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Projekt wspotfinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiege Funduszu Spolecznego

Pracownik biurowy/sekretarz - Przemysl

Krdtka charakterystyka szkolenia

Szkolenie trwa 160 godzin z podziatem na dwie czesci:

1.Pracownik administracyjno-biurowy 80 godz. o tematyce: obieg dokumentéw, dokumentacja
zewnetrzna i wewnetrzna, zasady sporzadzania dokumentacji, przyjmowanie, rejestrowanie,
segregowanie dokumentacji, obstuga urzadzen biurowych itp.

2.0bstuga komputera: 80 godz. o tematyce: podstawy obstugi komputera, obstuga przegladarek
internetowych, poczty elektroniczne, pakiet Microsoft Office itp.
Cel szkolenia

Przygotowanie uczestnikdw/uczestniczek do pracy na stanowisku pracownik
biurowego/sekretarza poprzez: podniesienie poziomu aktywnosci zawodowej i zdolnosci do
zatrudnienia przez zdobycie umiejetnosci w poruszaniu sie po nowym rynku pracy,
zdobycie/uaktualnienie/podniesienie wiedzy i umiejetnosci/kwalifikacji zawodowych a takze
zdobycie doswiadczenia zawodowego, co ufatwi osobom dtugotrwale bezrobotnym wejscie lub

powrdt na rynek pracy.

Miejsce realizacji

Przemys|

Grupa docelowa

Osoby dtugotrwale bezrobotne zarejestrowane w Urzedzie Pracy zamieszkate w powiecie
przemyskim lub w miescie Przemysl.

Dostepne formy wsparcia

- poradnictwo zawodowe indywidualne,

- poradnictwo zawodowe grupowe,
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- szkolenie z w/w zakresu,

- 6 miesieczne staze zawodowe dla uczestnikéw, ktdrzy wzieli udziat w szkoleniu z w/w tematyki.

Zgtoszenia na szkolenie przyjmuje:

Koneckie Stowarzyszenie Wspierania Przedsiebiorczosci

Biuro Projektu ul. Ks. Piotra Skargi 7/1
37-700 Przemysl|
tel. 0 600 294 594

Elementy powiazane

- Czas na zmiany
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https://arch.kswp.org.pl/pl/projekty/dla-bezrobotnych/czas-na-zmiany

