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Pracownik administracyjno - biurowy

Krdtka charakterystyka szkolenia

Szkolenie skierowane jest do os6b zainteresowanych z witasnej inicjatywy zdobyciem,
uzupetnieniem lub podnoszeniem kompetencji badZ kwalifikacji zawodowych. Wsparcie
kierowane jest do 0s6b niezaleznie od ich sytuacji spoteczno-zawodowej, zarédwno pozostajacych
bez zatrudnienia, jak réwniez pracujacych.

Cel szkolenia

Program szkolenia obejmuje nastepujace zagadnienia:

- elementy prawa administracyjnego, ochrona danych osobowych i archiwizacja
- redagowanie pism i listéw

- pisanie raportéw

- praca na komputerze w programie edytor tekstu - MS Word

- technika biurowa, funkcjonowanie sekretariatu

- przygotowanie prezentacji

Czas trwania - 60 godzin

Miejsce realizacji

Starachowice

Grupa docelowa

Szkolenie skierowane jest to oséb w wieku 18 lat i wiecej (w tym osoby w wieku 50+), ktére
uczg sie, pracuja lub zamieszkujg na terenie wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Dostepne formy wsparcia

- szkolenie z w/w zakresu
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Zgtoszenia na szkolenie przyjmuje:

Krajowe Stowarzyszenie Wspierania Przedsiebiorczosci
Ul. Stanistawa Staszica 2A, 26-200 Konskie

tel. 41 375 14 55

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

tel. 41 343 17 80

Ul. Radomska 29,pokaéj 319 (lll pietro), 27-200 Starachowice

tel. 41 275 35 45

Dokumenty mozna ztozy¢ réwniez w pozostatych biurach KSWP na terenie wojewddztwa
Swietokrzyskiego.
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