- MN FORMACION PROFESIONAL OCUPACIONAL

TR 200 MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS
DEL BAJO GUADALQUIVIR

Accion Formativa: SECRETARIADO DE DIRECCION

UNION EUROPEA
Fondo Social Ewopeo

Localidad: LAS CABEZAS DE SAN JUAN (Sevilla)

Obijetivo del Curso: Adaptar las funciones propias del secretariado al ambito de la asistencia
personalizada al alto directivo, efectuando labores de tratamiento y
proceso de informacion escrita confidencial de caracter econémico y legal
y gestionando la organizacion operativa de la oficina del area en la que se
ubica y de la actividad del equipo humano administrativo de la misma.

Contenidos Formativos: - Técnicas Relacionales de Secretariado de Direccion
- Introduccion a la Economia de la Empresa
- Aspectos Practicos del Derecho Empresarial
- Protocolo Interempresarial e Institucional
- Presentaciones Graficas
- Insercion Laboral y Técnicas de Bisqueda de Empleo.
- Prevencion de Riesgos Laborales.
- Sensibilizacion Ambiental.
- lgualdad de Genero.

N2 de Alumnos/as Participantes: 13

Duracion: 354 Horas

Fecha Prevista de Inicio y Finalizacién:  07/04/2008 al 18/07/2008

Horario de Imparticion: 16:00 a 21:00 -Lunes a Viernes-
Domicilio de Imparticion: Centro de Formacion “EL RACHILLO”

Requisito de Acceso. Desempleados/as con Tarjeta de Demandante de Empleo.

Nivel de Estudios: Graduado Escolar.

Lugar y Plazo de Entrega de Solicitud: ~ OFICINA DE FOMENTO ECONOMICO DE LAS CABEZAS DE S. JUAN.
C/ Fontaneros, s/n
Telf. 955871159
Del 16 al 29 Febrero de 2008

Documentacién a Aportar: Solicitud cumplimentada, Fotocopia de la Titulacion, D.N.l. y Tarjeta de
Demandante de Empleo




