Двухнедельные вечерние курсы секретарей. Повышение квалификации профессиональных секретарей

Курс предназначен для опытных секретарей, работающих по профессии, которые заинтересованы в новых знаниях и получении дополнительных профессиональных навыков.
· 7 практикумов, деловые игры и обсуждения самых сложных ситуаций в работе.
· Итоговое тестирование для проверки знаний и выдача Удостоверения.

В программе:
· Взаимодействие с руководителем.
· Планирование работы и тайм-менеджмент.

· Деловая переписка.

· Работа с документами.

· Электронный документооборот.

· Деловой этикет.

· Выставки, презентации, деловые поездки.

· Обеспечение офиса.

· Работа с иностранными партнерами.

· Профилактика конфликтов.

· Имидж секретаря.
Узнайте подробности и записывайтесь 
