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Valsts akreditéta profesionalas talakizglitibas un profesionalas pilnveides pieauguso izglitibas iestade
IZM reg. Nr. 3060800104; Reg. Nr. 42103026504

Riga, Pils laukums 4, LV 1050; Riga, Grécinieku 10, LV 1050
Liepaja, Graudu iela 40, LV 3401;
Talr./ fakss 634 28855, talr./ fakss 675 28855, mob. talr. 277 28855, mob. talr. 295 28855
http://www.skolacitadele.lv; e-pasts: info@skolacitadele.lv

KLIENTU APKALPOSANAS OPERATORS

Valsts akrediteta profesionalas talakizglitibas programma

Macibu ilgums: 480 akademiskas stundas
Macibu norises laiki: 1. variants: darbdienas vakaros (2-3 vakari nedga, plkst. 18%0-21%),
2. variants: darba dienas plkst. 9%°-15% vai 12%°-18% vai 9°°-18%

Macibu periods: 4-9 ménesi atkariba no macibu norises laika

Iegiistamais dokuments: Valsts akreditéta aplieciba par profesionalas kvalifikacijas ieguvi,
sekmiju izraksts

Iegistama kvalifikacija: 2. profesionalas kvalifikacijas limenis

Macibu priekSmeti:

Dokumentu parvaldiba un et . Profesionala &tika un lietiska
2 Lietiska latviesu valoda . ’
arhivéSana ’ etikete
Informaciju tehnologijas Biroja darba organizacija Profesionala anglu valoda

Veiksmiga klientu apkalpoSana un riipes par klientu

Sabiedribas un cilvéka drosiba Saskarsme un darbs komanda

Kvalifikacijas prakse

Zinasanas un prasmes, kas tiek iegiitas macibu laika:

Praktiskas iemanas un teorétiskas zinasanas klientu apkalposanas joma un darba ar cilvékiem.
Izmantojot praktiskos darbus un uzdevumus pilnveidota un attistiba komunikacija ar klientu, pilnveidotas
prezentésanas, saskarsmes prasmes, prasmes risinat konfliktsituacijas darba ar klientu. Klientu apkalpoSanas
operators sagatavots darbam dazados apstaklos un nozarés. Apgiita un pilnveidota arT lietiska latvieSu valoda,
lietiskais rakstu un mutvardu stils, apgiitas prasmes lietiskaja gérbsanas stila, profesionalaja &tika. Tapat iegttas
pamatzinasanas dokumentu parvaldiba, profesionalaja anglu valoda, attistitas planosanas prasmes, papildinatas
zinasanas sabiedribas un cilvéka drosiba, biroja darba organizacija un darba ar biroja tehniku. Attistitas
datorprasmes darba ar ofisa programmatiiru. Programma ietverta ar1 kvalifikacijas prakse, kas teorétiskas
zinasanas palidz nostiprinat praksg, darbojoties klientu apkalpoSanas sfera.

Macibu maksa: EUR 600
LDDK biedriem un uznémumiem, kas apmaca vairakus darbiniekus, macibu maksas atlaides, cenas péc vienosanas
Izglitibas programmas isteno$anas vietas un kontakti:

Adrese Talrunis, e-pasts
Riga, Pils laukums 4 675 28855; mobh. 295 28855
durvju kods:23, 2.stava 208. kabinets riga@skolacitadele.lv
Liepaja, Graudu iela 40 634 28855
liepaja@skolacitadele.lv
Citas vietas Latvija peéc 295 288 55
pieprasijuma
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