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Kurs pt.  „Efektywne zasady prowadzenia sekretariatu”

I. Założenia organizacyjno-programowe

	1.
	Cel kursu
	Nabycie wiedzy i umiejętności prowadzenia sekretariatu.


	2.
	Zasady rekrutacji
	Na kurs może uczęszczać każda osoba zainteresowana tą formą kształcenia.


	3.
	Liczba godzin
	Część teoretyczna - 29 godzin,
Część praktyczna- 45 godzin.

	4.
	Uzyskane uprawnienia
	Uczestnik otrzymuje:

- zaświadczenie o ukończeniu kursu na wzorze Ministerstwa Edukacji 
i Nauki z dnia 03 lutego 2006 r., w sprawie uzyskiwania 
i uzupełniania przez osoby dorosłe wiedzy ogólnej, umiejętności 
i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz.U. nr 31, poz. 216).



