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Harmonogram zaje¢ — szkolenie administracyjno-biurowe gr 4

Tytut projektu: ,, Wzrost umiejetnosci zawodowych mieszkancéow wojewddztwa
zachodniopomorskiego drogg do podjecia zatrudnienia”, nr RPZP.06.05.00-32-K025/18-00

Miejsce: ZACHODNIOPOMORSKI UNIWERSYTET LUDOWY — FUNDACIA, ul. Sliczna 4, 72-006 Mierzyn

odzin . .
Data rozgpoczeZia i Lllcez I:: a;/jgnc;ci;m Tematy zajec
zakonczenia zajec
13.01.2020r. g% _154 3 BEZPIECZENSTWO |
poniedziatek HIGIENA PRACY W BIURZE
PODSTAWY PRACY
BIUROWEJ ORAZ
15 .(S?rlc;zdgzor 9% .15% 8 OBStUGA ,
INTERESANTOW/KLIENTO
W
17.01.2020r. g% _1545 3 PODSTAWY OBStUGI
pigtek KOMPUTERA | INTERNETU
20.91.2920r. 9% _15% 8 Podstawy PR i reklamy
poniedziatek
ZAKLADANIE
2201.2020r 9% 15% 8 DZIALALNOSCI
GOSPODARCZE)J
24.0.1.2020r. g% _15% 8 ARCHIWIZAC/JA
pigtek DOKUMENTOW
27.01.2002r. 9% 154 8 SRODKI TECHNICZNE
poniedziatek PRACY BIUROWE)
ZASADY SPORZADZABIA
29.01.2020r. 9% _15% g PROTOKOtévy,
$roda SPRAWOZDAN, NOTATEK
StUZBOWYCH
31.01.2020r. 9% 154 3 KOMUNIKACIA
pigtek INTERPERSONALNA
03.92.2920r. g% _15% 8 PRACA Z TRUDNYM
poniedziatek KLIENTEM
KODEKS PRACY
05.02.2020r. 9% _15% g SPORZADZANIE UMOW
$roda OCHRONA DANYCH
OSOBOWYCH
07.0_2.2020r. go0 1545 3 WYSTAWIANIE F:’-\KTU RY
pigtek VAT | RACHUNKOW
10.92.2920r. go0 1545 3 -TWORZENIE AKT
poniedziatek OSOBOWYCH
PODSTAWY
12:02.2020r 9% .15% 8 REDAGOWANIA |
FORMATOWANIA PISM
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14.02.2020r. g% 155 . DOKUMENTACIA ZEBRAN
piatek | SZKOLEN
;Zﬁidzz?;‘il 9% _15% 8 MARKETING W BIZNESIE
19.02.2020r 00 45 TWORZENI'E
e 9% .15 8 MATERIAtOW
INFORMACYJNYCH
21.02.2020r. g% 155 ] ORGANIZACJA CZASU
pigtek PRACY
24.02.2020. g% 155 ] OBStUGA POCZTY
poniedziatek ELEKTRONICZNE)
26.02.2020r. 0 . 45 EXCEL, TABELE —
- 9% .15 8 TWORZENIE,
FORMATOWANIE, EDYCJA
28'&2;;20“ 9% _15% 8 EDYTOR TEKSTU WORD
GROMADZENIE DANYCH,
02.03.2020r. g% 155 g SORTOWANIE |
poniedziatek OBLICZANIE DANYCH W
ARKUSZU
TWORZENIE
oo 9% _15% 8 KORESPONDENCII
SERYINE]
UMIEJETNOSCI PRACY
e 03200, ZESPOLOWE)
piatek 9%-15" 8
SAVOIR VIVRE W PRACY
BIUROWE
ASERTYWNOSC
09.03.2020r. 00 45
poniedziatek 9715 8 RADZENIE SOBIE ZE
STRESEM

2h szkolenie - 15' przerwy

2h szkolenie - 30' przerwy

2h szkolenie




