Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Olsztynie

Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0026/19-01

Tytut projektu: Moc mtodych 31

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik administracyjno - biurowy
Nr kursu: 1/182/2021

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

Termin realizacji: 20.07.2021-30.07.2021
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1. Harmonogram

D.:«.\ta B Godz!ny realizacji Temat zajeé Wyktadowca Mle!s_ce reah;a’lcu _zajec/nazwa mstytuc_:jl
realizacji zajec od-do (miejscowos¢, ulica, nr lokalu, nr sali)
20.07.2021 13:00-13:45 Schemat organizacyjny, zadania sekretariatu. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
13:45-14:30 Organizacja oplegu dokumentow, przyjmowanie Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
korespondenciji.
14:30-14:40 PRZERWA
14:40-15:25 Klasyfikacja dokumentow i system przechowywania akt. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
15:25-16:10 Korespondencja biurowa. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
16:10-16:30 PRZERWA
Rozpoczecie pracy z arkuszem kalkulacyjnym. Aplikacja.
16:30-18:45 Komorki. Skoroszyt. Arkusze. Funkcje podstawowe i Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Zaawansowane.
18:45-19:30 Operacje wykonywane w arkuszu kalkulacyjnym. Formuty Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
arytmetyczne.
21.07.2021 13:00-13:45 Podstawowe akty prawa administracyjnego - zrédta prawa. |Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
13:45-14:30  |IK0deks Postepowania Administracyjnego - istota i zakres |\ 45 potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
przedmiotowy.
14:30-14:40 PRZERWA
14:40-15:25  |%asady postepowania w sprawach administracyjnych, Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
terminy w KPA.
Administracja panstwowa i samorzgdowa - kompetencje
15:25-16:10 postepowania w sprawach z zakresu administacji Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
panstwowej i samorzgdowej.
16:10-16:30 PRZERWA
16:30-18:00 Operacje wykonywane w arkuszu kalkulacyjnym. Formuty Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
arytmetyczne.
18:00-19:30 Formuh_/ ' funkqe. Tworzenie formut, zliczanie, sumowanie, Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
wyszukiwanie oraz efekty dodatkowe.
22.07.2021 13:00-13:45  |Redagowanie podstawowych pism z zakresu spraw Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
administracyjnych.
13:45-14:30 Ochrona tajemnicy firmy. RODO Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
14:30-14:40 PRZERWA
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Podstawy prawne postepowania z dokumentacjg. Materiaty

22.07.2021 14:40-15:25 archiwalne i dokumentacja niearchiwalna. Wazniejsze Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
obowigzki aktotworcow.
Dokumentacja oryginalna i wtérna. Dokumentacja tworzaca i
15:25-16:10 nietworzaca akt sprawy. Podziat dokumentacji na kategorie [Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
archiwalne.
16:10-16:30 PRZERWA
16:30-17:15 | ormuly i funkcje. Tworzenie formut, zliczanie, sumowanie, |4, potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
wyszukiwanie oraz efekty dodatkowe.
17:15-19:30 Formatowanie danych. Tekst, grafika, funkcje specjalne. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Systemy kancelaryjne: dziennikowy, bezdziennikowy,
23.07.2021 13:00-13:45 mieszany. Udziat komérek innych niz merytoryczne w Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
zatatwianiu sprawy.
13:45-14:30  |-orzadkowanie teczek przez zdaniem do archiwum. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Zdawanie teczek osobowych do archiwum.
14:30-14:40 PRZERWA
Planowanie i sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego.
14:40-15:25 Personel archiwum zaktadowego i sktadnicy akt (+ Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
przyktadowy roczny harmonogram prac).
15:25-16:10 | Or7adkowanie aktkat. A Forzadkowanie dokumentadiikat. |najga.potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
16:10-16:30 PRZERWA
16:30-19:30 Tworzep!e Wykresow. Wykresy - rodzaje, prz_ebleg Czasowy. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Rysunki i grafika w wykresach. Formatowanie.
26.07.2021 | 13:00-13:45 |Gromadzenie i uktadanie aktw archiwum zakladowym Iub |\ . potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
skfadnicy akt. Udostepnianie akt.
13:45-14:30 Postepoyvame z d°k“r.“e.”t?°@ w przypadku I|kvy|dac!| . Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
jednostki prowadzgcej/ likwidacji komorki organizacyjnej.
14:30-14:40 PRZERWA
14:40-15:25 |2k poprawnie tworzy¢ pisma urzedowe. Jakich bigdow Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
nalezy unikac.
15:25-16:10 Dokumenty niezbedne podczas staran o prace. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
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26.07.2021 16:10-16:30 PRZERWA

16:30-19:30  [¢Miana podstawowych ustawien arkusza. Dostosowanie |\ 44 potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Srodowiska pracy do wiasnych potrzeb.

27.07.2021 14:45-15:30 Skargi i zazalenia, reklamacije. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
15:30-16:15 gizsnwaznienia, pisma stuzbowe - cwiczenia w redagowaniu Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
16:15-16:30 PRZERWA
16:30-17:15 Rozpoczecie pracy z edytorem tekstu. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:15-18:00 Podstawowe operacje zwigzane z edycjg tekstow. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
18:00-18:15 PRZERWA
18:15-19:00 Modyfikowanie dokumentéw tekstowych. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
19:00-19:45 Zaawansowane sposoby formatowania dokumentu. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

28.07.2021 16:30-17:15 Drukowanie dokumentu. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:15-18:00 Tabele i operacje na tabelach. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-19:40 Korespondencja seryjna. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

Wstawianie grafiki do dokumentu. Wymiana dokumentéw
29.07.2021 15:30-17:00 pomiedzy aplikacjami. Dostosowanie srodowiska pracy do Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
wtasnych potrzeb.
17:00-17:15 PRZERWA
17:15-19:30  |Elementy budowy slajdu. Zdjecie, tekst, grafika. Konwersja |\ iy, potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
danych z innych programoéw. Styl przechodzenia.

30.07.2021 15:30-16:15 Efekty specjalne. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
16:15-17:00 Budowa prezentacji multimedialnej w oparciu o Power Point. |Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:00-17:15 PRZERWA
17:15-18:00 Przeglqde!rk| |n.terr_1etowe. Ustawienia. Bezpieczenstwo Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

korzystania z sieci www, przegladarek, poczty.
18:00-18:45 Podstawy korzystania z Internetu. Wyszukiwarki. Ustawienia. [Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
18:45-19:30 Poczta elekironiczna. Skrzynka pocztowa, adresy, Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

zarzadzanie, ustawienia, bezpieczenstwo danych.
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