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RZESZOMSKA AGENCJIA
ROZWIJU REGIONALNEGD

Projekt ,, BYC KOBIETA"” realizowany w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego
na lata 2014 - 2020
Os Priorytetowa VII Regionalny Rynek Pracy
Dziatanie 7.1 Poprawa sytuacji oséb bezrobotnych na rynku pracy

- projekty konkursowe.

HARMONOGRAM KURSU PRACOWNIK OBSLUGI BIUROWEJ

Numer projektu RPPK.07.01.00-18-0084/17

Tytul projektu ,» BYC KOBIETA”

Nazwa szkolenia PRACOWNIK OBSLUGI BIUROWEJ

Micjsce realizacji szlkolenia Rzeszéw ul. Fredry 4 — COGITO Centrum Szkoleniowe. ..

(dokladny adres)
Data Liczba
godz.
(dydakt Trener
Lp. Godz. yez. 45 Przedmiot/Temat prowadzgcy
min) szkolenie
1 12.10.2018 | 8.00-15.00 8 Podstawy dziatalnosci Magdalena
gospodarczej -,I przerwa Majewska
kawowa 8.00-8.15, II przerwa
10.30-10.45 obiad 12.00-12.30
2 | 15.10.2018 | 8.00-15.00 8 Podstawy prawa Magdalena
administracyjnego -I ,przerwa | Majewska
kawowa 8.00-8.15, II przerwa
10.30-10.45 obiad 12.00-12.30
3 16.10.2018 | 8.00-15.00 8 Podstawy dziatania biura. Magdalena
Organizacja pracy biurowej -,I | Majewska
przerwa kawowa 8.00-8.15, , II
przerwa 10.30-10.45 obiad
12.00-12.30
4 |18.10.2018 | 8.00-15.00 8 Podstawy dzialania biura Magdalena
Organizacja obiegu
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Bk dokumentow —I przerwa Majewska
' . kawowa 8.00-8.15, II przerwa
- 10.30-10.45 obiad 12.00-12.30
5 119.10.2018 | 8.00-15.00 8 Informatyczna obstuga biura Magdalena
.Obstuga urzadzen biurowych i | Majewska
komputera —I ,przerwa kawowa
8.00-8.15, II przerwa 10.30-
10.45 obiad 12.00-12.30
6 |20.10.2018 | 8.00-15.00 8 Informatyczna obstuga biura. | Magdalena
Formatowanie tabel i arkusza, | Majewska
wykresy, wydruki —I przerwa
kawowa 8.00-8.15, II przerwa,
10.30-10.45 obiad 12.00-12.30
7 (22.10.2018 | 8.00-15.00 8 Redagowanie i formatowanie Magdalena
dokumentéw , Korzystanie z Majewska
ustug internetowych I przerwa
kawowa 8.00-8.15, II przerwa,
b 10.30-10.45 obiad 12.00-12.30
et 8 ]23.10.2018 | 8.00-15.00 8 Obstuga faksu, kserokopiarki, | Magdalena
*" drukarki, skanera, bindownicy - | Majewska
I,przerwa kawowa 8.00-8.15, ,
IT przerwa 10.30-10.45 obiad
12.00-12.30
9 |[25.10.2018 | 8.00-15.00 8 Metody planowania i Magdalena
prowadzenia sekretariat —I Majewska
przerwa kawowa 8.00-8.15, 1I
przerwa 10.30-10.45 obiad
12.00-12.30
10 |26.10.2018 | 8.00-15.00 8 Obstuga klienta —I przerwa Magdalena
kawowa 8.00-8.15 , Il przerwa | Majewska
10.30-10.45 obiad 12.00-12.30
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