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~——— W PROGRAMIE:

e Organizacja przestrzeni biurowej
e Komunikacja biurowa
e Obstuga klienta i relacje
z klientami
Praca w zespole
wielokulturowym
Zarzgdzanie dokumentami
| archiwizacja
B Podstawy prawa cywilnego

i administracyjnego w pracy
S wgen ple Obstuga klienta i relacje
z klientami
Sztuka prezentacji | wystgpien
publicznych
Profesjonalne pisanie
dokumentow biznesowych
Obstuga urzgdzen biurowych
e Zarzgdzanie spotkaniami

| organizacja wydarzen
e Zarzgdzanie stresem | radzenie
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