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Felnőttképzési nyilvántartási szám: 00062 – 2009.


Irodai alkalmazások, útban a távmunka felé képzés

I. modul: Tanulási kompetenciák fejlesztése, II. modul: IKT és távmunka ismeretek, 

III. modul: Irodai alkalmazások

A képzés a kulturális szakemberek szervezett továbbképzési rendszerében (Közm./A/11/2010. (III. 2.), Közm./I/18/2010. (III. 2.), Közm./A/12/2010. (III. 2.), Közm./I/19/2010. (III. 2.), Közm./A/13/2010. (III. 2.), Közm./I/20/2010. (III. 2.)), és a felnőttképzés rendszerében (PLB-0390, PLB-0389, PLB-0388) akkreditált.

A képzés célja: esélyegyenlőség javítása, informatikai tudás fejlesztése, a munkaerő piacra való bekapcsolódás lehetőségének elősegítése

A képzés során megszerezhető ismeretek, kompetenciák: távmunkával kapcsolatos alapismeretek, hivatalos levelezés, iktatás, ügyviteltechnika, személyiségfejlesztés, archiválási ismeretek, tanulástechnika, gépírás. A gépírást tanári magyarázat mellett oktatószoftverrel gyakorolhatják a képzés résztvevői.

A képzés ideje alatt tanulást segítő szolgáltatások vehetők igénybe.
A képzés módszerei: előadás, tréning, távoktatás, szeminárium, gyakorlat

A képzés célcsoportja:
· pályakezdő munkanélküliek 

· álláskeresők 

· GYES-n, GYED-n lévő nők 

Oktatók: Dr. Zalay Szabolcs – kommunikációs tréning, Balogh Balázs – informatika, Dr. Juhász Erika – távmunka, Taskó Tünde – tanulástechnika, Gergelyné Őszi Mariann – gépírás, iktatás, levelezés, ügyvitel, Lakatos Éva - gépírás, iktatás, levelezés, ügyvitel.
A jelentkezéshez szükséges képesítési követelmény: minimum érettségi, alapvető informatikai ismeretek. 

Vizsgakövetelmény: 

· Gépírás és iratkészítés, dokumentumkészítés és -kezelés az irodában modulokból teljesítmény felmérés modulzáró vizsgán keresztül, írásbeli és gyakorlati vizsgafeladatok
· öndefiníciós elektronikus kérdőív önálló kitöltése, használata
· internethez kapcsolódó önálló feladatmegoldás
Előzetesen megszerzett tudás felmérése és beszámítása: túljelentkezés esetén az elbeszélgetés időpontja 2010. április 7. A beszélgetés során fel kell mérni, hogy a jelentkezőnek: mi a motivációja, helyesírási tesztet kell vele íratni, mi az elhelyezkedési szándéka, milyenek az ikt ismeretei.

A tanfolyam elvégzéséről szóló igazolás kiadásának feltételei: A továbbképzésen való jelenlét minimális óraszám 80%-ának teljesítése.
A képzés tervezett kezdete: 2010. április 14.
A képzés tervezett befejezése: 2010. május 28.

A képzés helyszíne: EKMK – Forrás Gyermek és Ifjúsági Ház 3300 Eger, Bartók Béla tér 6.

A jelentkezés határideje: 2010. március 30.
Részvételi díj: díjtalan, a képzésben résztvevők képzési támogatásban részesülnek

Képzéshez kapcsolódó bővebb információ kérhető:
· személyesen: Egri Kulturális és Művészeti Központ, 3300 Eger, Bartók Béla tér 6. 

· telefonon: Püski Viktória 36/410-094, 20/779-2883 

· e-mail-en: puskiviki@gmail.com
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A TÁMOP 3.2.3/08/1 – 2009-0042. sz. projekt

az Európai Unió támogatásával, az Európai Szociális Alap társfinanszírozásával valósul meg.
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