HARMONOGRAM KURSU

Pracownik obslugi biurowej

Miejsce realizacji kursu: Rzeszéw, ul. Pilsudskiego 31 sala numer 230

RARR:

RZESZOWSKA AGENCJA
ROZWOJU REGIONALNEGO

Dzien/ godz. e
. i
rozpoczecia o , . . . .
Przerwy P . Q Blok tematyczny | Zagadnienia szczegélowe | Liczba godzin i nazwisko
zajeé
. - . trenera
i zakonczenia
przerwy dzien 1/
9k§g-09vzes Podstawy ekonomii. Zasady
1 1'1 5_1'1 30 04.03.2019 r. Wiedza rachunkowosci. Podstawowe 8 P
' ' od godz.8.00 o gospodarce zagadnienia prawne. Socjologia 4
—_ do godz. 15.00 i psycl}olog.ia pracy. Aktywne
obiadowa poszukiwanie pracy.
13.00-13.30
Wiedza Ogolne przepisy BHP, ochrony
e - 0 gospodarce przeciwpozarowej
an;:vv}el dzien 2/ i ochrony srodowiska. %
9.30-9.45 05.03.2019 .
11.15-11.30 od g0dz.8.00 Leszek Siaba
PSRV do godz. 15.00 Organizagja Organizacja pracy biurowej
obiadowa i funkcjonowanie biura ' 4
13.00-13.30
przerwy
kawowe dzien 3/
2308943 Organizacja Rodzaje, przechowywanie
11.15-11.30 06.03.2019 r. i . T : A . 8 Leszek Sigba
od g0dz.8.00 i funkcjonowanie biura | i archiwizowanie dokument6w.
przerwa do godz. 15.00
obiadowa
13.00-13.30
przerwy
kawowe dzien 4/
Z045 Organizacja dezemied obsl
11.15-11.30 07.03.2019 r.  Faslc © bi Prowadzenie i obstuga 8 Leszek Sigba
od g0dz.8.00 i funkcjonowanie biura | 1o renondencii,
przerwa do godz. 15.00
obiadowa
13.00-13.30
przerwy
kawowe dzien 5/
9.300.15 Organizacja
11.15-11.30 08.03.2019 r. ) : T . . 8 Leszek Stgba
od £0dz.8.00 i funkcjonowanie biura | Prowadzenie rozméw.
przerwa do godz. 15.00
obiadowa
13.00-13.30
» R . , . . . * ¥ x
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RZESZOWSKA AGENCJA
ROZWOJU REGIONALNEGO

przerwy o
kawowe dziedi 6/ Organizacja Organizacja i obstuga spotkari. 4
9.30-9.45 i funkcjonowanie biura
1LI5-1130 | 11,03.2019 r. Leszek Staba
przerwa od godz.8.00 Komputer w pracy
obiadowa do godz. 15.00 biurowej Budowa i obstuga komputera. 4
13.00-13.30
przerwy
9k2309“;es dzier 7/
e Korzystanie z ustug
11.15-11.30 12.03.2019 r. Komg Illffév‘:;f raey internetowych. Skanowanie, 8 Leszek Staba
tworzenie
przerwa dOd gOdz'f '080 i obrébka grafiki.
obiadowa o godz. 15.
13.00-13.30
przerwy
kawowe dzien 8/
9.30-9.45 Komputer w pracy Redagowanie i formatowanie
11.15-11.30 13.03.2019 r. ; . ) 8 Leszek Staba
od g0dz.8.00 biurowej dokumentéw.
przerwa do godz. 15.00
obiadowa
13.00-13.30
przerwy
kawowe dzien 9/
9.30-9.45
. K t
11.15-11.30 14.03.2019 r. omg?u:v\%pracy Wykonywanie obliczen. 8 Leszek Staba
przerwa od godz.8.00
obiadowa do godz. 15.00
13.00-13.30
rZerw,
ll:awowz dzien 10/ Komputer w pracy Korzystanie z baz danych. 6
9.30-9 45 biurowej
11.15-11.30 15.03.2019 r. Leszek Stgba
od godz.8.00 Urzadzenia i sprzet biurowy.
przerwa do godz. 15.00 ika bi ia i i
obiadowa 24 Technika biurowa Urzadzenia i sprz¢t pomocniczy. 2
13.00-13.30
> . . ; .
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