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Kurs pn.:

„ORGANIZACJA I ZARZĄDZANIE PRACĄ W BIURZE 

WEDŁUG STANDARDÓW EUROPEJSKICH” [image: image2.png]




Warszawska Szkoła Zarządzania – Szkoła Wyższa oraz European Management Assistants EUMA-POLAND organizują kurs dla profesjonalnych sekretarek, asystentek i kierowników biur.

Współczesna sekretarka to osoba o profesjonalnej wiedzy z zakresu między innymi organizacji i zarządzania, standardów pracy biurowej czy zachowań w sytuacjach kryzysowych. Tej szerokiej problematyce jest poświecony proponowany kurs, którego zwieńczeniem jest możliwość uzyskanie europejskiego certyfikatu profesjonalnej sekretarki, asystenta lub kierownika biura wydanego przez European Management Assistants EUMA-POLAND 

Kurs realizowany jest w trybie zaocznym (soboty-niedziele). Zajęcia odbywają się na terenie Warszawskiej Szkoły Zarządzania – Szkoły Wyższej. Uczelnia umożliwia nieodpłatne parkowanie samochodu na terenie Szkoły.

Program kursu obejmuje tematy:

1. Perspektywy rozwoju gospodarczego w Unii Europejskiej

2. Zarządzanie firmą.

3. Podejście procesowe i funkcyjne w zarządzaniu firmą.

4. Praca zespołowa i metody kreatywnego rozwiązywania problemu.

5. Komunikacja z otoczeniem. Sekretarka w nowoczesnej firmie.

6. Etyka i etykieta na stanowisku sekretarki/asystentki/kierownika biur

7. Technologie komputerowe w działalności biurowej – program Franklin Covey

8. Rola sekretariatu w sytuacjach kryzysowych przedsiębiorstwa

9. Wyposażenie nowoczesnego sekretariatu

Czas trwania kursu:
48 godzin wykładów i ćwiczeń, tj. 6 dni po 8 godzin (w tym 4 godz. egzamin na certyfikat EUMA).

Liczba uczestników kursu:

15 osób.

Miejsce zajęć: 

Warszawska Szkoła Zarządzania – Szkoła Wyższa. Warszawa ul. Siedmiogrodzka 3A.

Koszt uczestnictwa jednej osoby wynosi:  1200 PLN (słownie: tysiąc dwieście PLN + 100 PLN za egzamin na certyfikat)

Cena nie obejmuje kosztów przejazdu i zakwaterowania). 
Zgłoszenia należy nadsyłać e-mailem lub pocztą lub e-mail indywidualny elzbieta.wozniakowska@wsz-sw.edu.pl

LICZBA MIEJSC OGRANICZONA 

	L.p
	Temat zajęć
	Ilość godzin
	Wykładowca

	1. 
	Perspektywy rozwoju gospodarczego w UE
	2
	Naczelna Rada Biznesu

	2. 
	Zarządzanie firmą
	6
	WSZ-SW

	3. 
	Podejście procesowe i funkcyjne  w zarządzaniu firmą
	6
	WSZ-SW

	4. 
	Praca zespołowa i metody kreatywnego rozwiązywania problemu
	6
	WSZ-SW

	5. 
	Komunikacja z otoczeniem.

Sekretarka w nowoczesnej firmie.


	           2 

           2
	EUMA

WSZ-SW

	6. 
	Etyka i etykieta na stanowisku sekretarki/asystentki
	4
	EUMA

	7. 
	Technologie komputerowe w działalności biurowej – program Franklin Covey
	8
	WSZ-SW

	8. 
	Rola sekretariatu w sytuacjach kryzysowych przedsiębiorstwa
	6
	WSZ-SW

	9. 
	Wyposażenie nowoczesnego sekretariatu
	2
	EUMA

	10. 
	Egzamin certyfikujący EUMA-POLAND
	4
	EUMA

	RAZEM      44 godz. + 4 godz. egzamin


Uczestnicy otrzymują: 

1. Materiały szkoleniowe (9 przedmiotów x do 6 stron = max. 120 stron).

2. Po zdaniu egzaminu, certyfikat EUMA w zależności od wyników testu: „Profesjonalna(y) sekretarka (-arz)”, „Profesjonalna asystentka (-tent)”, „Profesjonalny kierownik biura”.

KARTA ZGŁOSZENIA

na  kurs pt.:

”Organizacja i zarządzanie pracą w biurze według standardów europejskich”

TRYB ZAOCZNY (zajęcia w soboty i niedziele)

DANE OSOBOWE

	Nazwisko
	Imiona

	Miejsce pracy                                               
	stanowisko                                          

	Telefon do pracy                           Fax
	e-mail służbowy

	Adres stałego zameldowania                                                                                                       Adres do korespondencji

	Ulica, nr domu nr mieszkania,
	Ulica, nr domu nr mieszkania,

	Kod, miejscowość
	Kod, miejscowość

	                                                      Tel.                                      
	                                                       Tel.                                       

	e-mail
	 e-mail 

	                                                        Podpis
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