Harmonogram
Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji W-M ZDZ w Ketrzynie

Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0028/19-00

Tytut projektu: Moc miodych 1157

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik administracyjno-biurowy
Nr kursu: 7/041/2020

Uczestnikéw: 1 w tym kobiet: 1, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 22.06.2020-26.06.2020
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1. Harmonogram

D.:«.\ta B Godzi.ny realizacji Temat zajeé Wyktadowca Miej:s_ce reali;a’lcji _zajeé/nazwa instytuc_:ji
realizacji zajec od-do (miejscowos¢, ulica, nr lokalu, nr sali)
22.06.2020 08:00-08:45 Podstawy dziatania biura Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
08:45-08:50 PRZERWA
08:50-09:35 Zasady dziatania urzgdzen biurowych Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
09:35-09:40 PRZERWA
09:40-10:25 Zasady dziatania urzgdzen biurowych Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
10:25-10:30 PRZERWA
10:30-11:15 Zasady dziatania urzadzen biurowych Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
11:15-11:20 PRZERWA
11:20-12:05 Zadania sekretariatu Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
12:05-12:20 PRZERWA
12:20-13:05 Sporzadzanie dokumentéw biurowych Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
13:05-13:10 PRZERWA
13:10-13:55 Sporzadzanie dokumentéw biurowych Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
13:55-14:00 PRZERWA
14:00-14:45 Sporzadzanie dokumentéw biurowych Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
23.06.2020 08:00-08:45 S;?eéasn;)lzig:n%?ilegu dokumentow-przymowanie i wysytanie Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
08:45-08:50 PRZERWA
08:50-09:35 Sor?easnp:zi?:n%ﬁlegu dokumentow-przymowanie i wysytanie Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
09:35-09:40 PRZERWA
09:40-10:25 Dokumenty pracownicze i obstuga kadrowa Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
10:25-10:30 PRZERWA
10:30-11:15 Dokumenty pracownicze i obstuga kadrowa Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
11:15-11:20 PRZERWA
11:20-12:05 Dokumenty pracownicze i obstuga kadrowa Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
12:05-12:20 PRZERWA
12:20-13:05 Dokumenty pracownicze i obstuga kadrowa Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
13:05-13:10 PRZERWA
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23.06.2020 13:10-13:55 Dokumenty pracownicze i obstuga kadrowa Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
13:55-14:00 PRZERWA
14:00-14:45 Dokumenty pracownicze i obstuga kadrowa Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
24.06.2020 08:00-08:45 Dokumenty pracownicze i obstuga kadrowa Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
08:45-08:50 PRZERWA
08:50-09:35 Dokumenty pracownicze i obstuga kadrowa Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
09:35-09:40 PRZERWA
09:40-10:25 Dokumenty pracownicze i obstuga kadrowa Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
10:25-10:30 PRZERWA
10:30-11:15 Dokumenty pracownicze i obstuga kadrowa Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
11:15-11:20 PRZERWA
11:20-12:05 Savoir-vivre w firmie Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
12:05-12:20 PRZERWA
12:20-13:05 Savoir-vivre w firmie Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
13:05-13:10 PRZERWA
13:10-13:55 Rozmowy telefoniczne z klientem, kontrahentem Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
13:55-14:00 PRZERWA
14:00-14:45 Przyjmowanie interesantow w biurze Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
25.06.2020 08:00-08:45 MS Word Chlewinski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
08:45-08:50 PRZERWA
08:50-09:35 MS Word Chlewinski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
09:35-09:40 PRZERWA
09:40-10:25 MS Word Chlewinski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
10:25-10:30 PRZERWA
10:30-11:15 MS Word ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
11:15-11:20 PRZERWA
11:20-12:05 MS Word ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
12:05-12:20 PRZERWA
12:20-13:05 MS Excel Chlewinhski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
13:05-13:10 PRZERWA
13:10-13:55 MS Excel ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
13:55-14:00 PRZERWA
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25.06.2020 14:00-14:45 MS Excel ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
14:45-14:50 PRZERWA
14:50-15:35 MS Excel Chlewinski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
15:35-15:40 PRZERWA
15:40-16:25 MS Excel Chlewinski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
26.06.2020 08:00-08:45 Przyjmowanie interesantéw w biurze Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
08:45-08:50 PRZERWA
08:50-09:35 Obstuga faksu, kserokopiarki, drukarki, skanera, bindownicy |Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
09:35-09:40 PRZERWA
09:40-10:25 Obstuga faksu, kserokopiarki, drukarki, skanera, bindownicy [Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
10:25-10:30 PRZERWA
10:30-11:15 Obstuga faksu, kserokopiarki, drukarki, skanera, bindownicy [Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
11:15-11:20 PRZERWA
11:20-12:05 Obstuga faksu, kserokopiarki, drukarki, skanera, bindownicy [Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
12:05-12:20 PRZERWA
12:20-13:05 Obstuga faksu, kserokopiarki, drukarki, skanera, bindownicy [Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
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