Sekretarka

Sekretarka to osoba bez, ktérej zadna duza firma ani instytucja nie moze sie oby¢. Posiada
wszechstronne umiejetnosci pozwaljace jej na sprawne zarzgdzanie czasem i organizacje
pracy. Spotecznie zmarginalizowana rola jest w rzeczywistosci prawg reka szefa i bierze duzy
udziat w zyciu firmy.
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Pracownik sekretariatu. Doswiadczeni trenerzy i wyktadowcy podczasn 250 godzin zajec
przeszkolg Cie w zakresie podstawowej obstugi komputera oraz urzadzeh biurowych. 100
godzin jezyka angielskiego umozliwi Ci zdobycie podstawowych umiejetnosci jezykowych
niezbednych w przypadku obstugi klientéw zagranicznych.

Pracownik sekretariatu to szkolenie opracowane na 250 godzin zje¢ lekcyjnych (145 godz.
zaje¢ komputerowych, w tym 4 egzaminy zewnetrzne ECDL, 5 godz. - obstuga urzgdzen
biurowych, 100 godz. nauki jez. angielskiego). Podcza szkolenia przyszty pracownik
sekretariatu uzyska podstawowe umiejetnosci z zakresu obstugi programéw pakietu Office,
urzgdzen biurowych oraz opanuje podstawy jezyka angielskiego.

Zakres szkolenia: obstuga komputera MS OfFice (Word, Excel, Access, Grafika menedzerska,
Internet), obstuga urzadzeh biurowych, nauka jez. angielskiego na poziomie
komunikatywnym.Ukonczenie szkolenia potwierdzone certyfikatem ECDL Webstarter oraz
zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia

Ukonczenie szkolenia potwierdzone jest w przypadku zdania egzaminéw certyfikatem ECDL
START oraz zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia.
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