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Realizar labores administrativas relativas a la gestión comercial, financiero-contable,y 
de personal, desarrollando el registro, proceso, archivo y transmisión de información 
en la oficina 
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 Fecha de inicio: Consultar en la sección NOTICIAS de la página  
   principal de la web de Tame 
 Fecha de finalización: Consultar en la sección NOTICIAS  
 Horario: Consultar en la sección NOTICIAS 
 Horas totales: 319 
 Días de asistencia: de lunes a viernes 
 
 Prácticas No Laborales:  65 horas 
 

Los alumnos que asisten a este curso de Formación Profesional Ocupacional, 
realizan prácticas no laborales en empresas, como parte integrante de la 
acción formativa. Dichas prácticas se realizan en la fase final del curso, y con 
una duración de 65 horas. 
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MODULO 1: Técnicas básicas de comunicación y archivo 
Objetivo:  Desarrollar los procesos de comunicación y archivo documental generados 
por la actividad empresarial. 
 
MODULO 2: Aspectos administrativos de  la gestión empresarial 
Objetivo:  Apoyar administrativamente la ejecución de los procesos de gestión en la 
empresa. 
 
MODULO 3: Procesador de texto avanzado 
Objetivo: Editar textos y documentos especiales que contengan columnas, gráficos y 
ficheros fusionados o consolidados. 
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MODULO 4: Aplicaciones informáticas de gestión empresarial 
Objetivo: Desarrollar el proceso de entrada y utilización básica de aplicaciones de 
gestión empresarial. 
 
MODULO 5 Sensibilización medioambiental 
Objetivo: Introducir al alumno en el conocimiento de los principales problemas 
medioambientales, tanto a nivel general, como en el ámbito laboral, y su aplicación a 
la especialidad profesional a través del desarrollo de buenas prácticas 
medioambientales.  
 


