CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL ESPECIFICA
JOVELLANOS

Perteneciente a la Real Sociedad EconOmica Matritense de
Amigos del Pais, fundada en 1775.
Ciclo formativo de grado superior de
“Secretariado”

C/ Espejo, 12
28013 — Madrid
Teléfono: 915 480 616
www.economicamatritense.com

La ensefianza en este Centro es gratuita y homologada. Cuenta con la
autorizacion correspondiente del Servicio de Autorizaciones y Conciertos de la
Comunidad de Madrid.

Si te matriculas, recibiras una formacion profesional muy interesante,
altamente cualificada y podras realizar un afio de practicas en fundaciones,
museos 0 centros con los que se firmen los convenios correspondientes..

El Centro Jovellanos esta dotado de la mas moderna tecnologia y se
encuentra en un lugar emblematico y unico de Madrid: el aula de informatica
esta construido sobre los cimientos de la muralla de Madrid.

Requisitos de acceso al Ciclo Formativo de Grado Superior de
Secretariado:
Estar en posesion de alguna de las siguientes titulaciones:

Bachillerato

C.0. U.

Formacién Profesional de Grado Medio
Titulo universitario

Homologacion de estudios extranjeros



e Certificado pruebas de acceso directo
Duracién: Dos cursos académicos:

1°" Curso (en centro educativo) — 960 horas

8 modulos profesionales:

Comunicacion y relaciones profesionales

Organizacion del servicio y trabajos de secretariado
Gestion de datos

Elaboracion y presentacion de documentos e informacion
Elementos de Derecho

Lengua extranjera (inglés)

Segunda lengua extranjera (alemén)

Formacion y orientacion laboral

ONOOAWNE

2° Curso (Practicas en centro de trabajo) — 340 horas

Titulacién

La titulacion que se obtiene al superar el ciclo es la de Técnico Superior
en Secretariado, certificacion homologable en el mercado europeo de trabajo.

Esta titulacion da acceso directo a los estudios universitarios que se
determinan para cada titulo.

El alumno que obtenga esta titulacién sera capaz de:

e Organizar, gestionar, elaborar y transmitir la informacion procedente de o
con destino a los érganos ejecutivos, profesionales y de gestiéon, en
lengua propia y/o extranjera.

e 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, inscribiéndose tanto en la empresa
privada (gran empresa o PYMES) como en despachos profesionales
(abogados, medicos, estudios de arquitectos o0 ingenieros) y en la
Administracion Publica (central, autonémica, local). Trabajos con un alto nivel
de autonomia como asistente y ayuda directa para érganos de direccion y/o
gestion.

Ya esta abierto el plazo de matriculacién. Por el reducido numero de
plazas, aunque finalizara en los primeros dias del mes de
septiembre, se recomienda que los interesados la tramiten con la
mayor anterioridad posible.
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