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Asistent/ka, sekretar/ka s praxi (kdd 62-008-M), profesni kvalifikace

Délka kurzu: 100 vyucovacich hodin + 350 hodin praxe ve firmé

Cilova skupina

Kurz je vhodny pro osoby, které chtgji pracovat v administrativni oblasti a dosud nemaji s touto
praci zkuSenosti.

Vstupni pozadavky
e vyuéni obor nebo vyssi vzdélani
e véknad 18 let

Zakladni charakteristika kurzu

Ugastnici kurzu budou absolvovat prezenéni vyuku a ta bude kombinovana s praxi ve vybrané
firmé&. V ramci teoretické vyuky budou ucastnici seznameni s hlavnimi oblastmi prace
administrativniho pracovnika. Mezi hlavni oblasti vyuky patfi zpracovani administrativnich
dokumentu na pocitaci, znalost legislativy, norma pisemnosti, komunikace, archivovani dokumentt

a dalSi oblasti.
Na praxi budou Ucastnici kurzu provadét administrativni prace v realnych podminkach firmy.

Ucebni osnovy kurzu
1. Pouceni o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci
Vedeni administrativy
Uplatiiovani firemnich procesl
Komunikacni dovednosti
Zasady spoleenského chovani a vystupovani
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Orientace v legislativnich pravidlech pro zachazeni s osobnimi a davérnymi udaji

Vystup kurzu

V ramci kurzu u€astnici zpracuji sadu dokumentu, které jsou bézné zpracovavany v administrativni
oblasti.

Zaveér kurzu

Kurz je uzavien autorizovanou zkouskou. Uspé&sni U&astnici ziskaji certifikat o ziskani profesni
kvalifikace Asistent/ka, sekretai/ka (62-008-M).



