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¡Prepárate para una Nueva Carrera, es Gratis!

(Santa Ana)— La División de Educación Continua de Santa Ana College (SAC) ofrece un Programa de Entrenamiento para Empleo en Oficinas (OETP) que capacitará a los estudiantes con las habilidades y conocimientos necesarios para poder trabajar en una oficina y tener éxito en su lugar de trabajo. Las clases son gratuitas y se ofrecen en varios horarios y lugares. El programa prepara a los estudiantes para diversas oportunidades de empleo como recepcionistas, asistentes de oficina, secretarios, representantes de atención al cliente y como encargados de las facturas y entradas.

Con un historial exitoso comprobado, el programa OETP enseña computación y aplicación de programas, habilidades de oficina y de comunicación, conocimientos para lograr encontrar empleos así como servicios ‘internships” en donde los estudiantes podrán practicar lo que aprenden. Cada parte del programa se puede ajustar para llenar las necesidades individuales de cada estudiante.


“Los estudiantes reciben una gran cantidad de apoyo y de atención por parte de los instructores, quienes están comprometidos a lograr su éxito”, dijo Dena Montiel, coordinadora del Centro de Educación Laboral del Centro Marketplace Education de SAC.”Los estudiantes desarrollan relaciones positivas con cada uno ya que nace un fuerte lazo entre ellos”.

Los estudiantes empiezan el programa aprendiendo teclado básico, navegación del Internet, funcionamiento de los programas Microsoft Office, principios básicos de contabilidad, manejo de las calculadoras de 10-teclas y el funcionamiento del programa QuickBooks.  Luego, a los estudiantes se les enseña la forma apropiada y las técnicas para contestar teléfonos, servicio con clientes, escritura para negocios, archivar, y cómo 
-continúa-
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utilizar equipo básico de oficina.  
Una vez que se les enseña los conocimientos básicos de oficina, el programa se enfoca en aumentar sus posibilidades de empleo. Entre los temas se encuentran cómo encontrar el empleo adecuado, cómo encontrar a prospectos de trabajo, como escribir un currículum vitae “resume” y una carta de presentación, cómo comportarse en las entrevistas, y cómo retener el empleo. 
La parte final del programa concluye con trabajos de servicio o “internships” en donde se les permite a los estudiantes adquirir experiencia en el trabajo utilizando los conocimientos aprendidos. Una vez que se complete las cuatros secciones del programa, los estudiantes pueden obtener un certificado de constancia. El programa en su totalidad toma aproximadamente un año para completar. 


"Yo entré al programa sin ningún conocimiento, y ahora se manejar los programas Excel y Word y el teclado”, dijo Consuelo Olmedo. "El programa me permite trabajar a mi propio ritmo y poder así combinar otras prioridades como mi trabajo, mis hijos y mi esposo”.

 OETP se ofrece en Marketplace Education Center en el 201 E. Fourth St. (Calle Cuarta) y en Centennial Education Center en 2900 Edinger Avenue., ambos en Santa Ana.

Para mayor información sobre el Programa de Entrenamiento para Empleos en Oficinas [Office Employment Training Program], favor de llamar a Marketplace Education Center al (714) 564-5760 ó Centennial Education Center al (714) 241-5700. 

Acerca del Distrito Colegial Comunitario Rancho Santiago
 
Los Colegios Santa Ana y Santiago Canyon son colegios públicos comunitarios del Distrito Colegial  Comunitario Rancho  Santiago, el cual está a la disposición de los residentes de Anaheim Hills, Garden Grove, Irvine, Orange, Santa Ana, Tustin y Villa Park. Ambas instituciones ofrecen cursos para transferencia académica y de capacitación profesional, clases para el desarrollo personal y profesional así como entrenamiento especializado para negocios e industria. 
# # #
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