad turística.
Turismo minoritario y turismo de masas.
Turismo individual.
Turismo de clase media.
Turismo social.
Instrumentos del viaje turístico. Transportes. Hostelería.
Las agencias de viajes y la información turística.
Los itinerarios turísticos. Su composición y distintas variedades.
Turismo deportivo.

— Turismo religioso.
Turismo cultural.
Turismo cinegético.
Las grandes áreas económicas.
El mercado turístico.
Conferencias. Congresos. Convenciones...
Las asociaciones turísticas internacionales.
La organización estatal y privada de las actividades turísticas.

Moral

— El mismo programa de Deontología y Etica profesional de Técnico espe-
cialista en Secretariado bilingüe de dirección.

Seminarios

La Empresa
La Banca.
El Mercado Común Europeo.
Los Seguros.
Los transportes en el mundo.
Los mercados mundiales.

—El mundo de la Universidad.
Actividades del cuerpo diplomático.
La política internacional.
La arquitectura en el mundo.
Importancia de la comunicación cinematográfica.
El teatro.
La pintura en el mundo.
Desenvolvimiento de los deportes.
Las fiestas populares: Sulfolklore
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Inglés 11

— Manipulacion de la correspondencia inglesa de tipo legal.
— Manipulación de la correspondencia inglesa de tipo de comercio exterior.
— Manipulación de la correspondencia inglesa de tipo industrial
— La correspondencia inglesa y la publicidad.
— La correspondencia inglesa y el protocolo.

608

Francés 11

— Los mismos puntos que el anterior de Inglés II en idioma francés.

Alemán II
— Los mismos puntos que los anteriores de Inglés II y Francés II en idioma

alemán.

Educación Físico-deportiva
— El mismo programa que figura en el primero y segundo curso de Técnico

especialista en Secretariado bilingüe de dirección.

Educación Cívico-social
— El mismo programa que figura en el primero y segundo curso de Técnico

especialista en Secretariado bilingüe de dirección.

COLEGIO NACIONAL DE ADMINISTRADORES DE FINCAS
BARCELONA

FORMACION PROFESIONAL DE SEGUNDO GRADO

Régimen de enseñanzas especializadas

Rama: Administrativa y Comercial. Especialidad: Técnico especialista
inmobiliario

Formación Profesional
Distribución horario semanal: Técnicos especialistas inmobiliarios

FORMACION BASICA
	

Horas

Horas
b) Bachillerato

PRIMER CURSO
	

Técnicas de Comunicación 	  2
Educación Físico-Deportiva 	 1	 Teoría y Práctica Administrativa ... 5
Formación Cívico Social y Política 	 1	 Organización del Trabajo 	  3
Formación Religiosa 	
Idioma Moderno 	

 
2
	

TERCER CURSO
1

Lengua Española 	
 

3	 Educación Físico-Deportiva 	  1
Formación Humanística 	

 
2	 Formación Cívico Social y Política 	 1
4	 Formación Religiosa 	  1Matemáticas 	

Física y Química 	
 

3	 Idioma Moderno 	  3
Ciencias de la Naturaleza 	  3

SEGUNDO CURSO

Educación Físico-Deportiva 	  1
Formación Cívico Social y Política 	  1
Formación Religiosa 	  1
Idioma Moderno 	  3

a) F. P. — 1

Lengua Española 	
Matemätioas 	

Formación Humanística 	

AMPLIACION DE CONOCIMIENTOS

PRIMER CURSO

Técnicas de Comunicación 	  2
Teoría y práctica Administrativa 	  5
Organización del Trabajo 	  3

3	 SEGUNDO CURSO

2	 Derecho I 	  3
3	 Economía y Contabilidad I 	  3
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