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godziny
rozpoczecia i Liczba godzin i
Data zakorniczenia lekcyjnych Tematy zajec
zajec
30.09.2019 9% _15% 8 Podstawy obstugi komputera i Internetu.
poniedziatek
02'12‘(12‘3019 9% _15% 8 Obstuga poczty elektronicznej.
04'1,0'2019 9% .15% 8 Srodki techniczne pracy biurowe;j
pigtek
07'10'2,019 9% .15% 8 Tworzenie materiatow informacyjnych.
poniedziatek
09.10.2019 g% 5% g Podstawy redagowania i formatowania
$roda pism.
11.;2;5!?19 9% .15% 8 Tworzenie korespondencji seryjne;j.
14.10.2019 g% _1545 3 Tabele — tworzenie, formatowanie,
poniedziatek edycja.
16.10.2019 g% _1545 3 Wykorzystanie arkusz kalkulacyjnego w
éroda dziatalnosci firmy.
18.10.2019 go0 1545 8 Wspotpraca arkusza kalkulacyjnego z
pigtek edytorem tekstu.
21.10.2019 go0 1545 3 Gromadzenie danych, sortowanie i
poniedziatek obliczanie danych w arkuszu.
23.10.2019 g% 154 3 Podstawy pracy biurowej oraz obstuga
éroda interesantéw/klientéw.
25.10.2019 g% _1 545 3 Organizacja pracy sekretariatu oraz
pigtek spotkan stuzbowych.
28.10.2019 9% .15% 8 Dokumentacja biurowa.
poniedziatek
30',10'2019 9% _15% 8 Umiejetnosci pracy zespotowej.
sroda
04.11.2019 00 445 - . .
poniedziatek 9™ -15 8 Savoir vivre w pracy biurowej.
06';1';019 9% .15% 8 Korespondencja osobowa.
08.11.2019 g% _154 3 Korespondencja handlowa, finansowa,
pigtek ubezpieczeniowa, transportowa.
13.11.2019 g% _1545 3 Korespondencja w sprawach
éroda administracyjnych.
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15.11.2019 g0 5% 3 Zasady sporzadzania protokotéw,
pigtek sprawozdan, notatek stuzbowych.
18'11'2_019 9% ._15% 8 Dokumentacja zebran i szkolen.
poniedziatek
20'?1'2019 9% ._15% 8 Asertywnosc
sroda
22.11.2019 9% .15% 8 Radzenie sobie ze stresem.
pigtek
25.11.2019 00 45 o
poniedziatek 9™ -15 8 Organizacja czasu pracy.
27.11.2019 9% .15% 8 Praca z trudnym klientem.
$roda
29':;;;?19 9% ._15% 8 Komunikacja interpersonalna.




