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Krótka charakterystyka szkolenia

Celem szkolenia jest przyuczenie do zawodu pracownika administracyjno - biurowego w
przedsiębiorstwie. 

Cel szkolenia

Szkolenie trwa 150 godzin, składa się z części teoretycznej i części praktycznej. 

Program szkolenia obejmuje następujące zagadnienia:

- organizacja pracy biurowej

- obieg dokumentacji w firmie

- zasady redagowania treści pism, notatek służbowych, faksów i e-maili z zachowaniem kultury
języka

- prowadzenie rozmów telefonicznych

- zasady działania i obsługa urządzeń biurowych

- obsługa programów komputerowych, wykorzystywanych w pracy biurowej

Miejsce realizacji

Kielce

Grupa docelowa

Osoby bezrobotne lub nieaktywne zawodowo z lekkim lub umiarkowanym stopniem
niepełnosprawności zamieszkujące województwo świętokrzyskie.

Dostępne formy wsparcia

- Indywidualne Poradnictwo Zawodowe



- Grupowe Doradztwo Zawodowe

- szkolenie z w/w zakresu

- 9 miesięczne staże zawodowe dla uczestników, którzy wzięli udział w szkoleniu z w/w tematyki.

Zgłoszenia na szkolenie przyjmuje:

Koneckie Stowarzyszenie Wspierania Przedsiębiorczości

Al. IX Wieków Kielc 6/24-25, 25-516 Kielce,

tel. 41 343-17-80

Elementy powiązane

Niepełnosprawni – sprawni na rynku pracy●

.
﻿  

https://arch.kswp.org.pl/pl/projekty/dla-niepelnosprawnych/niepelnosprawni-sprawni-na-rynku-pracy

