Korzysci z uczestnictwa w projekcie
»Profesjonalny pracownik administracyjno-biurowy”

Specyfikacja projektu

Korzysci dla uczestnika

Diagnoza DISC

* poznanie swojego indywidualnego,
naturalnego stylu zachowania

* mozliwosci poznania swojego potencjatu
osobowego i zawodowego

Wspéifinansowanie
ze srodkow EFS

e niskie koszty umozliwiajgce
finansowanie indywidualne

* mozliwos¢ realizacji wtasnych ambicji;
zwiekszenie wartosci na rynku pracy

Doradztwo zawodowe

Praktyczne poradnictwo dla 0séb chcgcych zmienic
prace lub bedgcych w trakcie jej zmieniania oraz oséb
chcacych lepiej zaplanowac swojg kariere

Warsztatowa
formuta oraz
doswiadczenie

* konfrontacja z doswiadczeniami innych,
wymiana wiedzy i poznanie jej
uzytecznosci podczas ¢wiczen

treneréw *  mozliwos$¢ wdrazania nabytych umiejetnosci,
podnoszenie swojej efektywnosci

Specjalna e ruchomy czas pracy, wygoda, szybki

platforma dostep do wiedzy, mozliwos¢

e-learningowa

zatrzymania, ponownego odtworzenia
e urozmaicenie nauki dzieki
wykorzystywaniu multimediow oraz
niewerbalnej prezentacji materiatu
* mozliwos¢ uczenia sie wedtug wiasnego
tempa, brak stresu

Szkolenia komputerowe

Zdobycie umiejetnosci obstugi programoéw biurowych:
e MS Word
e MS Office
e MS Outlook
* Power Point

Szeroki zakres
merytoryczny

Kompleksowa oferta szkolert kompetencyjnych dla
pracownika administracyjno-biurowego: Ja na rynku
pracy, Organizacja biura, Zarzgdzanie czasem i
planowanie zadan, Efektywna komunikacja w
zarzadzaniu biurem, Etykieta w biurze, Umiejetnosc¢
pracy w zespole, Zarzadzanie stresem i asertywnosc,
Obstuga klienta.




