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KLEMMARI

Taloushallinnon ja toimistoalan koulutukseen valmentava koulutus maahanmuuttajille

Aika

Paikka

Kohderyhma

Koulutus 11.8.2011 - 15.12.2011, tyéssdoppiminen 26.10.2011 - 13.12.2011
Rauhankatu 5, 13100 Hameenlinna, Etela-Hadmeen Martat ry:n tilat.

Tyottomat ja tyottdmyysuhan alaiset taloushallinnon tai toimistoalan tyétehtaviin suun-
tautuneet maahanmuuttajat, jotka ovat toimineet kirjanpitdjind ja/tai joilla on toimis-
to/taloushallinnon koulutusta kotimaastaan tai kiinnostusta alalle. Edellytyksena koulu-
tukseen hakeutumiselle on riittédva suomen kielen kirjallinen ja suullinen kielitaito seka
tietotekniikan perustaidot.

Koulutuksen tavoitteet

Toteutus

Koulutuksen tavoitteena on valmentaa opiskelijoita taloushallinnon ja toimistoalan ty6-
tehtaviin ja alan ammatilliseen koulutukseen. Koulutus kasvattaa opiskelijan suomen kie-
len taitoa erityisesti ammattisanaston ja ty6eldamaviestinnan alueelta. Samalla tutustu-
taan taloushallinnon ja toimistoalan perusteisiin, lainsaadantéén ja ATK-ohjelmiin seka
suoritetaan tietokoneen A- tai @-kortti. Lisaksi opiskelijan tydnhakutaidot ja —keinot pa-
ranevat tydnhakuvalmennuksella.

Koulutus toteutetaan henkildkohtaisen opiskelusuunnitelman mukaisesti.

KOULUTUKSEN SISALTO

Hakeminen

Lisatiedot

= Koulutuksen orientaatio, henkildkohtainen opinto-
suunnitelma

—
= Taloushallinnon ja toimistoalan suomenkielen sa- (

X

= Suomalaisen kirjanpidon ja palkanlaskennan pe- — &)
rusteisiin ja lainsaadantéon tutustuminen \E\

= Toimistoalaan ja eri ammatteihin tutustuminen /
= Taloushallinnon ohjelmistoihin tutustuminen (Aste- DI
ri, Netvisor)

= Yritystoiminta ja asiakaspalvelu, tybyhteisdn viestinta

=  Tutustuminen Hameenlinnan seudun tydnantajiin, joilla on tarjota taloushallinnon ja
toimistoalan tyoétehtavia

= Tydnhakuvalmennus, tydssaoppimissuunnitelma

= Atk-taitojen paivittdminen, mahdollisuus suorittaa A- tai @-ajokortti

= Tydssaoppiminen 34 paivaa

= Paadtdsjakso (2 paivaa): Jatkosuunnitelman tekeminen, koulutuksen paatos
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Koulutukseen haetaan Internetissa osoitteessa www.mol.fi (koulutusnumero 631169) tai
oman TE-toimiston kautta. Hakuaika padttyy keskiviikkona 20.7.

Koulutukseen hakemisen osalta: Hameenlinnan seudun TE-toimisto: 010 60 45308 tai
010 60 453009.

Koulutuksen sisallén osalta: Nortrain Oy, koulutussihteeri Eija Merid, puh. 045 137 9993
(ma, ti, pe), eija.meria@nortrain.fi.
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