- organizowac prace sekretariatu

- wyszukiwac i przetwarza¢ informacje oraz
dbac o ich przeptyw w przedsiebiorstwie

- kompletowa¢, kontrolowac i porzadkowac akty
prawne oraz dokumenty przedsiebiorstwa

- tworzy¢ korespondencje, a takze
sprawozdania ze spotkan

- sporzadza¢ protokoly i notatki stuzbowe

- obstugiwa¢ wszelkie urzadzenia biurowe
m.in. faksy, telefaksy, kserokopiarki

- ewidencjonowac i rozdziela¢ wychodzaca
i przychodzaca poczte

- organizowac¢ spotkania stuzbowe z klientami,
a takze szkolenia, konferencje, delegacje
i narady

- sprawowac nadzér nad zakupami materiatéow
biurowych

- prowadzi¢ dokumentacje oraz ewidencje akt
osobowych pracownikéow

- korzystac z programéw uzytkowych,
w szczegolnosci z edytordw tekstdw

A ponadto nauczysz sie:

- postugiwac sie jezykiem obcym

- dbac¢ o pozytywny wizerunek firmy

- zakfadac¢ i prowadzi¢ wlasng dziatalnos¢
gospodarcza

Odbedziesz takze ciekawe praktyki w:

- przedsiebiorstwach produkcyjnych,
handlowych, ustugowych

ZYSKASZ DODATKOWE KORZYSCI: BEDZIESZ MIAL WIELE MOZLIMOSCI

PODJECIA PRACY, M.IN. W:

- zapewniamy state czesne przez caly okres nauki _ firmach wszystkich branz

- nie poniesiesz dodatkowych optat za wpisowe, Swiadectwo, legityma- - jednostkach pozagospodarczych na

cie, egzaminy, materiaty do zajec stanowiskach zwigzanych z administracjq

- proponujemy znizki: dla rodziny i znajomych na nauke w TEB Edukacja; - urzedach

dla naszych absolwentéw na nauke w Wyzszej Szkoty Bankowej; na drugim
- mozesz prowadzi¢ samodzielng dziatalnos¢

w zakresie organizacji zebran, szkolen, narad

kierunku

- zajecia odbywajq sie w profesjonalnie wyposazonych pracowniach

- zapewniamy bezptatny dostep do Internetu

- masz mozliwos¢ skorzystania z ustug Biura Karier TEB Edukacja, ktére
pomoze Ci w znalezieniu praktyk, stazy oraz pracy

- bedziesz miat dostep do Ekstranetu, gdzie znajdziesz informacje o spra-
wach biezacych, planach zaje¢, aktualnosciach

MOZESZ ZzDOBYC PANSTWOWY DYPLOM TECHNIKA

TEB Edukacja

TECHNIK PRAC BIUROWYCH

NAUKA TRWA 4 SEMESTRY

TRYB NAUCZANIA: DZIENNY, WIECZOROWY LUB ZAOCZNY

SZUKASZ DOBREJ SZKOLY

POLICEALNEJ?

Petna oferte kierunkéw proponowanych
w szkotach policealnych TEB Edukacja znaj-
dziesz na www.teb.pl/oferta

TO IDEALNY KIERUNEK DLA 0S0OB,
KTORE CHARAKTERYZUJE:

RANIOWY PLAN NAUCZANIA - modulowy dia dorostych

tryb dzienny lub wieczorowy

- dobra sprawnos$¢ ruchowa i wytrzymatosc
fizyczna (umozliwiajaca prace w ciagtym
ruchu i dyspozycji)

Liczba godzin w tygodniu
semestr I | semestr II | semestr III | semestr IV

L.p. Przedmioty
Ekonomiczno-prawne podstawy

. |gospodarowania 20

- dobry wzrok i stuch, spostrzegawczos¢, dobra
pamiec

. |Technika biurowa 18

. |Organizacia i funkcjonowanie biura 19

L

2

3 - komunikatywnos¢
4. |Podstawy aktywnosci zawodowe]

5

6

- kultura osobista, takt i uprzejmosc¢

7
2
. |Prowadzenie spraw pracowniczych B . > . .. . .
S - uczciwosc¢, sumiennosc¢, poczucie obowigzku

. |Podstawy przedsiebiorczosci . . . L.
_ £ i odpowiedzialnosci

RAZEM 20 18 19 19

- umiejetnos¢ pracy indywidualnej i w zespole

- zmyst organizacyjny

vwwww.te D.pl |



- organizowac prace sekretariatu

- wyszukiwac i przetwarza¢ informacje oraz
dbac o ich przeptyw w przedsiebiorstwie

