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HARMONOGRAM KURSU - PRACOWNIK OBSEUGI BIUROWEJ

DATA GODZ. TEMAT WYKEADY/ | TRENER

CWICZENIA
Ogodlne  przepisy BHP, ochrony 6

Mgr
10.00-10.15 przeciwpoiarowej ] ochrony Marzena
) ) Srodowiska
przerwa

Rebiasz
kawowa

27.02.2019 | 10.00 - 16.00

12.30-13.00
przerwa
obiadowa

14.30-14.45

przerwa
kawowa

28.02.2019 8.00—-16.00

8.00-8.15
przerwa
kawowa

Profesjonalna obstuga klienta/ 8

Magr
podstawowe zasady pracy w biurze

Marzena
Rebiasz
10.30-10.45

przerwa
kawowa

13.30-14.00
przerwa
obiadowa

01.03.2019 8.00-16.00

Mgr
Marzena

8.00-8.15 Rebiasz

przerwa

kawowa Socjologia i psychologia pracy

Podstawy wiedzy o gospodarce

10.30-10.45 Podstawy rachunkowosci
przerwa

kawowa

13.30-14.00
przerwa
obiadowa
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08.03.2019

8.00-16.00

8.00-8.15
przerwa
kawowa

10.30-10.45
przerwa
kawowa

13.30-14.00
przerwa
obiadowa

Organizacja pracy biurowej

Informacja w biurze
Obstuga interesantéw/klientow
Organizacja pracy sekretariatu

Mgr
Marzena
Rebiasz

11.03.2019

8.00-16.00

8.00-8.15
przerwa
kawowa

10.30-10.45
przerwa
kawowa

13.30-14.00
przerwa
obiadowa

Organizacja spotkan stuzbowych
Srodki techniczne pracy biurowej
Savoir vivre w pracy biurowej

Magr
Marzena
Rebiasz

8.00-16.00
8.00-8.15
przerwa
kawowa
10.30-10.45
przerwa
kawowa
13.30-14.00
przerwa
obiadowa

handlowa,
ubezpieczeniowa,

Korespondencja
finansowa,
transportowa

Mgr
Marzena
Rebiasz
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04.03.2019

8.00-16.00
8.00-8.15
przerwa
kawowa
10.30-10.45
przerwa
kawowa
13.30-14.00
przerwa
obiadowa

Rodzaje, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentow
Podstawowe zagadnienia
prawne/prawo pracy

Mgr
Marzena
Rebiasz

05.03.2019

8.00-16.00
8.00-8.15
przerwa
kawowa
10.30-10.45
przerwa
kawowa
13.30-14.00
przerwa
obiadowa

Podstawy obstugi komputera
1 Internetu
Gromadzenie danych

Drukowanie dokumentow

Mgr
Marzena
Rebiasz

06.03.2019

8.00-16.00

8.00-8.15
przerwa
kawowa

10.30-10.45
przerwa
kawowa

13.30-14.00
przerwa
obiadowa

Tworzenie dokumentow biurowych

Mgr
Marzena
Rebiasz

07.03.2019

8.00-16.00

8.00-8.15
przerwa
kawowa

10.30-10.45
przerwa
kawowa

13.30-14.00
przerwa
obiadowa

Dokumentacja biurowa
Zasady redagowania pism
Korespondencja osobowa

Mgr
Marzena
Rebiasz

Fundusze
Europejskie
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8.00-16.00 Mgr
. Marzena
B30 8.00-8.15 Korespondencja ~w  sprawach Rebiasz
administracyjnych 8
przerwa Zasady sporzadzania protokotow.
kawowa sprawozdan, notatek stuzbowych
Dokumentacja zebran i szkolen
10.30-10.45
przerwa
kawowa
13.30-14.00
przerwa
obiadowa
RAZEM 86
INFORMACJE DODATKOWE

Szkolenie realizowane w salach wyktadowych Osrodka Szkolenia Zawodowego Marzena
Rebiasz — Sokot 38-600 Lesko, ul. Pitsudskiego 52

OSRODEK SZKOLENIA ZAWODOWEGO , ROWNIK
Marzena Rebiasz-Sokol OSRODKA SZKO (M ZAWODOWEGO
ul.Pilsudskiego 38-600 Lesko A /
NIP: 688-125-64-11, REGON: 181083592
tel: 691 672 894
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