PROGRAM SZKOLENIA
ADMINISTRACIJA BIUROWA Z OBStUGA KOMPUTERA

1. Wiedza na temat specyfiki pracy administracyjno-biurowe;j

Znajomo$¢ zasad BHP oraz ergonomii pracy na stanowisku pracownika administacyjno-biurowego

- o$wietlenie, halas.

Wiedza na temat systemow kancelaryjnych i rzeczowego wykazu akt

Znajomosc¢ zasad obstugi sekretariatu - telefony, dokumenty

Posiadanie predyspozycji psychofizycznych niezbednych u Pracownikéw Biurowych

Umiejetno$¢ przygotowania pism, znajomo$¢ rodzajow pism - protokét, sprawozdanie, pismo

przewodnie, upowaznienie i inne

7. Znajomo$¢ zasad autoprezentacji i budowania pozytywnego wizerunku firmy

8. Wiedza na temat ochrony danych, archiwizowania i przechowywania danych

9. Wiedza na temat organizacji i prowadzenia zebran wewnetrznych i spotkan zewnetrznych

10. Znajomo$¢ zasad savoir vivre w biurze - dress code, powitanie gosci, etyka w pracy

11. Znajomos¢ zasad orientacji na klienta - odpowiadanie na potrzeby i oczekiwania klientéw

12. Znajomo$¢ zasad skutecznej komunikacji werbalnej i pozawerbalnej -umiejetno$¢ aktywnego
stuchania i otwarto$¢ na potrzeby klienta

13. Umiejetnos¢ obstugiwania urzadzen biurowych

14. Umiejetno$¢ pracy na komputerze - edytor tekstow, arkusz kalkulacyjny

15. Szeroko pojeta znajomo$¢ obstugi komputera
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Czas trwania: 30 godzin

Miejsce: Mielec/Jasto/Rzeszéw/Tarnobrzeg. Dopuszczalne s3 zajecia zdalne badz hybrydowe
Koszt: 3 900 zt

Dofinansowanie: TAK — na poziomie 70% do 100% finansowania ze srodkdw unijnych




