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como medio de comunicacién de masas. El teatro como «mass media-.
libro como medio de comunicacion social.

— La publicidad, institucion central de la sociedad de masas.

— Los medios de comunicacién de masas y las relaciones publicas.

— Opinién publica y relaciones publicas. Comunicacion social y re'aciones

publicas. Informacién y relaciones publicas.
— Los medios de comunicacion de masas en Espana.

Deontologia

— EIl mismo programa que figura en segundo curso de Técnico especialista

en Secretariado bilingle de direccion.

Ingles Il

— El mismo programa que figura en segundo curso de Técnico especialista

en Secretariado bilingue de direccion.

Francés 11

— El mismo programa que figura en segundo curso de Técnico especia'ista

en Secretariado bilingue de direccion.

Educacion Fisico-deportiva

— El mismo programa que figura en el primero y'segundo cursos de Técnico

especialista en Secretariado bilingie de direecion.

Educacion Civico-social

— El mismo programa que figura en el primero y segundo cursos de Técnico

especialista en Secretariado bilingle de Direccion.

Rama Adminmistrativa y Comercial
III. TEecNico EsPECIALISTA EN CONGRESOs Y EXPOSICIONES
Técnico especialista en: Azafata de Congresos y Exposiciones

Horas

Primer curso

Introduccidn «a, la ‘Economia y al Derecho ...................ooo .
Historia de la Cultura Ao
Relaciones wpubliCas ........coooiiiiii
Formacion, Humanistica
Moral .. .
Mecanografla .................................................................................
Inglés 1
Francés 1
Aleman 1
Educacion. Fisico-depoTiIVR .. ovrsmam s s s qummmsmmmonss o ssenomonssssm ws o s
Educacién CiIvICo-80CIRL ..o wiavesini o s o assseasmagansss s ssesawasaumss o 5 5 5o
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Segundo curso

Organizacién de Congresos y Exposiciones ..................................
Critica literaria
Geografia turistica ...

Organismos nacionales e 1nternacmnales
Prensa -
PrOtOCOL0 oottt
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Horas

Organizacion de VIAJES ............coooioiii e
Moral

Seminarios ....
Inglés II .........
Francés II
Aleman 11
Educacion Fisico-deportiva . .
Educacion Civico-S0CIAL .......ooiirii e
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Perfil profesional

Actua'mente ha surgido una profesion nueva, con enormes posibilidades
para aquellos alumnos que posean una disposicion 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 administracion, representacion de nuevos productos o servicios,
pases de peliculas empresariales, conferencias, inauguraciones de curso, etc.

Deben recibir los alumnos una instruccién basica de carvacter cultural y
adquirir al mismo tiempo las nociones necesarias de las 4échicas empresa-
riales, de modo y manera, que todo lo relacionado con el smundo de la
empresa Sea en cierta forma conocido por ellos.

Deben poseer una buena formaciéon mecanograficarya, que en cualquier
momento pueden ser eficaces auxiliares para umes trabajos que, aunque
necesarios, escapan en cierta forma de la profesion en si.

Se da primordial atencién a los idiomas extranjeros por lo que los alum-
nos de esta especialidad deben recibir una completisima formacién en Inglés,
Francés y Aleman.

Estos estudios deben ser alternados con numerosas practicas en toda clase
de actos propios de su profesion.

PRIMER CURSO

Introduccion a la Economia y.al Derecho

— El concepto de empresa y su analisis.

— 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 anénimas.

— El régimen de cooperativas.

— La inversién en la empresa. Capital fijo y circulante, amortizacién, clases
y sintomas.

— La financiacion de la empresa. Medios de financiacion. Los fondos de
amortizacion. La Bolsa.

— La actividad productiva de la empresa. Programacion.

— La actividad comercial de la empresa. Compras y ventas.

— La empresa y el factor humano. Tiempos y movimientos. Orientacion
psicolégica.

— Las relaciones humanas en la empresa. Medios de comunicaciéon empre-
sarial.

— Los sistemas de retribucion del trabajo.

— El convenio colectivo y el jurado de empresa.

— Principios generales de organizacién. Funciones empresariales. La linea
y el staff.

— Los costes en la empresa. Su clasificacién.
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Los gastos en la empresa. Su clasificacién.

Teoria del precio. Demandas elasticas e inelasticas. El equilibrio.

El beneficio en la empresa. Su determinacion. Participacién del personal
en los beneficios de la empresa.

Introduccién a! concepto del Derecho.

El Derecho privado. La relacién juridica.

