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Program szkolenia :

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny ik

”Pracownik administracyjno — biurowy.”

Trener: Urszula Drozdz

Miejsce: Pro Europa, ul. Szeroka 7/11a clok.17, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki.

Termin szkolenia 10.02.2020r. — 06.03.2020r.
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L.p. Temat llo$¢ godzin Harmonogram
dydaktycznych Dni Godziny
szkolenia

1. Autoprezentacja i etyka pracy w 5 10.02.2020 12:00-16:00
administracji biurowe;.

2. Organizacja pracy biurowe;j. 5 11.02.2020 12:00-16:00

3. Prowadzenie dokumentacji biurowe;j. 5 12.02.2020 12:00-16:00

4. Redagowanie pism. 5 13.02.2020 12:00-16:00

5. Przeptyw informacji w biurze. 5 14.02.2020 12:00-16:00

6. Komunikacja jako warunek skutecznego 5 17.02.2020 12:00-16:00
dziatania.

7. Kultura pracownika biurowego. 5 18.02.2020 12:00-16:00

8. Obstuga klienta zewnetrznego i 5 19.02.2020 12:00-16:00
wewnetrznego.

9. Techniczne wyposazenie miejsca pracy. 5 20.02.2020 12:00-16:00
Przepisy BHP w pracy biurowej.

10. | Przechowywanie i archiwizacja. 5 21.02.2020 12:00-16:00

11. | Obstuga programu MS WORD. 5 24.02.2020 12:00-16:00

12. | Obstuga programu MS EXCEL. 5 25.02.2020 12:00-16:00

13. | Praca z aplikacja. 5 26.02.2020 12:00-16:00
Tworzenie dokumentu.

14. | Formatowanie 5 27.02.2020 12:00-16:00
Obiekty edytora tekstu.

15. | Korespondencja seryjna. 5 28.02.2020 12:00-16:00

,Klucz do kariery” projekt realizowany przez Stowarzyszenie PROREW

i Fundacje Mozesz Wiecej wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa tddzkiego na lata 2014-2020 realizowanego w ramach Osi
priorytetowej 09-1X Wytgczenie Spoteczne. Dziatanie 01 — IX.1 Aktywna
integracja os6b zagrozonych ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym,
Poddziatanie 01 — IX.1.1 Aktywizacja spoteczno — zawodowa oséb
zagrozonych ubostwem lub wykluczeniem spotecznym.
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16. | Przygotowanie wydrukéw. Uzywanie 5 02.03.2020 12:00-16:00
arkusza kalkulacyjnego.
Komorki i dane w komadrkach.
17. | Zarzadzanie arkuszami. 5 03.03.2020 12:00-16:00
18. | Obliczenia w arkuszach. Formatowanie. 5 04.03.2020 12:00-16:00
19. | Wykresy. 5 05.03.2020 12:00-16:00
Ustawienia i drukowanie arkusza.
20. | Uktad strony oraz ustawianie margineséw 5 06.03.2020 12:00-16:00
i odstepédw pomiedzy wierszami.
Powtdrzenie. Egzamin.

,Klucz do kariery” projekt realizowany przez Stowarzyszenie PROREW

i Fundacje Mozesz Wiecej wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego

Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa tddzkiego na lata 2014-2020 realizowanego w ramach Osi

priorytetowej 09-1X Wytgczenie Spoteczne. Dziatanie 01 — IX.1 Aktywna pR R Ew
integracja os6b zagrozonych ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym,

Poddziatanie 01 — IX.1.1 Aktywizacja spoteczno — zawodowa oséb

zagrozonych ubostwem lub wykluczeniem spotecznym.



