- Szkolenia zawodowe, komputerowe, jezykowe,

- Szkolenia BHP, obstuga i nadzér, dziatalnos¢
ekspercka,

- Laboratorium Badan Srodowiska Pracy,

- Agencja Zatrudnienia,

- Wynajem sal.

szkolenie w jednostce
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NOWOCZESNA OBSLUGA BIURA I SEKRETARIATU
nr katalogowy: 5/5Z/CONLEX

Cel szkolenia:

— teoretyczne i praktyczne przygotowanie
stuchaczy = do  prowadzenia sekretariatu
podmiotéw gospodarczych o réznych formach
wlasnosci i przedmiocie dziatania, jak réwniez
do pracy w urzedach administracji paristwowej
i samorzadowe;.

Tematyka szkolenia:

— organizacja pracy biurowej,

— prawo pracy (kadrowe),

— zagadnienia etyki i kultury zawodu,

— kultura obstugi interesanta,

— wybrane zagadnienia z ekonomii, marketingu
oraz prawa,

— obstuga i uzytkowanie komputera (programy
biurowe - MS Office (WORD, EXCEL, POWER
POINT) obstuga programéw pocztowych,
wysylanie korespondencji seryjnej,
sporzadzanie r6znych rodzajéw pism),

- komputeropisanie metoda bezwzrokows,

— obstuga technicznych $rodkéw biurowych,
prezentacje, sposob bycia,

- komputeryzacja prac biurowych.

Warunki stawiane kandydatom:

— wyksztalcenie $rednie.

INSTYTUT ORGANIZACJI I OCHRONY PRACY
STUDIUM KSZTALCENIAUSTAWICZNEGO
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