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Darmowy Kurs + Kasa Dla Ciebie 

KURS ECDL + KURS ARCHIWALNY

DARMOWY KURS – PODNIEŚ SWOJE KWALIFIKACJE. ”ECDL STANDARD PROFILE KURS ARCHIWALNO-KANCELARYJNY” KURS OBEJMUJE:

-podstawy pracy z komputerem, podstawy pracy w sieci(B2), przetwarzanie tekstów, arkusze kalkulacyjne, IT Security, Web editing, rozwiązywanie problemów

wraz z kursem kancelaryjno-archiwalnym I stopnia. Prawne podstawy postępowania z dokumentami, rodzaje współczesnej dokumentacji  z zakładzie pracy,

kwalifikacja archiwalna dokumentów, organizacja pracy kancelaryjnej i obieg dokumentacji, organizacja  i zadania archiwów zakładowych, archiwizowanie

(opracowanie) dokumentów, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jawnej, tajnej i poufnej, postępowanie z dokumentami w razie reorganizacji, likwidacji lub

upadłości jednostki organizacyjnej.  GRUPA DOCELOWA:  • Osoby w wieku 15-29 roku życia • Osoby bezrobotne, niezarejestrowane w PUP • Osoby

niekształcące się • Osoby niepełnosprawne • Mężczyźni i Kobiety • Osoby zamieszkałe woj. śląskie  ZAPEWNIAMY:  • Badania lekarskie • Szkolenie ECDL +

Kurs Kancelaryjno-archiwalny • Egzamin z certyfikatem • Stypendium szkoleniowe dla uczestników  • Ubezpieczenie NNW • Stypendium szkoleniowe   

KONTAKT  E-mail: monikamaksym@letowskiconsulting.pl  Telefon: 505-460-077 Monika
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