Juridiska koledZa piedava profesionalas talakizglitibas programmu
»Administrativie un sekretara pakalpojumi”

Programmas veids: Profesionala talakizglitibas programma
lepriekséja izglitiba: Vidéja

Programmas istenoSanas ilgums: 6 ménesi

Izglitibas dokuments: Profesionalas kvalifikacijas aplieciba

(3.kvalifikacijas [imenis)

Apmacibu laika apgltas zinasanas un prasmes Jaus Jums sagatavoties sekretara darba
veiksanai valsts parvaldes institQicijas un privatajas organizacijas, kur notiek dokumentu
aprite, lietvedibas procesu organizésana.

Macibu laika iegiitas zinasanas Jums palidzés:

e izstradat un praktiski pielietot lietvedibas dokumentus;

e kartot biroja organizatoriskos jautajumus;

e rediget un izveidot dokumentus atbilstosi pareizai stilistikai;
e parzinat lietisku etiketi, retoriku;

e orientéties ziedu dizaina un galda kult@ra;

e parzinat latvieSu valodas kultdras jautajumus;

e sagatavot prezentacijas;

o lietot biroja tehniku un lietvedibas datorprogrammas;

e parzinat datoratrrakstiS8anu un stenografésanu.

Informacija par nodarbibam

Maksa: 675 EUR (maksajumu var veikt 3 dalas)
Talr.: 28665420, E-pasts: madara@jk.lv


http://jk.lv/kursu_grafiks
mailto:madara@jk.lv

