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Projekt wspotfinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiege Funduszu Spolecznego

Pracownik administracyjno biurowy z obstuga komputera i
elementami savoir-vivre - Konskie

Krétka charakterystyka szkolenia

Szkolenie trwa 150 h, sktada sie z 3 czesci. Pierwsza czes¢ - nabycia wiedzy i umiejetnosci z
zakresu m.in. organizacji pracy biurowej, druga czes$¢ - umiejetnosci obstugi programéw
komputerowych wykorzystywanych w pracy biurowej, trzecia - nabycia dobrych manier,
zdobycia wiedzy na temat etykiety biznesu.

Cel szkolenia

Zapoznanie uczestnikdw z zasadami pracy administracyjno-biurowej oraz etyka biznesu, jak
réwniez nabycie umiejetnosci obstugi programéw komputerowych wykorzystywanych w pracy
biurowej.

Program szkolenia obejmuje nastepujgce zagadnienia:

- zasady redagowania i formutowania tresci pism, notatek stuzbowych

- prowadzenie rozméw telefonicznych, sprawnej komunikacji z klientem
- obstuga urzadzen biurowych

- obstuga programéw komputerowych

- sztuka nabycia dobrych manier,

- reguly grzecznosciowe

- umiejetnosci zachowania i doboru odpowiedniego ubioru

Miejsce realizacji
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Kapifst Ludzsi Projest reslizowany na podstawis
umowy podpizans ze Swiglokrzyskim Biurem
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Osoby bezrobotne do 24 lat, zarejestrowane w Urzedzie Pracy lub nieaktywne zawodowo
zamieszkujgce wojewddztwo Swietokrzyskie

Dostepne formy wsparcia

- warsztaty z psychologiem indywidualne oraz grupowe
- warsztaty z doradcg zawodowym indywidualne oraz grupowe
- szkolenie z w/w zakresu

- 6 miesieczne staze zawodowe dla uczestnikéw, ktdrzy wzieli udziat w szkoleniu z w/w tematyki.

Elementy powigzane
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