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Technika pracy biurowej

Kurs ma na celu zapoznanie uczestnikéw m.in. z: zasadami profesjonalnej obstugi interesantéw w
jednostkach publicznych oraz prywatnych, aktami prawnymi regulujagcymi dziatanie jednostki,
korespondencjg kadrowg i handlowg, pismami sprawozdawczymi, zasadami sporzadzania i
redagowania pism w sprawach administracyjnych, zasadami sporzgdzania korespondencji w
jezykach obcych. Kurs obejmuje praktyczne ¢wiczenia bezwzrokowej obstuga klawiatury
komputerowe;j.

Cena: 550 zt/osobe
llo$¢ godzin: 20
Prowadzacy: dr Wioletta Swieboda

Kurs rozpocznie sie po zebraniu grupy co najmniej 10 oséb.

Zapisy tutaj [1].

Najlepsza uczelnia na Podbeskidziu, zlokalizowana w Bielsku-
Biatej.

0Od 1997 roku Uczelnia realizuje misje: "Obudzi¢ w studentach niepohamowang ciekawos¢ Swiata".

Misja ta realizowana jest poprzez ksztattowanie w studentach twérczych osobowosci oraz
umiejetnosci zdobywania potrzebnej wiedzy, a takze poprzez wysoka jakos$¢ ksztatcenia i elastyczny
system nauczania.
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