PALYAZATI FELHIVAS - JELENTKEZESI LAP

1.) A palyazat cime:

,Irodavezet0i/Titkarsagvezetoi tovabbképzo tanfolyam”

a vezetok munkajat tdamogaté munkatarsak szamara
(komplex kompetencia-fejleszté képzési program)

2.) A palyazat kiirdja:

Eurdpai Uzleti Iskola

1539 Budapest, Pf.: 625.

Tel: 06(1)33-60-834; 06(1)488-0247
Fax: 06(1)33-60-835

E-mail: office@europaiuzletiiskola.hu
www.europaiuzletiiskola.hu

FMK nyilvantartasi szam: 01 - 0794 - 05

3.) A palvazat célja:

A palyazat kiirdsaval az a célunk, hogy a vezetok munkajat tdmogatd munkatarsak
szamara magas szinvonall, komplex készség- és kompetenciafejlesztést biztositsunk a
vezetbk operativ és adminisztrativ munkajanak tdmogatasara.

A munkahelyi feladatok sokrétlisége megkoveteli a gyakorlati életben vald egyéni
hatékonysag novelését. A tanfolyam elvégzése utan a résztvevok sokkal hatékonyabban,
eredményesebben, kreativabban és innovativ modon lesznek képesek munkajukat
végezni. A programon torténd részvétellel a hallgaték valamennyi, irodavezetés-
titkdrsagvezetés szempontjabdl relevans, munkatarsakra és Ggyfelekre hato
kompetenciaja fejlédik.

4.) A palvazat bekildésének hatarideje:

2018. Januar 31. (Szerda)




5.) A képzési program idotartama:

48 6ra, 2018. Februar 19. - 2018. Marcius 27. kdzott.

Képzési napok: 2018. Februdar 19-20, Marcius 8-9, Marcius 26-27.

Elektronikusan: az office@europaiuzletiiskola.hu e-mail cimre, a palyazati felhivas 14.
pontjanak kitdltésével, és a palyazati felhivas cégszerlien aladirt bekilildésével.

Online: Honlapunkon keresztil, www.europaiuzletiiskola.hu

7.) Részvételi korhatar:

Nincs.

8.) Palyazhat:

Minden Magyarorszagon illetve az EU-ban m(ikod6 gazdasagi tarsasag, cégnagysagtol
flggetlenil. Egy cégtdl tobben is jelentkezhetnek a tovabbképz6 programra. A képzés
magyar nyelven folyik.

9.) A program tartalma roviden:

A) Elméleti ismeretek
B) Gyakorlati ismeretek
C) Beszamolo6 az elméleti ismeretekbdl, irasban

10.) A program részletesen:

A) Elméleti ismeretek

Iroda- és titkarsagvezetsi ismeretek

Ugyiratkezelési és irodaszervezési ismeretek, projektszervezés
Vezetést tAmogatd ismeretek

Munkahelyi kommunikéacid

Uzleti levelezés

Munkahelyi etika, protokoll és vendéglatas

B) Gyakorlati ismeretek (3 alkalommal, alkalmanként 2 egész napos, intenziv,
gyakorlatorientalt tréningprogram, 6sszesen 6 tréningnap /9-t6l 16 oraig/).




A tréningek

(1) » ,Iroda- és titkarsagvezetGi eredményes kommunikaciot és egyluttmikodést

fejleszt6 tréning”
(1 tréningnap)

(2) » ,Hogyan hozzuk ki magunkbdl és masokbdl a legjobb teljesitményt?”

(1 tréningnap)
(3)  ,Menedzserasszisztensi tréning”
(2 tréningnap)

(4) o ,Projektszervezés, és a projekt alapd munkavégzés”

(1 tréningnap)
(5) » ,IrodavezetGi és vezetési technikak”
(1 tréningnap)

C) Beszamolo az elméleti ismeretekbdl, irasban

11.) A palvazati tAmogatas formaja:

Az ,Iroda- és titkarsagvezetdi alaptanfolyam” dija:

160.000.- Ft/f6 + Afa

Az ,Iroda- és titkarsagvezetdi eredményes
kommunikaciot és egyuttmikodést fejleszt6 tréning” c.
tréningprogram dija:

60.000.- Ft/f6 + Afa

A ,Hogyan hozzuk ki magunkbdl és masokbdl a legjobb
teljesitményt?” c. tréningprogram dija:

60.000.- Ft/f6 + Afa

A ,Menedzserasszisztensi tréning” dija:

120.000.- Ft/f6 + Afa

A ,Projektszervezés, és a projekt alapi munkavégzés”
c. tréning dija:

60.000.- Ft/fé + Afa

Az ,Irodavezetdi és vezetési technikak” c. tréning dija:

60.000.- Ft/fé + Afa

Osszesen:

520.000.- Ft/f6 + Afa

Palyazati kedvezmény:

-260.000.- Ft/f6

A palyazat nyertesei altal fizetend0 6sszeq:

260.000.- Ft/fo
+ Afa

Sajat er6: 50 %o, kedvezmény: 50 %.

11/A) Mit tartalmaz a részvételi dij?

A képzési program megtartasan tul: az oktatasi anyagok ellenértékét, valamint
nyitott képzési programon vald részvétel esetén a képzési napokon reggel
kavét, teat, uditOket, sos és édes sliteményeket; délben: 3 fogasos ebédet,

szintén kavéval és uditovel.




12.) A résztvevOk a program elvégzésérdl oklevelet kapnak.

Megnevezése: IrodavezetOi/Titkarsagvezetdi tovabbképz6 tanfolyam

13.) A palvazatok értékelése:

Folyamatosan, a beérkezés sorrendjében.

14.) Palyazati lrlap (Céqg + jelolt személy(ek))

A palyazo6 cég adatai:

Cég neve:

Székhelye:

A kapcsolattarté személy adatai
(név, beosztas, telefonszam, e-mail
cim):

IRVEZ-8.0

A cég/szervezet altal a képzésre jelolt személy(ek)*>:

Név:

Valasztott oktatéasi forma
(nappali, levelez, tavoktatasos
tanfolyam):

Telefonszama:

E-mail cime:

Jelenlegi beosztasa:

A palyazatra jelolés indoka néhany
mondatban:

* Tobb palyazo esetén kérjiik a palyézati (irlapot sokszorositani.




15.) Nvilatkozat:
15.1.) A nyertes palyazok képzésen vald részvételét biztositjuk.

15.2.) A palydzat benyujtadsanak idépontjaban nem folyik céglink ellen cséd-,
felszamolasi vagy végelszamolasi eljaras.

15.3.) A nyertes palyazok vallaljak, hogy a képzés utan kb. 6 hénappal az
Eurdpai Uzleti Iskola felmérést végezzen arrdl, hogy az elsajatitott
ismeretanyag mennyiben, hogyan és milyen mddon segitette munkajukat.

15.4.) A palyazatban foglalt adatok hitelesek.

Datum: 2017. ho nap

cégszer( alairas

Eurépai Uzleti Iskola

EUROPAI UZLETI ISKOLA. A CEGEK UZLETI ISKOLAJA.

LEIRATKOZAS