- kompletowa¢, kontrolowac i porzadkowac akty
prawne oraz dokumenty przedsiebiorstwa

- tworzy¢ korespondencje, a takze
sprawozdania ze spotkan

- sporzadza¢ protokoly i notatki stuzbowe

- obstugiwa¢ wszelkie urzadzenia biurowe
m.in. faksy, telefaksy, kserokopiarki

- ewidencjonowac i rozdziela¢ wychodzaca
i przychodzaca poczte

- organizowac¢ spotkania stuzbowe z klientami,
a takze szkolenia, konferencje, delegacje
i narady

- sprawowac nadzér nad zakupami materiatéow
biurowych

- prowadzi¢ dokumentacje oraz ewidencje akt
osobowych pracownikéow

- korzystac z programéw uzytkowych,
w szczegolnosci z edytordw tekstdw

A ponadto nauczysz sie:

- postugiwac sie jezykiem obcym

- dbac¢ o pozytywny wizerunek firmy

- zakfadac¢ i prowadzi¢ wlasng dziatalnos¢
gospodarcza

Odbedziesz takze ciekawe praktyki w:

- przedsiebiorstwach produkcyjnych,
handlowych, ustugowych

ZYSKASZ DODATKOWE KORZYSCI:

- zapewniamy state czesne przez catly okres nauki

- nie poniesiesz dodatkowych optat za wpisowe, swiadectwo, legityma-
cje, egzaminy, materiaty do zajec

- proponujemy znizki: dla rodziny i znajomych na nauke w TEB Edukacja;
dla naszych absolwentéw na nauke w Wyzszej Szkoty Bankowej; na drugim
kierunku

- zajecia odbywajq sie w profesjonalnie wyposazonych pracowniach
- zapewniamy bezptatny dostep do Internetu

- masz mozliwos¢ skorzystania z ustug Biura Karier TEB Edukacja, ktére
pomoze Ci w znalezieniu praktyk, stazy oraz pracy

- bedziesz miat dostep do Ekstranetu, gdzie znajdziesz informacje o spra-
wach biezacych, planach zaje¢, aktualnosciach

TEB Edukacja

BEDZIESZ MIAL WIELE MOZLIWOSCI

PODJECIA PRACY, M.IN. W:

- firmach wszystkich branz

- jednostkach pozagospodarczych na
stanowiskach zwigzanych z administracjq

- urzedach

- mozesz prowadzi¢ samodzielng dziatalnos¢
w zakresie organizacji zebran, szkolen, narad

MOZESZ ZzDOBYC PANSTWOWY DYPLOM TECHNIKA

NAUKA TRWA 4 SEMESTRY

TECHNIK PRAC BIUROWYCH

TRYB NAUCZANIA: DZIENNY, WIECZOROWY LUB ZAOCZNY

SZUKASZ DOBREJ SZKOLY

POLICEALNEJ?

Petna oferte kierunkéw proponowanych
w szkotach policealnych TEB Edukacja znaj-
dziesz na www.teb.pl/oferta

RANIOWY PLAN NAUCZANIA - modulowy dia dorostych

tryb zaoczny

Liczba godzin
L.p Przedmioty semestr I| semestr IT | semestr III| semestr IV
Ekonomiczno-prawne podstawy
1. [gospodarowania 177
2. |Technika biurowa 166
3. |Organizacia i funkcjonowanie biura 20 180 31
4. |Podstawy akbywnosci zawodowe] 27
5. [Prowadzenie spraw pracowniczych 81
6. |Podstawy przedsiebiorczosci 18
RAZEM 177 186 180 157

TO IDEALNY KIERUNEK DLA 0S0OB,
KTORE CHARAKTERYZUJE:

- dobra sprawnos$¢ ruchowa i wytrzymatosc
fizyczna (umozliwiajaca prace w ciagtym
ruchu i dyspozycji)

- dobry wzrok i stuch, spostrzegawczos¢, dobra
pamiec

- komunikatywnos¢

- kultura osobista, takt i uprzejmosc¢

- uczciwos¢, sumiennosé, poczucie obowigzku
i odpowiedzialnosci

- umiejetnos¢ pracy indywidualnej i w zespole

- zmyst organizacyjny

vwwww.te D.pl |




- organizowac prace sekretariatu

- wyszukiwac i przetwarza¢ informacje oraz
dbac o ich przeptyw w przedsiebiorstwie

