MODUŁ I – biurowy
1. Zagadnienia prawne związane z pracą administracyjną (16h)
2. Techniki organizacji pracy biurowej (8h)

3. Obsługa nowoczesnych urządzeń biurowych (8h)
4. Prowadzenie korespondencji biurowej, obieg dokumentów (8h)

5. Kształtowanie kultury obsługi klienta (8h)

6. Komunikacja telefoniczna i pisemna (8h)

                                                                                         RAZEM: 56h

7. Zarządzanie czasem (8h)

8. Umiejętności interpersonalne (8h)

9. Radzenie sobie ze stresem, asertywność (8h)

RAZEM: 24h
10. Savoir-vivre, reguły obyczajowe, etykieta biznesu (16h)

RAZEM: 16h
MODUŁ II – komputerowy

1. Podstawy technik informatycznych (8h)

2. Użytkowanie komputerów (8h)

3. Przetwarzanie tekstów (16h)

4. Arkusze kalkulacyjne (16h)

5. Bazy danych (16h)

6. Grafika menedżerska i prezentacje (16h)

7. Usługi w sieciach informatycznych (16h)

                                                                                         RAZEM: 96h
