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ПОМІЧНИК
КЕРІВНИКА 

набудете навичок помічника керівника
зможете налагодити систему ділового
та кадрового документообігу
навчитеся впевнено спілкуватися як із
співробітниками компанії так і
вибудовувати комунікацію за межами
компанії
вивчите норми та правила ділового
етикету
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ПРОГРАМА КУРСА
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НАВИЧКИ ТА ЯКОСТІ
ПОМІЧНИКА
КЕРІВНИКА

Впевнений користувач ПК та офісних програм;
Навички проведення заходів;
Знання ділового етикету;
Організація робочого дня керівника;
Досвід замовлення квитків та бронювання готелів для
керівника і інших співробітників на час відрядження;
Навичка ведення переговорів та ділової переписки;
Уміння вирішувати конфліктні ситуації;
Навички спілкування з співробітниками/партнерами/
клієнтами.

КОЖНИЙ КУРС - ЦЕ ПРО СКЛАДНЕ
 ПРОСТИМИ СЛОВАМИ

УВАЖНІСТЬ;
ГРАМОТНА МОВА;
ОРГАНІЗОВАНІСТЬ;
ЗДАТНІСТЬ ШВИДКО НАВЧАТИСЯ;
ПРЕЗЕНТАБЕЛЬНІСТЬ;
ІНІЦІАТИВНІСТЬ;
СТРЕСОСТІЙКІСТЬ;
ПУНКТУАЛЬНІСТЬ.
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ПРОФЕСІЙНІ НАВИЧКИ

ОСОБИСТІ ТА  ДІЛОВІ ЯКОСТІ  ПОМІЧНИКА КЕРІВНИКА:



1.Основні ділові та особисті якості секретаря (дрес-код,
імідж);
2.Основні обов’язки секретаря;
3.Прийоми та методи організації роботи (формування,
ведення, контроль щоденного, тижневого робочого
календаря керівника);
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1.Презентації;
2.Діловодство;
3.Організація документообігу;
4.Інформаційно – довідкова документація, телефонограма,
номенклатура справ;
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1.Секретар – керівник (прийом інформації (телефонної,
електронної) на адресу керівника, погодження зустрічей із
співробітниками підприємства та сторонніми відвідувачами,
2.Travel – підтримка (організація поїздок, відряджень
керівника (бронювання готелів, купівля проїзних квитків,
підготовка документів отримання візи керівником);
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1.Конфіденційні документи та правила роботи з ними
(комерційна таємниця);
2.Робота з кадровими документами; 1

ПРОГРАМА КУРСУ 
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ПРОГРАМА КУРСА

варіант умови

1. Сплатити всю суму та отримати знижку знижка 5%

2. Оплата від юридичної  особи – вашого
роботодавця

+5% до суми курсу

3. Для курсів від 2-х місяців   

Оплата частинами: 
30% на початок

навчання, решту суму
помісячно  

02

УМОВИ НАВЧАННЯ
Кожен курс навчального ценру - 
це здобуття нових знань, 
нової професії та 
вектору кар'єрного розвитку

ЯКІ ВАРІАНТИ ОПЛАТИ НАВЧАННЯ
 МИ ПРОПОНУЄМО:

КОЖНИЙ КУРС - ЦЕ ПРО СКЛАДНЕ
 ПРОСТИМИ СЛОВАМИ

ФОРМАТ ТА ТРИВАЛІСТЬ

Навчання індивідуальне
16 академічних годин

Формат
on|off

Вартість навчаня 
4480 грн/курс (8 занять по 1,5 години)



Контакти

м. Дніпро, вул. Виконкомівська, 24, офіс 22 
Web-site: https://kursi.dp.ua 
Email: 389091atlant@gmail.com
Телеграм: @AtlantDnepr22
Phone number: 
+38(067) 989-97-54,
+38 (067) 631-30-07 (вайбер)

Реквізити
АТ «АКБ «КОНКОРД» 
КОД ОКПО :2656514627

ФОП ГАРБУЗЮК В.П 
UA183073500000026003691348901

КОЖНИЙ КУРС - ЦЕ ПРО СКЛАДНЕ
 ПРОСТИМИ СЛОВАМИ


