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Este profesional sera capaz de:

Organizar, gestionar, elaborar y transmitir la

informacion procedente de o con destino a los
organos ejecutivos, profesionales y de gestion, en
lengua propia y/o extranjera, asi como

representar a la empresa y documentar la
cooperacion y calidad de las relaciones internas y
externas, segun los objetivos marcados y las
normas internas establecidas. Su campo de
actividad es muy amplio, ya que se inscribe tanto
en la empresa privada (grande, mediana y
pequefia) como en despachos profesionales
(abogados, médicos, ingenieros) y en la
administracion publica (central, autondmica,

local). Puede actuar con un alto nivel de

autonomia como asistente y ayuda directa para el
organo de direccion y/o gest|on

Plan de estudios:

Familia Profesional: Administracion

Ciclo formativo: Secretariado

Grado: Superior | Duracion: 1300 horgs ADM 303

p . Centro :
Médulos profesionales . Ctro. de trabajo
P Educativo !
Curso 1° Curso 2°
o ) .
PR 1°,2° y 3° trimes ler trim
Horas semanales (Horas)
Comunicacién y relaciones
01 profesionales 3
02 Organizacion del servicio y 3
trabajos de secretariado
03 | Gestion de datos 4
04 Elaboracion y presentacion de 6
documentos e informacion
05 | Elementos de derecho 2
06 | Lengua extranjera (inglés) 5
07 | Segunda lengua extranjera 5
08 | Formacién y orientacion labora| 2
09 | Formacion en centros de trabajo 340

Acceso directo

+ Bachillerato

4 Bachillerato Experimental.
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% Técnico Especialista, Técnic, !};/ ar, S
Superior o equivalente a efec
académicos.

+ Titulacion Universitaria
obtenida sin los requisitos
anteriores.

Acceso mediante prueba

4 Quienes no retinan requisitos académicos
de acceso directo y tengan 19 afos, o los
cumplan en el afio en que se realice la
prueba.

#+ Quienes acrediten el titulo de Técnico y
tengan 18 afios, o los cumplan en el afio en
que se realice la prueba, si desean acceder a
un Ciclo Formativo de Grado Superior de la
misma familia profesional

Acceso a otros estudios superiores

+ Maestro (en todas sus especialidades).
+ Diplomado en Biblioteconomia y
Documentacion.

+ Diplomado en Ciencias Empresariales.
4 Diplomado en Educacién Social.

4 Diplomado en Estadistica.

4 Diplomado en Gestién y Administracion
Publica.

+ Diplomado en Relaciones Laborales.
#+ Diplomado en Trabajo Social.

# Diplomado en Turismo.

4 Ingeniero Técnico en Informatica (todas
las especialidades).

+ Licenciado en Administracién y
Direccion de Empresas.

4 Licenciado en Derecho.

4 Licenciado en Economia.

4 Licenciado en Filologia

Otros titulos de esta familia profesional

4+ Grado Medio: Técnico en Gesti6n
Administrativa.

4+ Grado Superior: Técnico Superior en
Administracion y Finanzas.



Otros datos de interés

#+ HORARIO: Turno diurno, de 8.25 a
15.05 h.

%+ INSTALACIONES COMUNES:
cafeteria, biblioteca, aula de informatica,
Salon de actos “Los Olvidados”.

4+ INSTALACIONES ESPECIFICAS: 4
Aulas-Taller de Administracion, dotadas con
internet, proyector y aire acondicionado.

4+ EMPRESAS DONDE SE HACEN LAS
PRACTICAS: El instituto tiene convenios de
colaboraciobn con un gran ndamero de
empresas. Se procura tener en cuenta las
sugerencias de los alumnos. Contamos con un
altisimo porcentaje de insercion laboral al
término de la FCT.

EL CENTRO DISPONE DE
BOLSA DE TRABAJO

empleobunuel@auna.com

Edificio Orquidea
C/ Orquidea, 1

28933 - Mébstoles
Tf.: 91236 00 O1
Fax: 91226 4142

Pagina web: hﬂr://www.educa.madrid.org/ies.[uisbunuel,mosto[es
E-mail: ies.luisbunuel.mostoles@educa. madrid.org

kel Instituto de -

Educacion Se~cundaria
LUIS BUNUEL

Nuestra direccion:
Edificio Orquidea: ¢/ Orquidea, 1
28933 - MOSTOLES (Madrid)

Tel: 91 236 00 01 (conserjeria)
91 236 00 02 (secretaria)
Fax:91 226 41 42

Correo electroénico:
iesluisbunuel@iesluisbunuel.com

Sitio web:

http://www.educa.madrid.org/ies.luisbunuel.

mostoles
http://www.iesluisbufiuel.com

Horario de secretaria
De lunes a viernes, de 8.30 a 13.00 h
Ademas, jueves de 15.30a17.30 h

Transportes publicos

Metro
Universidad Rey Juan Carlos
Autobuses
522, 523
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