Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Braniewie

Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0030/19-01

Tytut projektu: Moc miodych 1619

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Profesjonalny pracownik obstugi biorowej
Nr kursu: 16/043/2022

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

Termin realizacji: 28.06.2022-30.06.2022
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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)
28.06.2022 08:00-08:45 Podstawy dziatania biura Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
08:45-09:30 Zasady dziatania urzgdzen biurowych Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
09:30-10:15 Zadania jakie sg postawione dla sekretariatu Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
10:15-10:25 PRZERWA
10:25-11:55 Zadania jakie sg postawione dla sekretariatu Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
11:55-12:40 Techniki sporzgdzania réznych dokumentéw biurowych Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
12:40-13:10 PRZERWA
13:10-14:40 Techniki sporzgdzania réznych dokumentéw biurowych Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
14:40-15:25 Organizacja obiegu dokumentow Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
15:25-15:35 PRZERWA
15:35-16:20 Organizacja obiegu dokumentow Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
29.06.2022 08:00-08:45 Organizacja obiegu dokumentow Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
08:45-10:15 Przyjmowanie korespondenciji Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
10:15-10:25 PRZERWA
10:25-11:10 Przyjmowanie korespondencji Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
11:10-12:40 Klasyfikacja i archiwizacja dokumentéw Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
12:40-13:10 PRZERWA
13:10-13:55 Klasyfikacja i archiwizacja dokumentéw Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
13:55-15:25 Korespondencja biurowa Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
15:25-15:35 PRZERWA
15:35-16:20 Korespondencja biurowa Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
30.06.2022 08:00-09:30 Savoir-vivre w firmie Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
09:30-10:15 Rozmowy telefoniczne z klientem, kontrahentem Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
10:15-10:25 PRZERWA
10:25-11:10 Rozmowy telefoniczne z klientem, kontrahentem Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
11:10-12:40 Przyjmowanie interesantéw w biurze Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
12:40-13:10 PRZERWA
13:10-15:25 Obstuga faksu, kserokopiarki, drukarki, skanera, bindownicy [Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo
15:25-15:35 PRZERWA
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Turczyn Bozena ul. Morska 7; Braniewo

Obstuga faksu, kserokopiarki, drukarki, skanera, bindownicy

30.06.2022 15:35-16:20
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