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HARMONOGRAM SZKOLENIA
PROIJEKT ,,Program Indywidualnego Wsparcia” (1.2.1. PO WER)

Nazwa kursu Pracownik administracyjno-biurowy z obstugg klienta oraz ze sprzedazg

Nazwa instytucji KONSORCJUM: TSL MONIKA KAPTUR, CENTRUM PEDAGOGIKI | KSZTALCENIA

szkolgcej PRAKTYCZNEGO ILONA ZAJAC
Czas trwania kursu od 16.10.2019 do 15.11.2019
Miejsce
A ul. Kopernika 6F Tychy 43-100
szkolenia P yeny
Data Godziny L TEMAT- TRESC ZAJECIA
od do godz.
Najwazniejsze reguty i zasady profesjonalnej obstugi
16.10.2019 08.30-15:10 8 .
klienta
17.10.2019 08.30-15:10 3 Etykaul kultura za.wodu'. Budowanie pozytywnych
relacji w kontakcie z klientem
18.10.2019 08.30-15:10 8 Wybrane tec'hnlkl efektyw’nfego za'rzac'izanla czasem
i podnoszenia efektywnosci osobistej
21.10.2019 Asertywnos¢ i komunikacja elementem budowania
08.30-15:10 8 .
wizerunku
22.10.2019 Podstawy prawidtowych relacji interpersonalnych
08.30-15:10 8 w kontakcie z klientem
23.10.2019 08.30-15:10 3 Zasady wiasciwej or.ganlz.acy pracy i technik pracy:
Zasada Pareto, macierz Eisenhowera.
28.10.2019 08.30-15:10 3 .I\/Ianlpfjlaq.e ze s.trony klientdw rozpoznawanie
i przeciwdziatanie
29.10.2019 08.30-15:10 8 Sprzedaz i obstuga klienta a rozpoznanie jego potrzeb
30.10.2019 08.30-15:10 3 Et.apy ,rozwu:)zywama zastrzezen zgtaszanych przez
klientéw
31.10.2019 08.30-15:10 8 Trudne sytuacje w kontaktach z klientami
04.11.2019 08.30-15:10 3 Komurleaq? W zespolg. Efektywna rozmowa
bezposrednia i telefoniczna z klientem.
05.11.2019 08.30-15:10 8 Czynnf)sa !<ancelaryjne w sekretariacie. Fazy
obiegdéw pism.
06.11.2019 08.30-15:10 3 Z.as:ady korespondencji. Redagowanie pism i pisanie
listow
07.11.2019 Administracja publiczna, prawo administracyjne —
08.30-15:10 8 podstawowe pojecia. Zrédta prawa
administracyjnego. Akt administracyjny.
08.11.2019 08.30-15:10 8 Podstawy prawa pracy.
12.11.2019 08.30-15:10 8 Rodzaje umoéw. Umowy zlecenia i umowy o dzieto.
13.11.2019 08.30-15:10 8 Prowadzenie dokumentacji pracowniczej.
14.11.2019 08.30-15:10 8 Ochrona danych osobowych i archiwizacja akt
osobowych.
15.11.2019 08.30-13:10 6 Delegacje stuzbowe, krajowe i zagraniczne.
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Data Godziny llos¢ TEMAT- TRESC ZAJECIA
od do godz.
RAZEM 150
Godzin lerts
Data v godz TEMAT- TRESC ZAJECIA
od do
15.11.2019 13.15-14.15 1 EGZAMIN




