
NAUKA  TRWA  4  SEMESTRY

TRYB  NAUCZANIA:  DZIENNY,  WIECZOROWY  LUB  ZAOCZNY  

szko³y policealne
MO¯ESZ  ZDOBYÆ  PAÑSTWOWY  DYPLOM  TECHNIKA

NAUCZYSZ  SIÊ  M.IN. BÊDZIESZ  MIA£  WIELE  MO¯LIWOŒCI  
PODJÊCIA  PRACY,  M.IN. W:

ZYSKASZ  DODATKOWE  KORZYŒCI:

TO  IDEALNY  KIERUNEK  DLA  OSÓB, 
KTÓRE  CHARAKTERYZUJE:

www.teb.pl

TECHNIK  PRAC  BIUROW YCH

– zapewniamy sta³e czesne przez ca³y okres nauki

– nie poniesiesz dodatkowych op³at za wpisowe, œwiadectwo, legityma-

cjê, egzaminy, materia³y do zajêæ

– proponujemy zni¿ki: dla rodziny i znajomych na naukê w TEB Edukacja; 

dla naszych absolwentów na naukê w Wy¿szej Szko³y Bankowej; na drugim 

kierunku 

– zajêcia odbywaj¹ siê w profesjonalnie wyposa¿onych pracowniach

– zapewniamy bezp³atny dostêp do Internetu

– masz mo¿liwoœæ skorzystania z us³ug Biura Karier TEB Edukacja, które 

pomo¿e Ci w znalezieniu praktyk, sta¿y oraz pracy

– bêdziesz mia³ dostêp do Ekstranetu, gdzie znajdziesz informacje o spra-

wach bie¿¹cych, planach zajêæ, aktualnoœciach 

Pe³n¹ ofertê kierunków proponowanych 

w szko³ach policealnych TEB Edukacja znaj-

dziesz na www.teb.pl/oferta

SZUKASZ  DOBREJ  SZKO£Y 
POLICEALNEJ?

– firmach wszystkich bran¿

– jednostkach pozagospodarczych na 

stanowiskach zwi¹zanych z administracj¹

– urzêdach

– mo¿esz prowadziæ samodzieln¹ dzia³alnoœæ       

w zakresie organizacji zebrañ, szkoleñ, narad

– dobra sprawnoœæ ruchowa i wytrzyma³oœæ 

fizyczna (umo¿liwiaj¹ca pracê w ci¹g³ym 

ruchu i dyspozycji)

– dobry wzrok i s³uch, spostrzegawczoœæ, dobra 

pamiêæ

– komunikatywnoœæ

– kultura osobista, takt i uprzejmoœæ

– uczciwoœæ, sumiennoœæ, poczucie obowi¹zku 

i odpowiedzialnoœci

– umiejêtnoœæ pracy indywidualnej i w zespole

– zmys³ organizacyjny

– organizowaæ pracê sekretariatu

– wyszukiwaæ i przetwarzaæ informacje oraz 

dbaæ o ich przep³yw w przedsiêbiorstwie 

– kompletowaæ, kontrolowaæ i porz¹dkowaæ akty 

prawne oraz dokumenty przedsiêbiorstwa

– tworzyæ korespondencjê, a tak¿e 

sprawozdania ze spotkañ

– sporz¹dzaæ protoko³y i notatki s³u¿bowe

– obs³ugiwaæ wszelkie urz¹dzenia biurowe 

m.in. faksy, telefaksy, kserokopiarki 

– ewidencjonowaæ i rozdzielaæ wychodz¹c¹ 

i przychodz¹c¹ pocztê

– organizowaæ spotkania s³u¿bowe z klientami, 

a tak¿e szkolenia,  konferencje, delegacje 

i narady

– sprawowaæ nadzór nad zakupami materia³ów 

biurowych

– prowadziæ dokumentacjê oraz ewidencjê akt 

osobowych pracowników

– korzystaæ z programów u¿ytkowych, 

w szczególnoœci z edytorów tekstów

– pos³ugiwaæ siê jêzykiem obcym

– dbaæ o pozytywny wizerunek firmy

– zak³adaæ i prowadziæ w³asn¹ dzia³alnoœæ 

gospodarcz¹

– przedsiêbiorstwach produkcyjnych, 

handlowych, us³ugowych

A ponadto nauczysz siê:

Odbêdziesz tak¿e ciekawe praktyki w: 

RAMOWY  PLAN  NAUCZANIA  -  modu³owy  dla  doros³ych
tryb  dzienny lub wieczorowy 
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