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HARMONOGRAM SZKOLENIA

Projekt ,,Start do zatrudnienia” (7.1.3. RPSL)

Nazwa szkolenia

Pracownik biurowy oraz dziatu HR z elementami sprzedazy

Nazwa instytucji szkoleniowej

TSL Monika Kaptur

Czas trwania szkolenia

od

2021-03-29 do | 2021-04-26

Miejsce realizacji szkolenia

ON-LINE w czasie rzeczywistym za posrednictwem platformy

(doktadny adres) Click Meeting
TERMINY ZAJEC
GODZINY 1ILos¢ >
DATA 0D DO GODZ. TEMAT- TRESC ZAJECIA

2021-03-29 8:30-15:00 8 Organizacja pracy biurowej. (8h)

2021-03-30 8:30 — 15:00 8 Ogdlne zasady kultury w blu.rze. (4h)
Etyka w pracy pracownika biurowego. (4h)

2021-03-31 8:30-15:00 8 Zakres obowigzkéw pracownika biurowego. (8h)
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika biurowego. (4h)

2021-04-01 8:30-15:00 8 Zasady sporzadzania korespondencji biurowej, rodzaje korespondencji, protokoty
notatki sprawozdania-¢wiczenia praktyczne. (4h)

2021-04-06 8:30 — 15:00 8 Zasady' sporzadzanla k(?re'spon.denql biurowej, rodzaje korespondencji, protokoty
notatki sprawozdania-¢wiczenia praktyczne. (8h)
Zasady ewidencji korespondencji oraz dekretacja. (4h)

2021-04-07 8:30-15:00 8 Zastosowanie przepiséw KPA w pracy biurowej, instrukcja kancelaryjna, systemy
kancelaryjne. (4h)

2021-04-08 8:30-15:00 8 Etapy obiegu dokumentow. (8h)

2021-04-09 8:30-15:00 8 Urzadzenia biurowe i ich wykorzystanie oraz obstuga urzadzer biurowych. (8h)

2021-04-12 8:30-15:00 8 Zasady efektywnej komunikacji w pracy biurowej. (8h)

2021-04-13 8:30 — 15:00 3 Prawo pr.acy'l ochrona danych osobowych - podstawowe zasady, obowigzki
pracownika i pracodawcy. (8h)

2021-04-14 8:30 — 11:30 Organizacja spotkan stuzbowych (4h)

2021-04-14 11:30 - 15:00 4 Procesy HR w firmach w Polsce. (4h)
Planowanie zapotrzebowania na zasoby ludzkie. (4h)

2021-04-15 8:30-15:00 8 . ) " . . -
Tworzenie profilu kompetencji pracownika a kluczowe kompetencje organizacji.
(4h)
Metody rekrutacji i selekcji pracownikdw, pytania na rozmowe kwalifikacyjng-

2021-04-16 8:30 — 15:00 3 ¢wiczenia praktyczne. (4h)
Rozmowa oceniajgca-éwiczenia praktyczne. (4h)
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2021-04-19

8:30—-13:30

Motywowanie pracownikow ( 6h)

2021-04-19

13:30-15:00

Organizacja handlu w gospodarce rynkowej ( 2h)

2021-04-20

8:30-15:00

Organizacja handlu w gospodarce rynkowej (4h)

Przebieg sprzedazy detalicznej (4h)
- obstuga terminala i kasy fiskalnej,
- obieg dokumentacji handlowej

2021-04-21

8:30-15:00

Techniki sprzedazy produktow i ustug (8h)
- marketing

- typologia klientow

- badanie potrzeb klienta

- sposob na trudnego klienta

2021-04-22

8:30-15:00

Prowadzenie rozméw handlowych (8h)
- sprzedaz telefoniczna i bezposrednia
- otwarcie rozmowy handlowej

- autoprezentacja

- jezyk korzysci

- rozmowa z sekretarkg / decydentem
- zamkniecie sprzedazy

- obawy telemarketera

2021-04-23

8:30-15:00

Nowoczesne techniki sprzedazy (8h)
— sposoby pozyskiwania klientow

- e-mail marketing

- media spotecznosciowe

- reklama, wyszukiwarki, polecenia itp.

2021-04-26

8:30-13:30

Komputer w pracy sprzedawcy (6h)
- bazy danych,
- dokumenty

RAZEM

150

TERMIN EGZAMINU:

DATA

GODZINY 1ILOSE
oD DO GODZ.

27.04.2021 12:00 -13:00 1




