
Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji W-M ZDZ w Mrągowie

Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0031/18-00

Tytuł projektu: Młodzi: akcja! 4

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik administracyjno-biurowy z kursem przygotowującym do egzaminu

ECDL (Przetwarzanie tekstów)

Nr kursu: 4/070/2018

Uczestników: 1 w tym kobiet: 1, mężczyzn: 0

Termin realizacji: 22.10.2018-02.11.2018



Data
realizacji

Godziny realizacji
zajęć od-do

Temat zajęć Wykładowca
Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji
(miejscowość, ulica, nr lokalu, nr sali)

1. Harmonogram

22.10.2018 08:00-11:00 Informacja w pracy biurowej Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

11:00-11:30 PRZERWA

11:30-14:30 Przetwarzanie tekstów Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

23.10.2018 08:00-09:30 Środki techniczne w biurze Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

09:30-11:00 Image pracownika biurowego Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

11:00-11:30 PRZERWA

11:30-14:30 Przetwarzanie tekstów Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

24.10.2018 08:00-11:00 Przetwarzanie tekstów Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

11:00-11:30 PRZERWA

11:30-14:30 Formy sporządzania pism Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

25.10.2018 08:00-11:00 Zasady redagowania treści pism Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

11:00-11:30 PRZERWA

11:30-14:30 Przetwarzanie tekstów Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

26.10.2018 08:00-11:45 Korespondencja biurowa Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

11:45-12:15 PRZERWA

12:15-14:30 Przetwarzanie tekstów Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

29.10.2018 08:00-11:00 Pisma wewnętrzne Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

11:00-11:30 PRZERWA

11:30-14:30 Przetwarzanie tekstów Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

30.10.2018 08:00-11:45 Przetwarzanie tekstów Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

11:45-12:15 PRZERWA

12:15-14:30 Zakres pracy sekretarki Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

31.10.2018 08:00-11:45 Przetwarzanie tekstów Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

11:45-12:15 PRZERWA

12:15-14:30 Wyposażenie sekretariatu Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

02.11.2018 08:00-11:00 Zarządzanie czasem pracy Wierzchowska Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo

11:00-11:30 PRZERWA

11:30-14:30 Przetwarzanie tekstów Szydłowska Natalia Anna ul. Mrongowiusza 65b; Mrągowo


