CHCETE SE STAT PROFESIONALNI ASISTENTKOU?
ABSOLVUJTE REKVALIFIKACI

ASISTENT/KA, SEKRETAR/KA

a nechte si kurz proplatit Uradem prace jako zvolenou rekvalifikaci.
Kurz je akreditovan Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy a je zakoncen
zkouskou z profesni kvalifikace pfed autorizovanou osobou.

Vite, ze:
- absolventi kurzu obdrzi Osvédceni o ziskani profesni kvalifikace, ktera ma
stejnou platnost jako vysvédéeni nebo vyuéni list pfi prokazovani dosazené
kvalifikace u zaméstnavatele?

V kurzu se naudite:
* jak vykonavat profesi asistenta/asistentky

* ovladat pisemnou komunikace a praci s

pocitacem

« uplatiiovani firemnich procesu - orientaci v
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povinnostech organizace v oblasti BOZP a

PO vici zaméstnanclim
» komunikacni dovednosti, pravidla
efektivniho telefonovani
« zasady spoleCenského chovani a

vystupovani

« orientaci v legislativnich pravidlech pro

zachdazeni s osobnimi a ddvérnymi udaiji

Rozsah kurzu: 72 hodin teoretické vyuky, 8 hodin praktické vyuky, s moznosti
rozSifeni o intenzivni jazykovy kurz AJ nebo NJ (180 VH)

Cena kurzu: 15.730,-K¢ vcetné zkousky

Cena kurzu: 25 000,- K& v€etné zkousky

Termin kurzu: 14. 10. - 13. 12. 2019

Misto konani: Plzen

Kontakty: kurzy@grafia.cz, tel.: 774 484 864
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