
CS Secretariado
Ciclo formativo de grao superior

Perfil profesional Duración
1.300 horas

Que se aprende
a facer?

Orga ni zar, xes tio nar, ela bo rar e trans mi tir a in for ma ción pro ce den te dos ór ga nos exe cu ti vos,
pro fe sio nais e de xes tión, ou con des ti no a eles, en lin gua pro pia e/ou es tran xei ra, así como re -
pre sen tar a em pre sa e fo men tar a coo pe ra ción e ca li da de das re la cións in ter nas e ex ter nas, se -
gun do os ob xec ti vos mar ca dos e as nor mas in ter nas es ta ble ci das.

Onde se realiza
o traballo?

Co mu ni ca ción e re la ción den tro e fóra da em pre sa en lin gua pro pia e/ou es tran xei ra, polo me -
nos en dous idio mas. Tra ta men to e pro ce sa men to da in for ma ción, rea li zan do e su per vi san do a
súa ela bo ra ción, cla si fi ca ción, ar qui vo e ac ce so con fi den cial. Orga ni za ción e pla ni fi ca ción do
tra ba llo de se cre ta ría. Pre sen ta ción de in for ma ción e do cu men ta ción in te gran do da tos, tex tos
e grá fi cos por me dio de equi pos in for má ti cos ou ofi má ti cos. Obten ción e sín te se de in for ma -
ción per ti nen te na em pre sa ou fóra dela, xa sexa de na tu re za xu rí di ca, mer can til, pu bli ci ta ria
ou doutro tipo. 

En que postos
de traballo?

Ocu pa ción en cal que ra de par ta men to dun ha em pre sa ou or ga nis mo pú bli co ou pri va do, na
área de ser vi zos e na Admi nis tra ción pú bli ca, xa sexa cen tral, au to nó mi ca ou lo cal.

Cales son os
módulos deste

ciclo?

Módulos Horas
Comunicación e relacións profesionais 80
Elaboración e presentación de documentos e información 185
Elementos de dereito 55
Formación e orientación laboral 55
Formación en centros de traballo 340
Horas á disposición do centro 55
Lingua estranxeira (inglés) 130
Organización do servizo e traballos de secretariado 80
Proxecto integrado 80
Segunda lingua estranxeira 130
Xestión de datos 110

Que título se
obtén?

Técnico superior en secretariado.

A que outros
estudos se pode

acceder?

Di plo ma do en bi blio te co no mía e do cu men ta ción; Di plo ma do en cien cias em pre sa riais; Di plo -
ma do en edu ca ción so cial; Di plo ma do en es ta tís ti ca; Di plo ma do en re la cións la bo rais; Di plo -
ma do en tra ba llo so cial; Di plo ma do en tu ris mo; Di plo ma do en xes tión e ad mi nis tra ción
pú bli ca; Enxeñei ro téc ni co en in for má ti ca; Li cen cia do en ad mi nis tra ción e di rec ción de em pre -
sas; Li cen cia do en de rei to; Li cen cia do en eco no mía; Li cen cia do en fi lo lo xía; Mes tre, to das as
es pe cia li da des.
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