IES "La Laboral"

SECRETARIADO

CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR

Organizar, gestionar, elaborar y transmitir la informacién procedente o con destino a los
organos ejecutivos, profesionales y de gestion en lengua propia y/o extranjera, asi como
representar a la empresa y fomentar la cooperacion y calidad de las relaciones internas y
externas, segun los objetivos marcados y las normas internas establecidas.

Metodologia

re

CTERISTICAS

Activa y participativa con conocimientos tedrico-practicos.

b

Plazas
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30 alumnos por aula.
Duracién

Formacion en el centro educativo (1 curso escolar)

Total 1.300 horas Formacion en centros de trabgjo .(340 horas) a .partir de la
fecha de comienzo del curso siguiente con horario completo
en el centro de trabajo.

1.- Comunicacion y relaciones profesionales 95 horas
2.- Organizacion del servicio y trabajos de secretariado 95 horas
3.- Gestion de datos 125 horas
4.- Elaboracion y presentacion de documentos e informacion 195 horas
5.- Elementos de derecho 65 horas
6.- Lengua extranjera (Inglés) 160 horas
7.- 2% Lengua extranjera (Francés) 160 horas
8.- Formacion y orientacion laboral 65 horas
9.- Formacion en centros de trabajo 340 horas
Dos aulas de informatica, que permiten que cada alumno pueda disponer de de un
ordenador de manera exclusiva, y equipadas con programas de gestion utilizados en
las empresas, constantemente actualizados.

Conexién a internet de banda ancha.

Otros recursos como impresoras, scaners y fax.
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MODULOS
SOTNAON

RECURSOS
SOSHNO3Y

Aulas de mecanografia y audiovisuales.

MUNDO LABORAL

ACCESO A EE UU

Secretaria/o de departamento. Diplomado en Biblioteconomia y

ﬂ Documentacion. C>D
B Sccretaria/o de director de un Diplomado en Ciencias Empresariales. rC
<Zi departamento. . 3 . o
o Secretaria/o del director de una empresa. Diplomado en Educacion Social. 5
E Secretaria/o del director general. Diplomado en Estadistica. o
Secretaria/o del Consejo de . ., - .

8 Administracion de cuaquuier empresa u g:]pgﬁgado en Gestion y Administracion g
(i organismo tanto publico como privado. ' I'-H
o Diplomado en Informatica. (7
2 Diplomado en Relaciones laborales. 2
= Diplomado Trabajo Social. >
:EI Diplomado en Traduccién e rll_1
(%) Interpretacion. (7))

Técnico en Empresas y Actividades

Turisticas.

Técnico Superior en Secretariado



