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. A UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI s EUROPEJSKI
CZEOWIEK — NAJLEPSZA INWESTYCJA! Podlaskie FUNDUSZ SPOLECZNY

MO poh PRIYER DA

Projekt “Dobry Start” wspéffinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Biuro Projektu Fundaciji ,Normalna Przyszio$¢" ul. Witosa 25 lok. 19, 15-660 Biatystok
e-mail: biuro.bialystok@normalnaprzyszlosc.org





Zakres tematyczny szkoleń

Podstawy obsługi komputera
1. System Windows

2. Pakiet Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

3. Obsługa Internetu i poczty elektronicznej

Obsługa administracyjno – biurowa 

1. Zasady funkcjonowania biura i sekretariatu

2. Rodzaje dokumentów biurowych i ich obieg

3. Obsługa urządzeń biurowych 
4. Obsługa programów biurowych

5. Podstawowe zagadnienia prawa pracy
Telemarketing
1. Obsługa klienta (komunikacja, autoprezentacja)

2. Zagadnienia dotyczące negocjacji handlowych z klientem

3. Praca z trudnym klientem 

4. Asertywność
Szkolenia będą odbywały się w dni powszednie w godzinach  10-16
w Białymstoku w budynku T – MATIC przy ul. Malmeda 1
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