Señora Directora:
Como Coordinadora de Programas Europeos del IES Luis Seoane me dirijo a usted para ofrecerle la posibilidad de recibir a una de nuestras estudiantes del Ciclo Superior de Administración y Finanzas en prácticas en su centro.
Se trata de una excelente alumna a la que le ha sido concedida una beca Erasmus para realizar su FCT en el extranjero. Las prácticas, que se realizarían en los meses de abril, mayo y junio del presente año, no son remuneradas y de su seguimiento se encargaría nuestro instituto.
En cuanto a las actividades a desarrollar durante las prácticas, la alumna podría colaborar con ustedes en cualquier tipo de tarea administrativa: gestión del alumnado (expedientes académicos, proceso de preinscripción y matrícula, faltas de asistencia, bajas, etc.), gestión del personal (altas, bajas, permisos, faltas de asistencia, etc.), gestión contable, emisión de certificados, entrega de títulos, registro y archivo de documentos, preparación de todo tipo de documentación (circulares, convocatoria de reuniones, etc.), atención al público, gestión de la biblioteca escolar, organización de actividades extraescolares, colaboración con el AMPA, actualización de la página web del centro o cualquier otra que ustedes consideren oportuna.
Se trata de una alumna que durante su escolaridad ha demostrado tener gran seriedad, motivación y capacidad de trabajo. Como puede ver en el currículo adjunto, además de estar cursando el ciclo de administración, tiene el grado de filosofía y el máster de profesor de secundaria. En cuanto a su integración en la ciudad, cabe señalar que habla inglés con fluidez y dispone de alojamiento en Londres.
Por todo lo anterior considero que podría serles de gran utilidad y que la experiencia podría ser provechosa para ambas partes. Tanto sus resultados académicos como sus aptitudes personales me permiten recomendarla sin reservas.
En espera de su respuesta, quedo a su disposición para resolver cualquier duda que pudiera tener.
Gracias por su tiempo.
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