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Szkolenie skierowane do studentdw ostatniego roku studiow - licencjackich, magisterskich,
inzynierskich, doktoranckich

- stuchaczy ostatniego roku jesli studia sg 2 letnie lub semestru jesli jednoroczne, dla
stuchaczy studidw podyplomowych oraz absolwentéw do 5 lat od ukonczenia studiéw.

Aktualnie poszukujemy osdéb zainteresowanych szkoleniem zdalnym. ( studenci, absolwenci
z orzeczeniem o niepetnosprawnosci).

SZKOLENIE JEST W 100% ZDALNE, KORZYSTAMY Z PLATFORMY ZOOM

1. Szkolenie trwa 105 godzin (godzina 45 minut), ok 3 tygodnie

2. Szkolenie jest odptatne, za kazdg godzine uczestnik otrzymuje 15 zt, za cate szkolenie
1575 zt.

3. Jest mozliwos¢ wypozyczenia od nas laptopa, kamerki, stuchawek

4. Mozna réwniez przyjezdza¢ do nas i uczestniczy¢ zdalnie, jezeli kto$ nie mam
mozliwosci tgczenia sie zdomu

5. Zapewniamy zwrot kosztéw poniesionych za Internet

6. Mate grupy szkoleniowe

7. Po szkoleniu uczestnik uzyskuje zaswiadczenie oraz przystepuje do certyfikacji, ktérg
optaca fundacja

8. Uczestnicy otrzymujg bezptatne materiaty (podreczniki, skrypty)

9. Szkolenie moze odby¢ sie na przetomie listopada/grudnia

Zakres szkolenia:

- Charakterystyka zawodu pracownika biurowego oraz organizacja pracy biurowe;j
- Obstuga interesantdéw, Redagowanie pism

- Korespondencja biurowa

- Instrukcja kancelaryjna, Systemy kancelaryjne

- Organizacja obiegu korespondencji

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji biurowej

- Organizacja spotkan stuzbowych

- Arkusze kalkulacyjne

Po szkoleniu:

- Po szkoleniu chetne osoby mogg korzystac¢ z 3 miesiecznego stazu zawodowego
- Stypendium stazowe — 2100 zt

- 100% - zwrot kosztéw dojazdu do miejsca realizowanego stazu-rozliczamy komunikacje
miejska

- Uczestnik moze otrzymywac tzw. dodatek motywacyjny w wysokosci 450 zt.
Wymagania:

W szkoleniu mogg wzig¢ udziat osoby z woj. Podkarpackiego
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- studenci ostatniego roku studiow - licencjackich, magisterskich, inzynierskich,
doktoranckich

- stuchacze ostatniego roku (jesli studia sg 2- letnie) lub semestru ( jesli studia s3
jednoroczne) studidéw podyplomowych

- absolwenci do 5 lat od ukoriczenia studidow( poza studiami podyplomowymi) — tu decyduje
data z dyplomu ukonczenia studiow

- wymagane orzeczenie o niepetnosprawnosci

Jak sie zgtosi¢?

Tel: 739 908 468

534 034 332

lub wystaé meil:

urszula.szoldra@ffm.pl
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