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Cielom vzdelavacieho programu je poskytnut Ucastnikom komplexné vzdelanie a
praktické skusenosti potrebné pre Uspesnu kariéru v oblasti administrativneho
riadenia a manazmentu kancelarie a vybavit ucastnikov suborom zruénosti a
poznatkov, ktoré im umoznia Uspesne zvladat ndrocné Ulohy spojené s funkciou
office managera a prispiet k efektivnemu fungovaniu kancelarie.

e Administrativne a technické zru¢nosti

e  Efektivna komunikacia

e  Organizacia a riadenie ¢asu

e  Kreativne myslenie a rieSenie problémov

e Riesenie konfliktov

Forma: skupinova, online
Rozsah: 40 hodin
Minimélny pocet ucastnikov: 5
Ukonéenie kurzu: absolvent ziska certifikat o absolvovani kurzu

e 2.-4.8.2024,9.-11.8.2024

e 16.-18.8.2024, 23.-25.8.2024

e 30.8.-19.2024, 6.-8.9.2024

e 13.-15.9.2024, 20.-22.9.2024

e 27.-29.9.2024, 4.-6.10.2024

e 11.-13.10.2024, 18.-20.10.2024

e 25.-27.10.2024, 1.-3.11.2024

e 8.-10.11.2024, 15.-17.11.2024

e 22.-24.11.2024, 29.11.-1.12.2024
e 6.-8.12.2024, 13.-15.12.2024



