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

Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0029/19-00
Tytut projektu: Moc mtodych 410

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik administracyjno - biurowy z obstugg komputera na poziomie ECDL
B3

Nr kursu: 4/047/2020
Uczestnikéw: 2 w tym kobiet: 0, mezczyzn: 2

Termin realizacji: 13.07.2020-20.07.2020
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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)

13.07.2020 08:00-08:45 Rozpoczecie pracy z edytorem tekstu. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Mrongowiusza 65B, Mrggowo
08:45-09:30 Podstawowe operacje zwigzane z edycjg tekstow. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Mrongowiusza 65B, Mrggowo
09:30-10:15 Modyfikowanie dokumentéw tekstowych. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Mrongowiusza 65B, Mrggowo
10:15-11:00 Zaawansowane sposoby formatowania dokumentu. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Mrongowiusza 65B, Mrggowo
11:00-11:15 PRZERWA
11:15-12:00 Drukowanie dokumentu. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Mrongowiusza 65B, Mragowo
12:00-12:45 Tabele i operacje na tabelach. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Mrongowiusza 65B, Mragowo
12:45-13:30 Korespondencja seryjna. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Mrongowiusza 65B, Mragowo

Wstawianie grafiki do dokumentu. Wymiana dokumentéw
13:30-14:15 pomiedzy aplikacjami. Dostosowanie srodowiska pracy do  |Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Mrongowiusza 65B, Mrggowo
wiasnych potrzeb.
14.07.2020 08:00-10:15 Schemat organizacyjny, zadania sekretariatu. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mrggowo
10:15-11:00 ng’ei”;iig:niﬁfegu dokumentow, przyjmowanie Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mragowo
11:00-11:15 PRZERWA
11:15-12:45 Eor?easnp%?]g:n?;!egu dokumentow, przyjmowanie Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mraggowo
12:45-14:15 Klasyfikacja dokumentéw i system przechowywania akt. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mragowo
15.07.2020 08:00-08:45 Klasyfikacja dokumentéw i system przechowywania akt. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mrggowo
08:45-10:15 Korespondencja biurowa. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mragowo
10:15-11:00 Podstawowe akty prawa administracyjnego - zrédta prawa. |Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mrggowo
11:00-11:15 PRZERWA
11:15-12:00 Kodeks_Postepowania Administracyjnego - istota i zakres Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mraggowo
przedmiotowy.

12:00-12:45 ZaS?dy postepowania w sprawach administracyjnych, Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mrggowo
terminy w KPA.
Administracja panstwowa i samorzgdowa - kompetencje

12:45-13:30 postepowania w sprawach z zakresu administacji Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mragowo

panstwowej i samorzgdowe;.
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Redagowanie podstawowych pism z zakresu spraw

15.07.2020 13:30-14:15 -2 ) Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mrggowo
administracyjnych.
16.07.2020 08:00-08:45 Ochrona tajemnicy firmy. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mrggowo
Podstawy prawne postepowania z dokumentacja. Materiaty
08:45-09:30 archiwalne i dokumentacja niearchiwalna. Wazniejsze Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mrggowo
obowigzki aktotworcow.
Dokumentacja oryginalna i wtérna. Dokumentacja tworzaca i
09:30-10:15 nietworzgca akt sprawy. Podziat dokumentacji na kategorie |Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mrggowo
archiwalne.
Systemy kancelaryjne: dziennikowy, bezdziennikowy,
10:15-11:00 mieszany. Udziat komaérek innych niz merytoryczne w Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mrggowo
zatatwianiu sprawy.
11:00-11:15 PRZERWA
11:15-12:00 Czynnosci_kancelaryjne W systemie tradycyjnym i EZD. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mragowo
Znakowanie teczek i spraw.
12:00-12:45  |-orzadkowanie teczek przez zdaniem do archiwum. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mragowo
Zdawanie teczek osobowych do archiwum.
Planowanie i sprawozdawczos$¢ archiwum zaktadowego.
12:45-13:30 Personel archiwum zaktadowego i skfadnicy akt (+ Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mragowo
przyktadowy roczny harmonogram prac).
13:30-14:15  |pOrzadkowanie aktkat. A Porzadkowante dokumentadiikat- | onyszio-witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mragowo
17.07.2020 | 08:00-08:45 |Cromadzenie i ukiadanie aktw archiwum zakladowym lub 14,1 Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mragowo
sktadnicy akt. Udostepnianie akt.
08:45-09:30 Postepoyvame z dokumgnta_qa w przypadku I|kvy|dac!| . Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mragowo
jednostki prowadzgcej/ likwidacji komorki organizacyjne;j.
Uregulowania prawne dotyczace danych osobowych na
09:30-11:00 podstawie Ogdélnego Rozporzadzenia o ochronie danych Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mrggowo
osobowych (RODO)
11:00-11:15 PRZERWA
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Jak poprawnie tworzy¢ pisma urzedowe. Jakich btedéw

17.07.2020 11:15-12:00 . oo Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mrggowo
nalezy unikac.
12:00-12:45 Dokumenty niezbedne podczas staran o prace. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mrggowo
12:45-13:30 Skargi i zazalenia, reklamacije. Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Kopernika 2C, Mraggowo
20.07.2020 08:00-08:45 Upowaznienia, pisma sfuzbowe - ¢wiczenia w redagowaniu Onyszko-Witkowska Ksenia ul. Mrongowiusza 65B, Mragowo

pism.
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