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Alumnos en Prácticas - Administración 
 
 
A continuación, les transcribimos información recibida desde Instituto Zubiri-Manteo de 
Donostia, con relación a la posibilidad de disponer de alumnos en prácticas. 
 
Los interesados pueden ponerse en contacto a través del e-mail: garroyove@zubirimanteo.com 
o del teléfono que verán a continuación. 
 
“Me dirijo a ustedes, como responsable del ciclo formativo de Administración del Instituto Zubiri-
Manteo de Formación Profesional, para analizar la posibilidad de que nuestros alumnos de primer 
curso realicen prácticas no remuneradas en su organización. 
  
Las prácticas comenzarán el 8 de mayo y tendrán una duración de 16 días. Su empresa puede ser un 
excelente espacio para que nuestros alumnos adquieran la experiencia práctica y apliquen los 
conocimientos adquiridos en el aula. 
  
Las funciones que pueden desempeñar los alumnos son las siguientes: 

• Gestión documental 
• Atención al cliente 
• Recepción de llamadas 
• Colaborar en la gestión de archivos y correspondencia 

  
Les agradeceríamos mucho poder colaborar con ustedes y quedamos a su disposición para dar más 
detalles sobre el perfil del alumnado y el programa de prácticas. Asimismo, estaríamos encantados 
de resolverles las dudas que puedan tener sobre el proceso. 
  
Agradezco de antemano su atención y disponibilidad. Junto con este e-mail les haré una llamada 
para tratar el tema. 
  
Atentamente, 
Garikoitz Arroyo 
IES Zubiri-Manteo 
Teléfono: 618-08-68-34” 
 
 
 
 
 
 
 
                                             Secretaría. 
                                                               Irun, 27 de enero de 2025 
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