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PROGRAM SZKOLENIA
E-COMMERCE

Organizacja pracy na stanowisku E-commerce

Wiedza z zakresu BHP na stanowisku pracy pracownika biurowego, w tym: obowigzkéw
Pracodawcy i Pracownika, wymagan dotyczacych pomieszczen do pracy i czynnikéw ucigzliwych
Wiedza z zakresu przeptywu informacji, znajomos¢ terminologii zwigzanej z Zrédtami, no$nikami i
rodzajami informacji

Wiedza z zakresu obiegu informacji zaréwno w formie pisma, jaki w formie elektronicznej
Znajomos¢ zasad racjonalnego obiegu pism

Wykazanie sie znajomos$cig podstawowych narzedzi marketingowych.

Rozumienie znaczenia promocji dla przedsiebiorstwa i umiejetnos¢ rozréznienia jej form.
Umiejetno$c¢ rozpoznania charakterystycznych cech reklamy oraz jej rodzajow, z uwzglednieniem
réznorodnych kryteriow klasyfikacji.

Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej oraz systemu dziennikowego i bez dziennikowego

. Znajomo$¢ systemu klasyfikacji akt jakim jest Rzeczowy Wykaz Akt
. Obstuga programow z pakietu Ms Office, w tym edytora tekstu Ms Word i arkusza kalkulacyjnego

Ms Exel

Umiejetno$c¢ obstugi urzadzen peryferyjnych, takich jak: skaner, drukarka, fax
Umiejetno$¢ przeprowadzenia procesu archiwizacji dokumentéw

Umiejetno$¢ przygotowania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych
Wiedza na temat public relations

Wiedza na temat budowania wizerunku firmy w Internecie

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Umiejetno$c¢ zarzadzania sobg w czasie i organizacji stanowiska pracy

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