La modificaciéon en los derechos subjetivos. Persona individual y persona
juridica.

El objeto del Derecho.El negocio juridico. Derechos reales.

El derecho de las obligaciones.

Los contratos.

El Derecho de familia. Especial referencia a la sucesion hereditaria.
Derecho politico.

Derecho Administrativo. El procedimiento administrativo.

Derecho Laboral.

Derecho Penal.

Derecho Procesal.

Derecho Internacional: Publico y privado.

Derecho Candnico.

Historia de la Cultura

El mismo programa que figura en el primer curso de Técnico especialista
en Secretariado bilingte de direccion.

Relaciones publicas

Teoria de la comunicacién.

Las relaciones publicas como sistema (de comunicacion social. Concepto
de las relaciones publicas.

Funciones basicas de la actividad de\las relaciones publicas. Metodologia.
Niveles de la actividad de las relaciones publicas.

Las relaciones publicas a nivel de direccién: Funciones especificas.
Posibilidades técnicas y material“de las relaciones publicas.

Las técnicas instrumentales _de las relaciones publicas.

Las relaciones publicas en/la préctica.

Caracteristicas de las relaciones publicas segun los sectores de actividad.
Los «publicos».

Etica y profesionalizacion"de la actividad de re'aciones publicas.

Formacion Humanistica.

La Cultura como civilizacion y arte.

El hombre.en la Prehistoria.

Civilizaciones-cerradas en su medio geografico: Egipto, Mesopotamia y la
Meseta del Iran.

La salida al mar.

El mundo'y el arte griego.

Roma.

El cristianismo.

La Peninsula Ibérica.

Los Reinos Barbaros y su nuevo estilo: Bizancio.

El mundo arabe y su cultura musulmana en Espana.
La Edad Media. La Espana medieval.

El Renacimiento. La Reforma y la Contrarreforma.

La Cultura Barroca. El Barroco espaiiol.

La Cultura Neoclasica al amparo del Despotismo llustrado.
El legado del siglo xvim.

El despertar del siglo xix,

La Europa de Napoleon.

La Revo'ucién Industrial v Social.

El desarrollo cientifico y cultural a finales del siglo x1x.
El siglo xx y las nuevas potencias.

La investigacdin cientifica y técnica en la actualidad.
El arte y la cultura del siglo xx.

— 1332 —



Moral 608

La sociedad tecnologica: La persona en la sociedad. Los tiempos nuevos.
El hecho religioso. Conocimiento de Dios. Precursores del ateismo con-
temporaneo. El existencialismo.

El fenémeno religioso visto por el creyente,

Religién y religiones.

La revelacion. Su transmision. El magisterio de la Iglesia.

Mecanografia

Explicacion mecanica del escrito a maquina.

Colocacion de los papeles y de los dedos.

Ejercicios primarios con teclas tapadas.

Copia de prosa normal con especial atencion del marginado.
Copias de cartas comerciales, sencillas y de telegramas.
Rectificacién de cartas, encabezamientos, despedidas. etc.
Ejercicios de cronometracion.

Ejercicios con numeros.

Copias de manuscritos.

- Tabulacion.

Rectificaciones.

Uso de signos.

Poseer una velocidad minima de 250 pulsaciones por minuto.

Inglés 1

Bases idiomaticas del inglés.

Especializaciones idiomaticas para el inglés comerciak
Vocabulario especializado del inglés comercial.
Correspondencia del inglés en general.
Correspondencia inglesa de caracter empresarial.
Correspondencia inglesa de caracter oficia'.

Francés 1
Los mismos puntos que el anterior de Inglés 1 en idioma francés.

Alemdn I

Bases idiomaticas del aleman.

Especializaciones idiomaticas paratel aleman comercial.
Vocabulario especializado del aleman comercial.
Correspondencia en generalwen alemaéan.
Correspondencia a'emana“de caracter oficial.

Educacion Fisico-deportiva

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

Educacion Civico-social

El mi_smo programa que figura en el primero y segundo cursos de Técnico
especialista en Secretariado bilinglie de direccion.

SEGUNDO CURSC
Organizacion de Congresos y Exposiciones

Importancia de las relaciones publicas en la sociedad, como creadoras de
estados de opinion publica. La comunicacion. Medios audiovisuales, la
lista de control.

Actos sociales, educacionales, comerciales y profesionales.

Informacién y comunicacion.

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 television.

— Las precedencias protocolarias. Actos publicos.

— Actos oficiales de caracter 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 informacion

— Planificacion, organizacion v desarrollo de un acto.

