Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Bartoszycach

Numer projektu: FEWM.07.08-1P.01-0018/24

Tytutl projektu: Nowe umiejetnosci - wieksze mozliwosci

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik administracyjno- biurowy
Nr kursu: 5/012/2025

Uczestnikdw: 4 w tym kobiet: 4, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 21.01.2025-26.01.2025

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez
dla Warmii i Mazur Unig Europejska
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1. Harmonogram

D?ta i Godz!ny realizacji Temat zajeé Wykiadowca Mlejsce_ r_eallzac1’| ’zajg_c/nazwa instytucji
realizacji zaje¢ od-do (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
21.01.2025 15:00-16:30 Podstawy i ramy prawne postepowania administracyjnego |Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
16:30-16:35 PRZERWA
16:35-18:05 Zakres regulacji K.P.A. Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
18:05-18:10 PRZERWA
18:10-19:40 Zasady ogolne postepowania administracyjnego Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
23.01.2025 15:00-15:45 Zasady prawa pracy i stosunek pracy Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
15:45-16:30 Obowigzki pracodawcy i pracownika Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
16:30-16:35 PRZERWA
16:35-17:20 Umowy cywilnoprawne jako podstawa zatrudnienia Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
17:20-18:05 Rozwigzanie umowy o prace Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
18:05-18:10 PRZERWA
18:10-18:55 Urlop wypoczynkowy Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
18:55-19:40 Ochrona pracy kobiet i rodzicielstwo Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
24.01.2025 15:00-16:30 Zasady przetwarzania danych osobowych Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
16:30-16:35 PRZERWA
16:35-17:20 Zadania sekretariatu Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
17:20-18:05 Instrukcja kancelaryjna Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
18:05-18:10 PRZERWA
18:10-19:40 Organizacja leegu dokumentéw w firmie, poczta Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
wychodzaca i przychodzgca
25.01.2025 |  08:00-08:45 |Organizacia obiegu dokumentow w firmie, poczta Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
wychodzaca i przychodzaca
08:45-09:30 Zasady sporzgdzania ré6znych dokumentéw biurowych Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
09:30-09:35 PRZERWA
09:35-10:20 Zasady sporzadzania réznych dokumentéw biurowych Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
10:20-11:05 Klasyfikacja i archiwizacja dokumentow Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
11:05-11:10 PRZERWA
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25.01.2025 11:10-11:55 Klasyfikacja i archiwizacja dokumentow Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
11:55-12:40 Eioemn’?anrlr:iaqa interpersonaina i asertywnos¢ w kontaktach z Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
12:40-13:10 PRZERWA
13:10-13:55 E‘i’erg;‘a“%kiaqa interpersonaina i asertywnos¢ w kontaktach z 15\ 2 panuta ul. 11 Listopada 10: Bartoszyce
13:55-14:40 Podstawy etykiety biznesowej, dress-code Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce

26.01.2025 |  08:00-08:45 Eg‘;ﬁg‘fﬁm: kalendarza i umawianie spotkan, standard 1, 2 Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
08:45-09:30 Zasady dziatania urzgdzen biurowych Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
09:30-09:35 PRZERWA
09:35-10:20 Podstawy pracy przy komputerze Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
10:20-11:05 Tworzenie i edycja dokumentéw w programie MS Word Zubrycka Danuta ul. 11 Listopada 10; Bartoszyce
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