+ uzavierka prihlaSok

6. 12. 2010 - prihlasenie po tomto termine konzultujte prosim telefonicky

+ moZnosti prihlasenia A K A D E M l A

+ vyplnenim on-line registraéného formulara na www.akademiaplus.sk p 1 us
(formular je sti¢ast'ou zakladnych informacii o tomto §koleni)
+ zaslanim prihlasky e-mailom - uved’te ndzov a termin podujatia, mena
prihlasenych, identifika¢né tdaje prihlasujuceho subjektu, sposob tihra- ] .
dy ucastnickeho poplatku a pripadné uplatnenie zl'avy Dovolujeme S1 VVéS pozv at’
+ zaslanim vyplneného formulara prihlasky postou alebo faxom - formu- na odborné skolenie
lar je k dispozicii na stiahnutie na www.akademiaplus.sk
+ telefonicky (v pripade, Ze nemate moznost pristupu na internet)

PiSOMNY STYK
A OBCHODNA KORESPONDENCIA

+ ucastnicky poplatok a platobné podmienky

49,00 EUR s DPH (41,18 EUR bez DPH) / 1 uc¢astnik

+ pri prihlaseni 3 a viac 0s6b z jedného subjektu ziskate zl'avu 10 %
+ ziskajte vernostnu zl’avu pre pravidelnych ucastnikov seminarov

Akadémie Plus aZ do vySky 10 % - viac na www.akademiaplus.sk konan¢
Uplatnenie zlavy uved'te v prihlaske. Pri bezhotovostnej uhrade poplatku 10. decembra 2010
zohladnite zlavu. Zl'avy nie je mozné s¢itavat’ ani vzajomne kombinovat.
Poplatok je stanoveny v zmysle zakona ¢. 18/1996 Z.z. o cenach. v priestoroch
+ udaje pre bezhotovostni ahradu poplatku za $kolenie: Akadémie Plus vo Zvolene
UniCredit Bank, a.s., ¢. a¢tu: 6626195003/1111
symboly: variabilny - 3210 konstantny - 0308 $pecificky - Vase ICO lektor
Akadémia Plus3 S.I.0. je zapisana v OR Okresného sudu BB, odd.: Sro, vlozka Mgl’. Miriam Mikova
¢. 10719/S. 1CO: 36640514  1C DPH: SK2022047280 profesionalna lektorka, poradkyia a autorka publikécii
+ poplatok mézete uhradit’ bankovym prevodom do 6. 12. 2010 alebo v oblasti diplomatického a biznis protokolu, etikety, imidzu,
v hotovosti pri prezencii ucastnikov skolenia komunikaénych zruénosti a pisomného styku
+ v pripade bezhotovostnej thrady poplatku po uvedenom termine je pri
prezencii ucastnikov potrebné preukazat’ sa potvrdenim o jeho zapla-
teni v podobe kopie vypisu z uctu alebo prikazu na thradu organizator
+ danovy doklad - faktiru (v pripade hotovostnej platby doklad Akadémia Plus, s.r.o.
z registraénej pokladnice) obdrzi G¢astnik seminara pri prezencii Somolického 2, 960 01 Zvolen
+ v pripade netcasti prihlaseného Uc¢astnika na Skoleni Akadémia Plus, tel.: 045 - 53 66 522, fax: 045 - 53 66 521
s.r.o. poplatok nevracia, prihlasujliica organizacia méze vyslat’ nahrad- e-mail: info@akademiaplus.sk

ného tastnika www.akademiaplus.sk
+ vpoplatku je zahrnuty pracovny a Studijny material, obcCerstvenie

a obed

+ tato pozvanka sluzi ako priloha k G¢tovnému dokladu o zaplateni Gcast- ... aby Vase plus bolo vzdelanie!

nickeho poplatku (faktara, prip. doklad z registracnej pokladnice)



Pouzivanie pisomnosti je nenahraditelné v oficialnej i neoficialnej
komunikicii jednotlivcov, podnikov a institicii. Uprava pisomnosti
pouZivanych v externej ale i internej koreSpondencii podniku pozi-
tivne dotvara imidZ modernej a ispesSnej firmy.

Aj napriek nastupu modernych a rychlych komunika¢nych technolo-
gii je v uradnom a obchodnom styku stile nevyhnutné vytvarat
oficidlne dokumenty v silade s normami, upravujucimi pravidla
tvorby a Gpravy pisomnosti.

CiePom odborného $kolenia je ziskat' vedomosti o normativne sprav-
nom spracovani textu a praktické, obsahové i Stylistické zrucnosti pri
vytvarani pisomnosti roznych zanrov administrativneho $tylu.

Skolenie je urcené vsetkym pracovnikom v administrative, sekretarkam,
asistentkam a d’alSim, ktori vytvaraju pisomnosti v externej ale i internej
korespondencii podniku.

+ termin konania $kolenia
10. december 2010

+ Casovy harmonogram

08.30 - 09.00 prezencia ucastnikov
09.00 - 09.05 otvorenie seminara
09.05-11.30  odborny program Skolenia
11.30-12.15 prestavka, obed
12.15-15.00 odborny program skolenia

+ miesto konania
vzdelavacie centrum Akadémie Plus, s.r.o., Zvolen, Somolického 2

+ organizaény garant

Katarina Golianova, manazér programov odborného vzdelavania

tel.: 045 - 53 66 522, 0918 598 341, fax: 045 - 53 66 521
e-mail: golianova@akademiaplus.sk

+ organizaéné informacie a pokyny

+ vpripade nepredvidanych okolnosti si Akadémia Plus, s.r.o.
vyhradzuje pravo na zmenu miesta alebo terminu konania Skolenia,
pripadne na jeho uplné zruSenie. O vSetkych zmenach
budeme informovat’ prihlasenych zaujemcov pisomne, telefonicky
alebo e-mailom, priCom informacia bude zverejnend tiez na
www.akademiaplus.sk v sekcii Klientska zona.

+ program Skolenia

Normativna tprava pisomnosti
Jazykova tprava pisomnosti

Administrativny $tyl ako zakladny komunikacny nastroj

v pisomnostiach iradného charakteru
Format pisomnosti

ImidZ pisomnosti

Pisomnosti obchodného charakteru
Pisomnosti personalneho charakteru
Pisomnosti pravneho charakteru
Vnutropodnikové pisomnosti

Osobné listy

. PoStové obalky a tasky
. Konzultacie a diskusia

Pouzivate pri praci
Word, Excel, Outlook, ¢i PowerPoint?

Zjednodusuju tieto programy
plnenie Vasich tloh?

A VYUZI’VATE ICH MOZNOSTI
BEZPROBLEMOVO A NAOZAJ NAPLNO?

Radi Vas to nauc¢ime
v kurzoch pocitacovej Skoly Akadémie Plus!

TeSime sa na stretnutia s Vami!

AKADEMIA
plus

... aby Vase plus bolo vzdelanie!