- kompletowa¢, kontrolowac i porzadkowac akty
prawne oraz dokumenty przedsiebiorstwa

- tworzy¢ korespondencje, a takze
sprawozdania ze spotkan

- sporzadza¢ protokoly i notatki stuzbowe

- obstugiwa¢ wszelkie urzadzenia biurowe
m.in. faksy, telefaksy, kserokopiarki

- ewidencjonowac i rozdziela¢ wychodzaca
i przychodzaca poczte

- organizowac¢ spotkania stuzbowe z klientami,
a takze szkolenia, konferencje, delegacje
i narady

- sprawowac nadzér nad zakupami materiatéow
biurowych

- prowadzi¢ dokumentacje oraz ewidencje akt
osobowych pracownikéow

- korzystac z programéw uzytkowych,
w szczegolnosci z edytordw tekstdw

A ponadto nauczysz sie:

- postugiwac sie jezykiem obcym

- dbac¢ o pozytywny wizerunek firmy

- zakfadac¢ i prowadzi¢ wlasng dziatalnos¢
gospodarcza

Odbedziesz takze ciekawe praktyki w:

- przedsiebiorstwach produkcyjnych,
handlowych, ustugowych

ZYSKASZ DODATKOWE KORZYSCI:

- zapewniamy state czesne przez catly okres nauki

- nie poniesiesz dodatkowych optat za wpisowe, swiadectwo, legityma-
cje, egzaminy, materiaty do zajec

- proponujemy znizki: dla rodziny i znajomych na nauke w TEB Edukacja;
dla naszych absolwentéw na nauke w Wyzszej Szkoty Bankowej; na drugim
kierunku

- zajecia odbywajq sie w profesjonalnie wyposazonych pracowniach
- zapewniamy bezptatny dostep do Internetu

- masz mozliwos¢ skorzystania z ustug Biura Karier TEB Edukacja, ktére
pomoze Ci w znalezieniu praktyk, stazy oraz pracy

- bedziesz miat dostep do Ekstranetu, gdzie znajdziesz informacje o spra-
wach biezacych, planach zaje¢, aktualnosciach

TEB Edukacja

BEDZIESZ MIAL WIELE MOZLIWOSCI

PODJECIA PRACY, M.IN. W:

- firmach wszystkich branz

- jednostkach pozagospodarczych na
stanowiskach zwigzanych z administracjq

- urzedach

- mozesz prowadzi¢ samodzielng dziatalnos¢
w zakresie organizacji zebran, szkolen, narad

MOZESZ ZzDOBYC PANSTWOWY DYPLOM TECHNIKA

NAUKA TRWA 4 SEMESTRY

TECHNIK PRAC BIUROWYCH

TRYB NAUCZANIA: DZIENNY, WIECZOROWY LUB ZAOCZNY

SZUKASZ DOBREJ SZKOLY

POLICEALNEJ?

Petna oferte kierunkéw proponowanych
w szkotach policealnych TEB Edukacja znaj-
dziesz na www.teb.pl/oferta

RAMOWY PLAN NAUCZANIA - przedmiotowy dla dorostych

tryb dzienny lub wieczorowy

Liczba godzin w tygodniu
L.p. Przedmioty semestr I | semestr IT | semestr III| semestr IV
1. |Podstawy ekonomii 2
2. |Ekonomika przedsiebiorstw 3 3 2 2
3. |Elamenty prawa 2
4. [Organizacja pracy biurowej 9 6 3
5. |Korespondencja biurowa 4 4 4
5. |Infarmatyczna cbstuga biura 6 4 4 8
7. |Jezyk obcy zawodowy 2 2
8. |Specializacja 4
9. |Podstawy przedsiebiorczosci 2
RAZEM 20 19 19 18

TO IDEALNY KIERUNEK DLA 0S0OB,
KTORE CHARAKTERYZUJE:

- dobra sprawnos$¢ ruchowa i wytrzymatosc
fizyczna (umozliwiajaca prace w ciagtym
ruchu i dyspozycji)

- dobry wzrok i stuch, spostrzegawczos¢, dobra
pamiec

- komunikatywnos¢

- kultura osobista, takt i uprzejmosc¢

- uczciwos¢, sumiennosé, poczucie obowigzku
i odpowiedzialnosci

- umiejetnos¢ pracy indywidualnej i w zespole

- zmyst organizacyjny

vwwww.te D.pl |




ZYSKASZ DODATKOWE KORZYSCI: BEDZIESZ MIAL WIELE MOZLIMOSCI

PODJECIA PRACY, M.IN. W:

