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Zorganizuj swoje biuro na co dzien!
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Zorganizuj swoje biuro na co dzien!
Szkolenie blended ,Profesjonalny sekretariat".

Czy wiesz jak zorganizowac spotkanie biznesowe, dobrze wypasc¢ w stuzbowym
kontakcie z cudzoziemcami - osobistym, mailowym i telefonicznym? Moze
prowadzisz dziatalnos¢ samodzielnie i nawat codziennych obowigzkdédw sprawia, ze
masz ochote wytaczyd¢ ciggle dzwonigcy telefon albo zrzucic¢ te prace na kogos
innego? A moze po prostu... nudzisz sie, czekajac za nowe zajecie w sekretariacie?
Pierwsze szkolenie blended learning w portalu Akademii PARP , Profesjonalny
sekretariat" to gratka dla wszystkich, ktérzy powinni doceniac porzadek w
organizacji biura, czyli pracownikéw sekretariatu, asystentow,

a nawet samych szeféw!

Blended learning oznacza potaczenie szkolenia e-learningowego i innych aktywnosci,
w tym zajec stacjonarnych. W szkoleniu Akademii PARP ,Profesjonalny sekretariat"
znajdziesz szes¢ modutéw

e-learningowych, a dodatkowo modut pracy grupowej WebQuest i warsztat
stacjonarny na koniec:

Modut 1. Nowoczesny sekretariat



Modut 2. Organizacja pracy sekretariatu

Modut 3. Komunikacja

Modut 4. Rozmowy telefoniczne

Modut 5. Korespondencja

Modut 6. Wizerunek wtasny w pracy

Modut 7. Jak dotrze¢ do informacji? Webquest

Modut 8. Jak przekazac¢ informacje? Warsztat komunikacji

W trzech modutach (Komunikacja, Rozmowy telefoniczne i Korespondencja) znalazty
sie lekcje

z elementami komunikacji w jezyku angielskim. Uczestnicy, ktérzy ukonhczg moduty
e-learningowe, mogg wzig¢ udziat w dodatkowych dwéch modutach. Modut siédmy
jest oparty na nowoczesnej formie dydaktycznej - projektowym WebQuescie,
doskonalgcym umiejetnos¢ praktycznego wyszukiwania informacji w Internecie.
Metoda WebQuest wykorzystuje prace grupowq, oceniang przez eksperta,

a takze realizuje znakomitg zasade efektywnego uczenia siebie poprzez uczenie
innych. Modut 6smy

to stacjonarny warsztat w Warszawie stuzacy budowie indywidualnych umiejetnosci
komunikacyjnych.

Praktyczne i potrzebne szkolenie , Profesjonalny sekretariat" polecamy nie tylko
osobom zatrudnionym w sekretariatach i na stanowiskach asystenta/menedzera
biura. To Swietne szkolenie organizacyjne pomaga wprowadzi¢ porzgdek w
korespondencji, obstudze kontaktéw i procesach administracyjnych na kazdym
stanowisku biurowym!

Przyktadowy ekran ze szkolenia "Profesjonalny sekretariat"

Akademia PARP to portal edukacyjny dajgcy nieograniczony dostep do wiedzy
biznesowej. 32 szkolenia on-line sg dostepne na www.akademiaparp.gov.pl. Wszyscy
pracownicy sektora MSP oraz osoby planujgce rozpoczecie wtasnej dziatalnosci
gospodarczej mogg podjaé bezptatng nauke. Zdobyta wiedza potwierdzana jest
certyfikatem.



Wiecej informacji:
msp@akademiaparp [dot] gov [dot] pl

Infolinia 0-801 444 MSP (czyli 0-801 444 677)

Adres zrédtowy: https://mlawa.pl/artykul/zorganizuj-swoje-biuro-na-co-dzien



