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KURZ JE AKREDITOVANY MINISTERSTVEM SKOLSTVi, MLADEZE A TELOVYCHOVY,

NA ZAKLADE AKREDITACE OBDRZI USPESNI ABSOLVENTI ,,OSVEDCENI O REKVALIFIKACI"

NAPLN KURZU:

VEDENI ADMINISTRATIVY, UPLATNOVANI FIREMNICH PROCESJ, KOMUNIKACNI DOVEDNOSTI, ZASADY
SPOLECENSKEHO CHOVANI A VYSTUPOVANI, ORIENTACE V LEGISLATIVNICH PRAVIDLECH PRO ZACHAZENI S

OSOBNIMI A DOVERNYMI UDAJI, POUCENI O BEZPECNOSTI A OCHRANE ZDRAVI PRI PRACI.

DELKA KURzU: 120 vYUCOVACICH HODIN

ORGANIZACE A FORMA VYUKY:

KURZ JE VEDEN FORMOU PREDNASEK A PRAKTICKYCH CVICENI. KURZ JE URCEN PREVAZNE PRO UCHAZECE O
ZAMESTNANI, VYUKA BUDE PROBIHAT OD 9.00 HOD. - 14.15 HOD. 2X ZA TYDEN. VYUCOVACI HODINA TRVA

45 MINUT. KURZ BUDE OTEVREN PRO MIN. 8 ZAJEMCU.

KVALIFIKACNI PREDPOKLADY:
KURZ JE URCEN PRO POSLUCHACE SE ZAKLADNIM
VZDELANIM.

ZAHAJENI: 10. 3. 2014
UKONCENI: 14. 5. 2014
CENA KURZU ZDARMA pPrO OZP

VE SPOLUPRACI SE SPOLECNOSTI SANTE MOHOU OSOBY
ZDRAVOTNE POSTIZENE, ABSOLVOVAT TENTO REKVALIFIKACNI
KURZ ZDARMA. BLIZSi INFORMACE MUZETE ZISKAT U PANI
LuciE FLEKALOVE - VIZ NiZE.

ADRESA MISTA KONANI TEORETICKE VYUKY:

TERMINY KURZU .
ASISTENT/KA, SEKRETAR/KA

10.-11. 3. 2014
18.-19. 3. 2014
25.-26.3.2014

1.-2.4.2014

8.-9.4.2014
15.-16. 4. 2014
22.-23.4.2014
29.-30.4.2014

6.—7.5.2014
13.-14.5. 2014

STREDISKO SPOLECNYCH GINNOSTE AV CR, V. V. 1., NARODNI 1009/3, PSC 110 00

USPESNYM ABSOLVENTUM NABiZiME POMOC PRI HLEDANE PRACE!

KONTAKTNI OSOBA: LUCIE FLEKALOVA, TEL: +420 602 315 366, E-MAIL: LUCIE FLEKALOVA@DRILL.CZ

DRILL B.S., spol. s r.0. IC: 273 84 462
Budova Akademie véd CR DIC: CZ273 84 462 Cislo u&tu: 4907914001/5500
Nérodni 1011/7
110 00 Praha 1

Spolecnost je zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil C, viozka 115459.

Bankovni spojeni: Raiffeisenbank

tel.: +420 723 417 777

e-mail: info@drill.cz

www.drill.cz
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Nazev modulu Hodiny Dny
Vedeni administrativy 96 16
Uplatfovani firemnich procesu 3 0,5
Komunikacni dovednosti 12 2

Zasady spolecenského chovani a vystupovani 6 1
Orientace v legislativnich pravidlech pro zachazeni
s osobnimi a ddvérnymi Gdaji

Celkem

3 0,5

120 20

VEDENI ADMINISTRATIVY
JAK PRACOVAT S TEXTOVYM EDITOREM, TABULKOVYM PROCESOREM A INTERNETEM, JAK PRIPRAVIT
PREZENTACI VSE S POUZITIM MS OFFICE.
JAK VYTVORIT ZAPIS z PROBEHU PRACOVNI PORADY.
NAUCITE SE ZPRACOVAT A VYRIDIT SAMOSTATNE KORESPONDENCI A VYHOTOVIT PODNIKOVE
PISEMNOSTI PODLE ODBORNEHO ZARAZENI V ORGANIZACNIM SYSTEMU A PODLE PLATNYCH
NOREM.
ZISKATE ZNALOSTI VE VYUZIVANI ELEKTRONICKE POSTY.
ZAKLADY RIZENI A ORGANIZACE PRACE V SEKRETARIATU (ZAJISTOVANI KANCELARSKEHO
VYBAVENI, MATERIALU A POTREB SEKRETARIATU, VEDENi PROSTREDKU NA DROBNE VYDAIJE
SEKRETARIATU A JEJICH VYUCTOVANI, ZAJISTOVANI AGENDY CESTOVNICH NAHRAD V RAMCI
SEKRETARIATU).

UPLATNOVANI FIREMNiIiCH PROCESU
CHARAKTERIZOVAT POVINNOSTI ORGANIZACE V OBLASTI BOZP A PO vOCI ZAMESTNANCOM.
VYIMENOVAT PRINCIPY RIZENI ORGANIZACE (NAPR.: ORGANIZACNI RADY, ROZDELENI
KOMPETENCI V ORGANIZACI).
PROKAZAT ZNALOST OBECNYCH ZASAD FIREMNI KULTURY A JEJI APLIKACE.

KOMUNIKACNI DOVEDNOSTI
PROKAZAT ZNALOST CESKEHO JAZYKA SLOVEM I PISMEM (PRAVOPIS).
VYSVETLIT PRAVIDLA EFEKTIVNIHO TELEFONOVANI, APLIKOVAT TATO PRAVIDLA PRI SIMULOVANEM
TELEFONNIM HOVORU.
PROKAZAT SCHOPNOST RESENI KONFLIKTO SOUVISEJICICH S PLNENIM UKOLO SEKRETARKY.

e-mail: info@drill.cz
www.drill.cz

IC: 273 84 462 +420 723 417 777

DIC: CZ273 84 462

Bankovni spojeni: Raiffeisenbank tel.:
Cislo Gétu: 4907914001/5500

DRILL B.S., spol. sr.o0.
Budova Akademie véd CR
Narodni 1011/7

110 00 Praha 1

Spolecnost je zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil C, viozka 115459.
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ZASADY SPOLECENSKEHO CHOVANI A VYSTUPOVANI
ZAKLADNI PRAVIDLA SPOLECENSKEHO KONTAKTU V PRACOVNIM PROSTREDI.
POPSAT A CHARAKTERIZOVAT ZAKLADNI SPOLECENSKE AKCE.
VYSVETLIT ZASADY SEBEPREZENTACE V RAMCI FIRMY.
UVEST A DEMONSTROVAT ZAKLADNI PRAVIDLA GASTRONOMIE — STOLOVANI UPLATNOVANE

V PRACOVNIM PROSTREDI, NA PRACOVISTI.

ORIENTACE V LEGISLATIVNICH PRAVIDLECH PRO ZACHAZENI S OSOBNIMI A DUVERNYMI UDAJI
PRAVIDLA PRI EVIDOVANI KORESPONDENCE, SMLUV A DALSICH DOKUMENTO.

ZNALOST SYSTEMU VEDENI SPISOVE SLUZBY.
ZAKLADNI PRAVIDLA A POSTUPY SKARTACNICH RiZENI, ZAKON O ARCHIVACI.

ZNALOST ZAKONA O OCHRANE OSOBNICH UDAJUJ.

tel.: +420 723 417 777 e-mail: info@drill.cz
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