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„LUK II - Lubelski Uniwersytet Kompetencji”

Biuro projektu: Al. Racławickie 14, 20-950 Lublin

tel. +48 81 445 42 82, fax +48 81 445 41 65

e-mail: luk@kul.pl, www: kul.pl/luk
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RAMOWE PROGRAMY SZKOLEŃ REALIZOWANYCH W RAMACH 
PROJEKTU „LUK II– LUBELSKI UNIWERSYTET KOMPETENCJI”

SZKOLENIA Z ZAKRESU KOMPETENCJI ZAWODOWYCH
„JĘZYK ANGIELSKI DLA PRACOWNIKÓW BIUROWYCH”

(60 godzin dydaktycznych)

	Minimalny zakres tematyczny szkolenia:

	1. Daty, godziny, zwroty grzecznościowe służące do przyjęcia klienta umówionego na spotkanie.

	2. Rodzaje firm, hierarchia firmy, kwalifikacje personelu, główne obowiązki na różnych stanowiskach.

	3. Neutralne tematy typowe dla rozmowy towarzyskiej.

	4. Bezpieczeństwo i higiena pracy w środowisku biurowym, określenie zawartości apteczki, służby alarmowe.

	5. Szczegółowy zakres i opis obowiązków pracownika biurowego.

	6. Sprzęt i urządzenia biurowe oraz ich użycie i obsługa.

	7. Sprzęt komputerowy oraz oprogramowanie biurowe.

	8. Zasady tworzenia notatek.

	9. Internet i jego zastosowanie w komunikacji i zarządzaniu informacją w środowisku biurowym.

	10. Zastosowanie wiadomości mailowych w komunikacji biznesowej.

	11. Organizacja pracy w dziale sprzedaży, obowiązki pracownika działu sprzedaży.

	12. Pisanie raportów.

	13. Metody marketingowe oraz ich opis, obowiązki personelu zatrudnionego w dziale marketingu firmy.

	14. Przydzielanie zadań podwładnym, monitorowanie ich pracy i sugerowanie sposobów poprawienia jakości pracy.

	15. Zasady prowadzenia korespondencji z klientem.

	16. Strój i wygląd, rozróżnianie elementów stroju i wizerunku formalnego i nieformalnego; kolokacje słów związanych ze strojem.

	17. Zawody i stanowiska związane z pracą biurową, metody poszukiwania pracy, etapy kariery zawodowej.

	18. Poszukiwanie pracy: ogłoszenie o pracę, skróty i akronimy, podanie o pracę, CV i list motywacyjny.
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