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Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

Projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi młodych.
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HARMONOGRAM SZKOLENIA ZAWODOWEGO 

W RAMACH PROJEKTU 

„CZAS NA AKTYWNOŚĆ!”
„POZOSTAŁY PRACONIK BIUROWY”
Ilość godzin teorii – 54 godzin

Ilość godzin praktycznych – 66 godzin
	Lp.
	Temat zajęć
	Data
	Liczba godzin
	Czas trwania
	Nazwa firmy szkoleniowe
	Miejsce prowadzenia zajęć

	1
	Bezpieczeństwo i higiena pracy
	01.09.2017
	8
	8.00-16.00
	Orbis Linguis
Rafał Wiankowski


	Biuro Gminnej Spółki Wodnej „Topólka”

Topólka 53

87-875 Topólka

Biuro Gminnej Spółki Wodnej „Topólka”

Topólka 53

87-875 Topólka



	2
	Bezpieczeństwo i higiena pracy
	04.09.2017
	4
	8.00-12.00
	
	

	3
	Specyfika pracy administracyjno-biurowej
	04.09.2017
	4
	12.00-16.00
	
	

	4
	Dokumentacja biurowa
	05.09.2017
	8
	8.00-16.00
	
	

	5
	Korespondencja
	06.09.2017
	8
	8.00-16.00
	
	

	6
	Zarządzanie dokumentacją firmy
	07.09.2017
	4
	8.00-12.00
	
	

	7
	Podziały akt
	07.09.2017
	4
	12.00-16.00
	
	

	9
	Porządkowanie i ewidencjonowanie akt
	08.09.2017
	3
	8.00-11.00
	
	

	10
	Urządzenia biurowe
	08.09.2017
	5
	11.00-16.00
	Orbis Linguis
Rafał Wiankowski


	

	11
	Microsoft Windows
	11.09.2017
	8
	8.00-16.00
	
	

	12
	Microsoft Word
	12.09.2017
	8
	8.00-16.00
	
	

	13
	Microsoft Excel
	13.09.2017
	8
	8.00-16.00
	
	

	14
	Rola pracownika biurowego w firmie
	14.09.2017
	4
	8.00-12.00
	
	

	15
	Efektywne zarządzanie czasem
	14.09.2017
	4
	12.00-16.00
	
	

	16
	Efektywne zarządzanie czasem
	15.09.2017
	2
	8.00-10.00
	
	

	17
	Komunikacja interpersonalna
	15.09.2017
	6
	10.00-16.00
	
	

	18
	Komunikacja telefoniczna i pisemna
	18.09.2017
	5
	8.00-13.00
	
	

	19
	Prawo pracy
	18.09.2017
	3
	13.00-16.00
	
	

	20
	Wsparcie przełożonego
	19.09.2017
	4
	8.00-12.00
	
	

	21
	Komputeryzacja prac biurowych
	19.09.2017
	4
	12.00-16.00
	
	

	
	Kultura przyjmowania gości
	20.09.2017
	4
	8.00-12.00
	Orbis Linguis
Rafał Wiankowski


	Biuro Gminnej Spółki Wodnej „Topólka”

Topólka 53

87-875 Topólka



	
	Komunikacja
	20.09.2017
	4
	12.00-16.00
	
	

	
	Komunikacja
	21.09.2017
	2
	8.00-10.00
	
	

	
	Pracownik biurowy
	21.09.2017
	6
	10.00-16.00
	
	

	
	ŁĄCZNIE
	120



