Centra ksztalcenia na odlegto §¢é na wsiach, projekt nr 9/2.1a/2006 realizowany wra mach
Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwoj Zasobow Lu dzkich 2004-2006
Priorytetu 2 Rozwdj spoteczenstwa oparty na wiedzy
Dziatania 2.1 Zwiekszenie dostepu do edukacji — promocja ksztalcenia przez cate zycie

Pracownik administracyjny

Zakres nauczania kursu Pracownik administracygsy glostosowany do tia
programowych w zawodzie technika administracji zeby wykorzystany przez osoby
zainteresowane pagjiem zatrudnienia na stanowisku pracownika admaggjnego, a tate
przez osoby zainteresowane samozatrudnieniem. Ppnaadobycie podstawowych
wiadomaci i umiegtnosci w szeroko rozumianej pracy biurowej. W skladampwanego
pakietu nauczania wchoglzagadnienia zweane: z technikbiurowa, podstawami prawa,
statystyl i zasadami rachunkowoi. Opracowany materiat stanowi upgadkowan i
powiazary catds¢, po zapoznaniu siz ktGrn, mazna zrozumié podstawowe zasady
organizaciji i funkcjonowania przedbiorstw, a take zakres prac biurowych realizowanych
na r&nych stanowiskach zajmowanych przez pracownikowiaidiracyjnych.
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