ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION FC08182
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Secretariado de direcciéon

GRUPO: Cursos Autonémico

AREA: Proceso de traballo

CUALIFICACION: ASISTENCIA PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 12
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2008
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 2

DATA MATRICULA: Do 19/06/2008 - 08:00h ao 02/07/2008 - 14:00h

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Facilitar as persoas que ocupen un posto de traballo de secretario/a de direccibn os cofiecementos necesarios para
levar a cabo o seu labor diario.

DESTINATARIOS

Persoal funcionariado dos grupos C e D que realicen funcions relacionadas co contido dos cursos.

PROGRAMA

Introducién e principios basicos do secretariado de direccion. A atencion telefonica. A xestion de correspondencia. A
axenda e recepcion de visitas. Organizacién de reunions e actos. O arquivo. Documentacién oficial e documentacion
persoal. Instrumentos informéticos para a xestion dunha secretaria., Webs de interese para a busca de informacion.

CRITERIOS DE SELECCION

Criterios xerais da EGAP.

3. DATOS EDICIONS

PONTEVEDRA

LOCALIDADE: Pontevedra INICIO / FIN: 10/11/2008 a 13/11/2008

NUM. PRAZAS: 20 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

GECRERI S.L.
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SANTIAGO

LOCALIDADE: Santiago de Compostela

INICIO / FIN: 03/11/2008 a 06/11/2008

NUM. PRAZAS:

20

ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.)

DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

GECRERI S.L.
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