LEERWERKBEDRIJF ADMINISTRATIE

Het Administratieproject is een leerwerkbedrijf waar cliénten werkervaring op administratief
gebied op kunnen doen. Dat kan stapsgewijs: een eerste stap via basisactivering en vrije tijd,
een tweede stap via het leerwerkbedrijf. Altrecht Talent werkt competentiegericht: dat
betekent dat we de sterke kanten van cliénten ontwikkelen en stimuleren. Gericht wordt
gewerkt aan maatschappelijke- en werknemerscompetenties zoals: sociale vaardigheden,
initiatief nemen, motivatie, kunnen omgaan met collega’'s en samenwerken, vergroten van
vakkennis en het (her)opdoen van arbeidsritme.

De Talentformule

De Talentformule staat voor lerend werken en werkend leren!

Het Administratieproject is één van de erkende leerwerktrajecten (in samenwerking met het
ROC) van Altrecht Talent. Bijzonder aan deze formule is dat het mogelijk is om een speciaal op
maat gemaakt leertraject te volgen in combinatie met het opdoen van werkervaring. De erkende
leerwerkmeester richt samen met de cliént en de trajectbegeleider het individuele
opleidingsprogramma in.

Werkwijze

Het traject is voor iedereen anders en bevat verschillende onderdelen. Dat is afhankelijk van de
eigen achtergrond, de eigen wensen én natuurlijk de talenten van de cliént.

Training of scholing, een stage om werkervaring op e doen, vrijwilligerswerk of tfoewerken naar
een regulier betaalde baan: zijn onderdelen binnen een leerwerktraject.

Het behalen van een Europees Computer rijbewijs kan bijvoorbeeld onderdeel van het traject
zijn. Dit Europees erkende certificaat kan bij de computerleerzalen van Altrecht Talent
behaald worden.
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Altrecht Talent is een erkend leerwerkbedrijf voor de beroepsprofielen van de MBO-opleiding
tot secretarieel medewerker, receptioniste/telefoniste en bedrijfsadministratief medewerker.
In samenwerking met het Regionaal Opleidings Centrum (ROC) kan een diploma van de MBO-
opleiding worden behaald.

Werkzaamheden

De werkzaamheden zijn wisselend: receptie, secretarieel en financieel administratief, maar ook
vormgeving en websiteontwikkeling behoort tot de mogelijkheden. We bieden diverse cursussen
en workshops op administratief gebied.

Financiering

De financiering van de diensten van Altrecht Talent is afhankelijk van de fase waarin het
herstelproces van de cliént zich bevindt. Financiering vindt op vele verschillende wijzen plaats.
Bij de intake kijken we welke financiering van toepassing is voor de cliént.

Informatie of contact:
Bij drie vestigingen van Altrecht Talent kan men terecht voor deelname aan het
Administratieproject:

e Angelique van der Broek, Altrecht Talent locatie Utrecht, tel: 030-677 8544
email: a.van.der.broek@altrecht.nl

¢ Helma Kolthof, Altrecht Talent locatie Nieuwegein, tel: 030-600 8760
email: h.kolthof @altrecht.nl

e Valdy Blokdijk, Altrecht Talent locatie Woerden, tel. 0348-462 000
email: v.blokdijk@altrecht.nl

Meer over Altrecht Talent

Altrecht Talent biedt mensen met een psychiatrische achtergrond, een verslavingsachtergrond
of sociale kwetsbaarheid een handvat als burger en werknemer. Het doel van de inzet van
Altrecht Talent is voor iedere cliént anders en varieert van maatschappelijke participatie tot
(arbeids)re-integratie met economische zelfstandigheid. De cliént heeft zo veel als mogelijk
zelf de regie van het herstelproces in handen.

Altrecht Talent heeft locaties in Utrecht, Nieuwegein, Woerden, Den Dolder en Zeist. Altrecht
Talent bestaat uit 3 ondernemingen: basisactivering en vrije tijd, leerwerkbedrijf en
re-integratie en jobcoaching.

Zie ook: www.altrechttalent.nl
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