
 

 

 

- Szkolenia zawodowe, komputerowe, językowe, 
- Szkolenia BHP, obsługa i nadzór, działalność 

ekspercka, 
- Laboratorium Badań Środowiska Pracy, 
- Agencja Zatrudnienia, 
- Wynajem sal. 
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I N S T Y T U T   O R G A N I Z A C J I   I   O C H R O N Y   P R A C Y  

S T U D I U M  K S Z T A Ł C E N I A  U S T A W I C Z N E G O 

C O N –L E X  s p.  z  o. o.  

NOWOCZESNA OBSŁUGA BIURA I SEKRETARIATU 
 nr katalogowy: 5/SZ/CONLEX 
 

Cel szkolenia: 

− teoretyczne i praktyczne przygotowanie 

słuchaczy do prowadzenia sekretariatu 

podmiotów gospodarczych o róŜnych formach 

własności i przedmiocie działania, jak równieŜ 

do pracy w urzędach administracji państwowej 

i samorządowej. 

 

Tematyka szkolenia:  

 

− organizacja pracy biurowej, 

− prawo pracy (kadrowe), 

− zagadnienia etyki i kultury zawodu, 

− kultura obsługi interesanta, 

− wybrane zagadnienia z ekonomii, marketingu 

oraz prawa, 

− obsługa i uŜytkowanie komputera (programy 

biurowe - MS Office (WORD, EXCEL, POWER 

POINT) obsługa programów pocztowych, 

wysyłanie korespondencji seryjnej, 

sporządzanie róŜnych rodzajów pism), 

− komputeropisanie metodą bezwzrokową, 

− obsługa technicznych środków biurowych, 

prezentację, sposób bycia, 

− komputeryzacja prac biurowych. 

 

Warunki stawiane kandydatom:  

− wykształcenie średnie. 

 

 

 

 

 

 

 


