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Harmonogram zajec¢ — szkolenie administracyjno-biurowe gr3

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

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

godziny
rozpoczecia Liczba godzin .
Data i zakonczenia lekcyjnych Tematy zajec
zajec
31.10.2019 9% 1% g PODSTAWY PRACY BIUROWEJ ORAZ OBStUGA
czwartek INTERESANTOW/KLIENTOW
0>.11.2013 9%-15% 8 MARKETING W BIZNESIE
wtorek
08.11.2019 9 1% g ORGANIZACJA PRACY SEKRETARIATU ORAZ
pigtek SPOTKAN StUZBOWYCH
09.11.2019 9 1% g PODSTAWY OBStUGI KOMPUTERA |
sobota INTERNETU
12.11.2013 9% _15% 8 OBStUGA POCZTY ELEKTRONICZNEJ
wtorek
15112019 9% -15% 8 ORGANIZACIA CZASU PRACY
pigtek
16.11.2019 9 1% g OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
sobota ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW
19.11.2013 9% _15% 8 EDYTOR TEKSTU WORD
wtorek
20.;.;:19 9% _15% 8 DOKUMENTACJA ZEBRAN | SZKOLEN
51.11.2019 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY W
cz.W:;rtek 9% _15% 8 BIURZE; KOMUNIKACJA INTERPERSONALNA
UMIEJETNOSCI PRACY ZESPOLOWE)
23.11.2019 PRACA Z TRUDNYM KLIENTEM

9% _15% 8
sobota SAVOIR VIVRE W PRACY BIUROWEI

26.11.2019 KODEKS PRACY

00 45
wtorek S 8 SPORZADZANIE UMOW
27.11.2019 g% 154 g OBIEG DOKUMENTOW, PROWADZENIE
éroda KORESPONDENCJI BIUROWEJ
28.11.2019 9% _15% 8 ZAKEADANIE DZIAtALNOSCI GOSPODARCZE)
czwartek
30.11.2019 9% 555 g ASERTYWNOSC
sobota RADZENIE SOBIE ZE STRESEM
03.12.2019 9% _15% 8 TWORZENIE AKT OSOBOWYCH
wtorek
04'5’,1305219 9% _15% 8 SRODKI TECHNICZNE PRACY BIUROWE!
05.12.2019 g% 154 g ZASADY SPORZADZABIA PROTOKOLOW,
czwartek SPRAWOZDAN, NOTATEK StUZBOWYCH
07.12.2019 g% 154 g EXCEL, TABELE — TWORZENIE,
sobota FORMATOWANIE, EDYCJA

10.12.2019 9% _15% 8 Podstawy PR i reklamy
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wtorek
12.12.2019 9% _15% 8 TWORZENIE MATERIALOW INFORMACYJNYCH
czwartek
14.12.2019 9% _15% 8 TWORZENIE KORESPONDENCIJI SERYJNE)J

sobota
17.12.2019 g0 1545 3 PODSTAWY REDAGOWANIA |

wtorek FORMATOWANIA PISM
19.12.2019 g0 1545 3 GROMADZENIE DANYCH, SORTOWANIE |
czwartek OBLICZANIE DANYCH W ARKUSZU
20.pli;éi19 9% _15% 8 WYSTAWIANIE FAKTURY VAT | RACHUNKOW




