Aan de Spelderholt Academie in Beekbergen volgen studenten een ontwikkelingstraject 

om een vak te leren op assistent niveau. 
Onderdeel daarvan is leren wat het inhoudt om werknemer te zijn en wat een goede beroepshouding is. 
Tijdens de twee a drie jaar dat de leergang duurt wonen studenten op onze campus. In de studentenhuizen leren de studenten zo zelfstandig mogelijk hun huishouden te runnen en hun vrije tijd in te vullen.

Meer hierover kun je lezen in de brochure ‘Ontwikkel je talent’ of op onze website: www.parcspelderholt.nl 
Wil jij je talent ontwikkelen als administratie assistent?

Dat kan!
Parc Spelderholt start binnenkort met een nieuwe leergang…
In het najaar van 2010 start de nieuwe leergang administratie assistent. 

Aan deze leergang kunnen jongeren deelnemen die van het speciaal onderwijs afkomen. 

Tijdens de leergang krijg je les en loop je (eerst intern) stage, bijvoorbeeld bij de receptie van ons conferentiecentrum Spel-der-Holt, de balie van ons (Zorg)Hotel ParcHuis,  het secretariaat of op de administratie. 

Daar krijg je uitleg over de taken, mag je meekijken, meehelpen en doen we de taken samen. Gaat dat goed dan ga jij de taken uitvoeren en helpen wij jou. Uiteindelijk kun je misschien ook taken zelfstandig doen op assistent niveau. 
Jouw persoonlijke ontwikkeling staat centraal, samen met jou stellen we een plan op wat je gaat leren; welke sociale leerdoelen, welke woonvaardigheden en welke beroepsvaardigheden. 
In de leergang administratie assistent leer je werkzaamheden zoals:
· ontvangst gasten/vragen beantwoorden/ koffie en thee serveren/ rondleiding geven  

· ruimte netjes maken/ houden 

· telefoneren/ notuleren/ ordenen en alfabetiseren/ archiveren 

· inbinden/ plastificeren/ kopiëren/ inkomende en uitgaande post verzorgen
· afrekenen/ data verwerking  

· afspraken maken: agenda beheer 

· omgaan met de computer/ basis van verschillende computerprogramma’s 
Spreekt deze leergang je aan? 

Er zijn nog enkele plaatsen beschikbaar. 

Wil je meer weten? Dan kun je op onze website kijken: www.parcspelderholt.nl/academie   

Op de website kun je je ook opgeven voor onze informatiedagen: de eerst volgende zijn woensdag 31 maart en zaterdag 29 mei.

Je kunt natuurlijk ook altijd met ons bellen voor meer informatie en als het bij je lijkt te passen dan kun je een afspraak met ons maken om kennis te maken. Dat kun je doen door te bellen met: Myrthe Tibben, 055 - 506 88 32 of het algemene nummer: 055 - 506 88 10.  
