Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji W-M ZDZ w Braniewie - Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu
Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0030/19-00

Tytut projektu: Moc miodych 1619

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik administracyjno-biurowy

Nr kursu: 19/090/2020

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

Termin realizacji: 28.12.2020-31.12.2020
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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)
28.12.2020 08:00-11:00 Podstawy i ramy prawne postepowania administracyjnego Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
11:00-11:20 PRZERWA
11:20-13:35 Zakres regulacji K.P.A. Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
13:35-14:20 Zasady ogolne postepowania administracyjnego Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
29.12.2020 08:00-09:30 Zasady ogolne postepowania administracyjnego Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
09:30-10:15 Zasady prawa pracy i stosunek pracy Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
10:15-11:00 Obowigzki pracodawcy i pracownika Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
11:00-11:20 PRZERWA
11:20-12:05 Umowy cywilnoprawne jako podstawa zatrudnienia Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
12:05-12:50 Rozwigzanie umowy o prace Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
12:50-13:35 Urlop wypoczynkowy Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
13:35-14:20 Ochrona pracy kobiet i rodzicielstwo Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
30.12.2020 08:00-11:00 Zasady przetwarzania danych osobowych Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
11:00-11:20 PRZERWA
11:20-12:05 Ustalanie celéw i planowanie zadan Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
12:05-12:50 Ustalanie priorytetow Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
12:50-13:35 Wyznaczanie i realizacja celow Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
13:35-14:20 Techniki i metody zarzgdzania czasem Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
31.12.2020 08:00-08:45 Bariery efektywnego wykorzystania czasu Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
08:45-09:30 Ustalanie priorytetéw a wiasciwe podejmowanie decyzji Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
09:30-10:15 Grupa a zespot. Praca w zespole Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
10:15-11:00 Umiejetnosci komunikacyjne Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
11:00-11:20 PRZERWA
11:20-12:05 Praca z informacjg zwrotng Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
12:05-12:50 Komunikacja w sytuacjach konfliktowych Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
12:50-13:35 Motywowanie i inspirowanie cztonkéw zespotu Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
13:35-14:20 Grupowe podejmowanie decyzji Stadkiewicz Justyna (zdalnie)
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