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Projekt nr RPLD.11.03.01-10-0053/16-00 współfinansowany
ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego 

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020

Beneficjent: Powiat Poddębicki

Realizator: Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych w Poddębicach

KURS ASYSTENTKI/SEKRETARKI

Tematy poruszane podczas kursu:

1. Miejsce sekretarki/ asystentki dyrektora w przedsiębiorstwie

2. Elementy organizacji i zarządzania przedsiębiorstwem

3. Kwalifikacje i predyspozycje niezbędne do wykonania zawodu sekretarki/asystentki dyrektora

4. Komunikowanie się w pracy sekretarki/asystentki dyrektora

5. Prowadzenie rozmów telefonicznych

6. Public relations w pracy sekretarki/ asystentki dyrektora

7. Zasady korespondencji

8. Rodzaje i obieg dokumentacji w pracy sekretarki/asystentki dyrektora oraz archiwizacja dokumentacji

9. Organizacja spotkań, narad, konferencji, wyjazdów służbowych oraz imprez firmowych

10. Techniki zarządzania czasem

11. Asertywność w pracy zawodowej i walka z codziennym stresem

Harmonogram zajęć:

CZWARTEK     05.04.2018R, 12.04.2018R, 19.04.2018R, 26.04.2018R, 10.05.2018R, 17.05.2018R, 24.05.2018R
4godz. 

15:15-16:00
16:05-16:50

16:55-17:40

17:45-18:30

PONIEDZIAŁEK  30.04.2018R, 07.05.2018R, 
4 godz.
14:25-15:10

15:15-16:00

16:05-16:50
16:55-17:40
WTOREK   08.05.2018R, 15.05.2018R, 
4 godz.

14:25-15:10
15:15-16:00
16:05-16:50

16:55-17:40
PIĄTEK 04.05.2018R, 18.05.2018r

4 godz.

14:25-15:10
15:15-16:00
16:05-16:50

16:55-17:40
ŚRODA 02.05.2018R, 23.05.2018r

4 godz.

14:25-15:10
15:15-16:00
16:05-16:50

16:55-17:40
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