Critica literaria

— Lectura y comentario de los siguientes libros:

— «Fortunata y Jacinta» y «Dofa Perfecta», de Benito Pérez Galdds.

— «La Busca», las «Inquietudes de Santhi Andia» y «Camino de Perfeccion»,
de Pio Baroja.

— «Luces de Bohemia» y «Tirano Banderas», de Ramoén Maria del Valle-Inclan.

— «La Tia Tula» y «Niebla», de Miguel de Unamuno.

— «La Familia de Pascual Duarte», <La Colmena~» y «Pabellon de Reposo-, de
Camilo José Cela.

-— «La Sombra del Ciprés es alargada» y «Cinco hetas con Mario», de Miguel
Delibes.

— Lectura de los textos. Analisis de los mismas (contenido y lingiiistica). Es-
tudio de la personalidad del autor a través de la obra.

Geografia turistica

— Espana en sus diversos aspectos.

— Galicia.

— Region Asturcantabra.

— EI Pais Vasco.

— Los Pirineos.

— La Depresion Aragonesas

— Catalufia.

— Las Baleares.

— Valencia y Murcia.

— La Meseta: Submeseta Norte y Submeseta Sur.

— Andalucia: Andalucia Bética y Andalucia Penibética.

— El archipiélago Canario.

— Grandes rutas nacionales: Camino de Santiago. Ruta de los Conquistado-
res, Caminos del Quijote, etc.

— Rasgos humanos espafoles.

— El mapa.de los vinos.

— Las casas rurales.

— Planos de ciudades.

— El mundo en su diversidad fisica, etnologica y turistica. Geopolitica.

— Paises de Europa occidental.

— Paises de Europa central.

— Paises de Europa septentrional.

— La Europa oriental.

— El Africa cultural y turistica.

— America. Estudio especial de los Estados Unidos.

— Los paises Andinos.

— Los paises del Plata.

—- Asia. Sintesis de su geografia, poblacion y politica.

— Australia. Sus aspectos fisicos, humanos y turisticos.

— Circuitos clasicos por carretera en Europa.

— EI tour Madrid-Suiza-Selva Negra.

-— Circuito por las capitales nordicas.

-- El itinerario Europa-Tierra Santa

-— Cacerias en Africa central.
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Ruta al Lejano Oriente: Circuito turistico al Japon. 608
Vuelta al mundo o gran tour del Sol Naciente.

Organismos nacionales e internacionales

Organizacion de la convivencia nacional.

Nacién 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 administracion publica.

Las Leyes Fundamentales.

Los Sindicatos.

Las Universidades.

Las Asociaciones.

El Instituto Nacional de Prevision.

El Instituto Nacional de Industria.

Otros organismos importantes de caracter nacional.

Los organismos internacionales: La ONU y la Unesco.

Los Mercados Comunes.

La Cruz Roja.

El Organismo Internacional de la Energia Atomica (OIEA),
Organizaciéon Internacional del Trabajo (OIT).
Organizaciéon de las Naciones Unidas para la Cultura‘y la Educacion.
El Acuerdo General sobre Aranceles Aduaneros y Comercio (AGAAC).
Organizacion Meteorologica Mundial (OMM).

Unioén Internacional de Telecomunicacién (UIT).

Unién Postal Universal (UPU).

Organizaciéon de Aviacion Civil Internacional~(OACI).
Fondo Monetario Internacional (FMI).

Banco Internacional de Reconstruccion y Femento (BIRF).
Corporacién Financiera Internacional”(CFI).

Otros organismos economicos internacionales importantes.
Organizacién Mundial de la Salud (OMS).

Otros organismos de caracter general

Prensa

Historia del periodismo

Estudio cientifico deliperiodismo.

El sujeto activo. Figura“del periodista. Escritores y periodistas.
Organizacién de la profesion.

El medio. Medios directos e indirectos. Clasificacion de los periodicos.
Géneros periodisticos. Difusién de los periédicos.

El objeto. La noticia. Su transmisién. La espiral informativa y la piramide
invertida.

El lenguaje. El lenguaje periodistico.

La titulacion de la noticia. Técnicas de la confeccion.

El lector. Estudio sobre los lectores.

La facilidad de la lectura. El sistema «cloze».

Sistemas juridicos de la prensa. Concentracion de empresas periodisticas.
El periodismo del Estado. La responsabilidad socia! de la prensa.

La radio como medio de comunicacién.

El lenguaje radiofonico.

Los profesionales de la informacion radiofénica.

La television. La informacién televisada. La informacion mixta.

- Los reportajes en television. Las entrevistas.

