Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji W-M ZDZ w Szczytnie
Numer projektu: RPWM.10.02.00-28-0020/18-00

Tytut proje ktu: Zyj zawodowo 10

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik administracyjny
Nr kursu: 10/026/2020

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

Termin realizacji: 23.06.2020-28.06.2020
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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)
Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
23.06.2020 14:00-14:45 z uwzglednieniem przepisow zwigzanych z wykonywanag Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno

pracg
Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy
oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczenia
oddziatywania tych czynnikéw na pracownikéw — z

14:45-15:30 uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
stanowisk pracy, stosowania srodkéw ochrony zbiorowej i
indywidualnej, wprowadzania nowych urzgdzen, sprzetu i
narzedzi pracy.

15:30-15:40 PRZERWA
Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w

15:40-16:25 sytuacjach zagrozen, w tym zasady udzielania pierwszej Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
pomocy w razie wypadku
Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla

16:25-17:10 wykonywanej pracy wypadkéw przy pracy oraz zwigzana z  |Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
nimi profilaktyka

17:10-17:30 PRZERWA

17:30-18:15 Schemat organizacyjny Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno

18:15-19:45 Zadania sekretariatu Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
Podstawy prawne postepowania z dokumentacjg. Materiaty

24.06.2020 14:00-14:45 archiwalne i dokumentacja niearchiwalna. Wazniejsze Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno

obowigzki aktotworcow.
Dokumentacja oryginalna i wtérna. Dokumentacja tworzaca i

14:45-15:30 nietworzgca akt sprawy. Podziat dokumentacji na kategorie |Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
archiwalne.

15:30-15:40 PRZERWA
Systemy kancelaryjne: dziennikowy, bezdziennikowy,

15:40-16:25 mieszany. Udziat komérek innych niz merytoryczne w Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno

zatatwianiu sprawy
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Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym i EZD.

24.06.2020 16:25-17:10 . 4 Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno

Znakowanie teczek i spraw.

17:10-17:30 PRZERWA

17:30-18:15 Porzadkpwame teczek przez Zda”'e”.‘ do archiwum. Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
Zdawanie teczek osobowych do archiwum
Planowanie i sprawozdawczos$¢ archiwum zaktadowego.

18:15-19:00 Personel archiwum zaktadowego i sktadnicy akt (+ Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
przykladowy roczny harmonogram prac)

19:00-19:45 gorzadkowame akt kat. A. Porzadkowanie dokumentacii kat. Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno

25.06.2020 13:00-13:45 Groma_dzeme ! uk%adanlfe a_kt w archiwum zakfadowym lub Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno

skfadnicy akt. Udostepnianie akt

13:45-14:30 F’oste;poyvame z dOKUF".e”t?CJa.YV przypqdku "k?’v'da‘?“ . Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
jednostki prowadzgcej/likwidacji komorki organizacyjne;j

14:30-14:40 PRZERWA
Ustawa o ochronie danych osobowych. Zrédta prawa
ochrony danych osobowych w Polsce. Przedmiot ustawy o
ochronie danych osobowych. Podstawa przetwarzania

14:40-16:10 danych osobowych. Zgod_a na przetwarzanie detnych .. |Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
osobowych. Przetwarzanie danych osobowych “szczegdinie
chronionych”. Zabezpieczenie danych osobowych.
Dokumentacja oraz warunki techniczne i organizacyjne
niezbedne do przetwarzania danych osobowych.

16:10-16:30 PRZERWA
Jak poprawnie tworzy¢ pisma urzedowe. Jakich btedéw

16:30-18:00  |alezy unikac. Dokumenty niezbedne podczas staran 0 | o uekiovon Wiecki Krzysztof  |ul. Chrobrego 4; Szczytno
prace. Skargi i zazalenia, reklamacje. Upowaznienia. Pisma
stuzbowe. Cwiczenia w redagowaniu pism.

18:00-18:10 PRZERWA

18:10-18:55 Obstuga pakietu Office - MS Excel Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno

18:55-19:40 Obstuga pakietu Office - MS PowerPoint Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
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26.06.2020 13:00-14:30 Instruktaz stanowiskowy Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
14:30-14:40 PRZERWA
14:40-15:25 Obstuga pakietu Office - MS Word Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
15:25-16:10 E;fgjsr;gx?;ﬁ;}z;?ondencj" prowadzenie dziennika Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
16:10-16:30 PRZERWA
16:30-17:15 E(;fé’g;g::vc?gr:ecgﬁgsoéondenq" prowadzenie dziennika Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
17:15-18:00 Nauka obiegu dokumentacji w biurze. Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-18:55 Nauka obiegu dokumentacji w biurze. Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
Obstuga urzadzen wykorzystywanych w pracy biurowe;j:
18:55-19:40 skaner fax, drukarka, urzadzenie wielkofunkcyjne ksero, Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
niszczarka, rzutnik multimedialny
27.06.2020 08:00-09:30 Prowadzenie dokumentacji biura. Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-11:10 Tworzenie teczek akt spraw oraz klientdw biura. Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
11:10-11:55 Przygotowywanie i redagowanie pism urzedowych. Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
11:55-12:15 PRZERWA
12:15-13:00 Przygotowywanie i redagowanie pism urzedowych. Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
13:00-14:30 Przyjmowanie pism. Archiwizacja i przekazywanie akt. Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
14:30-14:40 PRZERWA
14:40-16:10 Archiwizacja i przekazywanie akt. Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
28.06.2020 08:00-09:30 82?;?82;3;:21%&%gﬁ_ﬁg;?grﬁgﬁg yc;tllafr?;r Xero Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-11:10 E)igf:;ga programow komputerowych utatwiajgcych prace w Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
11:10-11:55 Przyjmowanie interesantow. Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
11:55-12:15 PRZERWA
12:15-13:00 Przyjmowanie interesantéw. Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
13:00-14:30 Umawianie na spotkania klientéw biura Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno
14:30-14:40 PRZERWA
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28.06.2020 14:40-16:10 Obstuga klientéw przez telefon, tgczenie telefonow.

Olszewski-von Wiecki Krzysztof ul. Chrobrego 4; Szczytno

U P
a’ Y "
Euronciek 2 H < Unia Europejska 0
Europejskie %ﬁ : ZDZ 2 pej
Program Regicnalny

nazvev. Ldrowe zycie, czysty zysk

*
\/ Europejski Fundusz Spoteczny B
\