- organizowac prace sekretariatu - zapewniamy state czesne przez catly okres nauki

- wyszukiwac i przetwarza¢ informacje oraz
dbac o ich przeptyw w przedsiebiorstwie

- kompletowa¢, kontrolowac i porzadkowac akty
prawne oraz dokumenty przedsigbiorstwa - proponujemy znizki: dla rodziny i znajomych na nauke w TEB Edukacja;

- tworzy¢ korespondencje, a takze dla naszych absolwentéw na nauke w Wyzszej Szkoty Bankowej; na drugim
sprawozdania ze spotkan Kierunku - mozesz prowadzi¢ samodzielng dziatalnos¢

- sporzadza¢ protokoly i notatki stuzbowe w zakresie organizacji zebran, szkolen, narad
- zajecia odbywajq sie w profesjonalnie wyposazonych pracowniach

- firmach wszystkich branz

- nie poniesiesz dodatkowych optat za wpisowe, Swiadectwo, legityma- - jednostkach pozagospodarczych na

cie, egzaminy, materiaty do zajec stanowiskach zwigzanych z administracjq

- urzedach

- obstugiwa¢ wszelkie urzadzenia biurowe

m.in. faksy, telefaksy, kserokopiarki - zapewniamy bezptatny dostep do Internetu

- ewidencjonowac i rozdziela¢ wychodzaca

i przychodzaca poczte - masz mozliwos¢ skorzystania z ustug Biura Karier TEB Edukacja, ktére
- organizowa¢ spotkania stuzbowe z klientami, pomoze Ci w znalezieniu praktyk, stazy oraz pracy
a takze szkolenia, konferencje, delegacje

i narady - bedziesz miat dostep do Ekstranetu, gdzie znajdziesz informacje o spra-

, , . L. wach biezacych, planach zaje¢, aktualnosciach
- sprawowac nadzor nad zakupami materiatow acy P Ie

biurowych
- prowadzi¢ dokumentacje oraz ewidencje akt
osobowych pracownikéow

TEB Edukacja MOZESZ ZDOBYC PANSTWOWY DYPLOM TECHNIKA

- korzystac z programéw uzytkowych,
w szczegolnosci z edytordw tekstdw NAUKA TRWA 4 SEMESTRY

A ponadto nauczysz sie: TECHNIK PRAC BIUROW YCH TRYB NAUCZANIA: DZIENNY, WIECZOROWY LUB ZAOCZNY
- postugiwac sie jezykiem obcym

- dbac¢ o pozytywny wizerunek firmy
- zakfadac¢ i prowadzi¢ wlasng dziatalnos¢

gospodarcza RAMOWY PLAN NAUCZANIA - przedmiotowy dla dorostych TO IDEALNY KIERUNEK DLA OSOB,
tryb zaoczny KTORE CHARAKTERYZUJE:
Odbedziesz takze ciekawe praktyki w:
- przedsiebiorstwach produkcyjnych, Liczba godzin N (;I'obra sprawno_sIF r.ughowa : wytrzy.malirosc
handlowych, ustugowych L.p. Przedmioty semestr I| semestr IT| semestr I1I| semestr IV IZyczn_a (umoz IV_V_IaJa'Ca prace w clagrym
1. |Podstawy ekonomii 27 ruchu i dySpOZYC_]I)
2. [Ekonomika przedsiebiorstw 22 20 20 20 - dobry wzrok i stuch, spostrzegawczos¢, dobra
3. |Elamenty prawa 24 pamiec
4. |Organizacja pracy biurowej 78 55 32 ~ komunikatywnodé
SZUKASZ DOBREJ SZKOLY 5. |Korespondencja biurowa 40 40 30 Y .
POLICEALNEJ? 6. [Informatyczna obstuga biura 55 39 32 56 - kultura osobista, takt i uprzejmosc
7. |Jezyk obcy zawodowy 20 21 - uczciwo$é, sumienno$é, poczucie obowigzku
Pelna oferte kierunkéw proponowanych 8. |Specializacia 41 i odpowiedzialnoéci
w szkotach policealnych TEB Edukacja znaj- 9. |Podstawy przedsighiorczosci 18 . .. . . .
- umiejetnosc¢ pracy indywidualnej i w zespole
dziesz na www.teb.pl/oferta RAZEM 175 175 175 175 e .p y v . P
- zmyst organizacyjny

vwwww.te D.pl |