El cine como informacién.
Noticieros v diacumentales.
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60 8 Protocolo

— La educacion y el arte de vivir. Cortesia y urbanidad.
— Las relaciones humanas.

— El saludo como puerta de acceso a la sociedad.

— La presentaciéon como credencial de la vida social.
-— Titulos y tratamientos.

— La conversacion.

— El teléfono.

— La correspondencia.

— Las comidas privadas v 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.

Organizacion de viajes

— El viaje turistico. Su historia y evolucion.

— EIl turismo en las ciencias actuales. Escuelas interpretativas.

— La medida de la actividad turistica.

— Turismo minoritario y turismo de masas.

— Turismo individual.

— Turismo de clase media.

— Turismo social.

— Instrumentos del viaje turistico. Transportes. Hosteleria.

— Las agencias de viajes y la informaeion. turistica.

— Los itinerarios turisticos. Su composicion y distintas variedades.
— Turismo deportivo.

— Turismo religioso.

— Turismo cultural.

— Turismo cinegético.

— Las grandes areas econ6micas:

— El mercado turistico.

— Conferencias. Congresos. Convenciones...

— Las asociaciones turisticas internacionales.

— La organizacion estatal y privada de las actividades turisticas.

Moral

— El mismo.programa de Deontologia y Etica profesional de Técnico espe-
cialista“en Secretariado bilingiie de direccion.

Seminarios

— La Empresa.

— La Banca.

— El Mercado Comun Europeo.

— Los Seguros.

— Los transportes en el mundo.

— Los mercados mundiales.

— El mundo de la Universidad.

— Actividades del cuerpo diplomatico.
— La politica internacional.

— La arquitectura en el mundo.

-— Importancia de la comunicacién cinematografica.
— El teatro.

— La pintura en el mundo.

— Desenvolvimiento de los deportes.
— Las fiestas populares: Sulfolklore.
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Inglés 11 . 608

— Manipulacion de la correspondencia inglesa de tipo legal.
— Manipulacién de la correspondencia inglesa de tipo de comercio exterior.
— Manipulacién de la correspondencia inglesa de tipo industrial.
— La correspondencia inglesa y la publicidad.
— La correspondencia inglesa y el protocolo.
Francés 11

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

Alemadn II

— Los mismos puntos que los anteriores de Inglés Il y Francés Il en idioma
aleman.
Educacion Fisico-deportiva

— El mismo programa que figura en el primero y segundo curso de Técnico
especialista en Szcretariado bilinglie de direccion.
Educacion Civico-social

— El mismo programa que figura en el primero y segundo curso de Técnico
especialista en Secretariado bilinglie de direccion.

COLEGIO NACIONAL DE ADMINISTRADORES DE‘FINCAS.
BARCELONA
FORMACION PROFESIONAL DE SEGUNDO GRADO
Régimen de ensefianzas especializadas

Rama: Administrativa y Comercial. Especialidad: Técnico especialista
inmobiliario

Formacién Profesional
Distribucion horario semanal: Técnicos especialistas inmobiliarios

FORMACION BASICA Horas
Horas

b) Bachillerato
PRIMER CURSO Técnicas de Comunicacién ......... L2
Educacién Fisico-Deportiva,........... 1 Teoria y Practica Administrativa ... 5
Formacién Civico Social“y Politica. 1 Organizacion del Trabajo ............... 3
Formacién Religiosa ...........0%.......... 1
Idioma Moderno ....... g TERCER CURSO
Lengua Espanola 3 Educacién Fisico-Deportiva ............ 1
Formacién Humanistica .......... e 2 Formacién Civico Social y Politica. 1
NatemAticas sweansmammmameemvmg 4 Formacién Religiosa ....................... 1
Fisica 'y QUIMICH «.oovvmiminmminis i Idioma Moderno ............................. 3
Ciencias de la Naturaleza 3
SEGUNDO CURSO AMPLIACION DE CONOCIMIENTOS
Educacion Fisico-Deportiva ............ 1
Formacién Civico Social y Politica. 1 PRIMER cURSO
Formacién Religiosa ........ oo 1 Técnicas de Comunicacién ......... 8 B
Idioma Moderno ..... PR R 3 Teoria y practica Administrativa ... 5

Organizacién del Trabajo .............. 3
a) F.P. —1
Lengua Espafola ........... peTHrany e 3 SEGUNDO GURSO
Matematicas ............... 2 Derecho I ... s AR 3
Formaciéon Humanistica ................. 3 Economia y Contabilidad T ...... — 3
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