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INSTYTUT
RYNKU PRACY

FUNDACJA NOWY STAW

Harmonogram szkolenia zawodowego:
Administracyjno - biurowe
Termin realizacji: 28.02.2011 - 24.03.2011

Miejsce realizacji: Szkota Policealna Wizazu i Stylizacji ul. Reformacka 4 Rzeszéw

Data Godziny llos¢ godz. Temat zajeé/modut Wyktadowca
28.02.2011 Obstuga komputera
9:00 — - obstuga urzadzen
(poniedziate 8 peryferyjnych m.in. Winnik Agnieszka
k) 15:30 klawiatura, myszka, skaner;
- organizacja
pulpitu;
Obstuga komputera Winnik Agnieszka
- organizacja
pulpitu;
01.03.2011 - zaktadanie
9:00 - ,
8 wtasnych katalogdw;

(wtorek) 15:30 - korzystanie z

pomocy przy rozwigzywaniu
prostych probleméw;
wyszukiwanie plikow i
folderow;

Obstuga komputera Winnik Agnieszka

- korzystanie z
pomocy przy rozwigzywaniu
prostych probleméw;
wyszukiwanie plikow i

02.03.2011 9:00 —

8 folderow;
($roda) 15:30 Praca z edytorem tekstu MS Word
- formatowanie
akapitow;
- postugiwanie sie
narzedziami edytorskimi
(sprawdzanie pisowni);
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Praca z edytorem tekstu MS Word Winnik Agnieszka
03.03.2011 - wstawianie
9:00 - ,
8 obrazéw do dokumentu;
(czwartek) 15:30 } tworzenie i
formatowanie tabel;
- numeracja i

punktacja w dokumencie;
Praca z edytorem tekstu MS Word Winnik Agnieszka

07.03.2011 - drukowanie
(poniedziate | 900~ 8 dokumentu _
15:30 Praca z arkuszem kalkulacyjnym
k) Excel

- obstuga programu
Excel, wprowadzania danych;

Praca z arkuszem kalkulacyinym Winnik Agnieszka
Excel
08.03.2011 9:00 — . —
(wtorek) 15:30 - wykonywanie
obliczen;
- wprowadzenie
funkciji;
Praca z arkuszem kalkulacyjnym Winnik Agnieszka
Excel
- rysowanie
09.03.2011 9:00 — wykresow;
) ’ 8 - systemy
(sroda) 15:30 przetwarzania obrazu
Korzystanie z zasobdw sieci
Internet
- korzystanie z
przegladarek internetowych;
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BHP w miejscu pracy
- Przepisy bhp
10.03.2011 A
IO 8 - Ochrona Stupski Robert
(czwartek) 15:30 przeciwpozarowa
- Zasady udzielania
pierwszej pomocy
Korzystanie z zasobdw sieci Winnik Agnieszka
14.03.2011 Internet
(poniedziate 2:00- 8 _
15:30 - korzystanie z
k) przegladarek internetowych;
- wyszukiwanie
potrzebnych informacji;
Korzystanie z zasobdw sieci Winnik Agnieszka
15.03.2011 | .00 Internet
' 8 : :
(wtorek) 15:30 - zapisywanie
informacji, zdje¢ i obrazéw;
- poczta
elektroniczna
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Podstawowe zagadnienia z
zakresu organizacji pracy
biurowej

- pojecie, zadania
sekretariatu i biura;

- cechy
psychofizyczne sekretarki;

- organizacja pracy
wtasnej i szefa;

- meble biurowe,
zasady rozplanowania
pomieszczenia biurowego
wedtug ergonomii;

- komunikacja i jej
rodzaje;

(czwartek) 15:30 8 - kultura osobista Sen lwona

oraz kultura jezyka;

- kontakty
telefoniczne z klientem;

- sytuacje trudne i
konfliktowe — zasady
rozwigzywania problemoéw;

- frustracje,
depresje oraz stres zwigzany z
obstugg klienta;

- rodzaje, funkcje
oraz zasady przygotowywania
zebran;

- prowadzenie i
dokumentowanie zebran

17.03.2011 | g.90-

wewnetrznych
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Urzadzenia biurowe i ich obstuga Sen Iwona

- przeglad
urzadzen do fotokopii;

- bezpieczenstwo i
ergonomia pracy z
urzadzeniami do fotokopii;

- podstawowe
zasady pracy z urzgdzeniami
do fotokopii;

- materiaty

18.03.2011 | g.99— eksploatacyjne;

8 - CZyNnnosci
operatorskie — nastawy
urzadzen fotokopiujgcych;

- wykonywanie
fotokopii — materiaty
zrédtowe i kopie;

- konserwacja
urzadzen do fotokopii,
obstuga codziennai
przeglady;

- czesci zamienne;

- postepowanie w
przypadku awarii urzadzen;

(pigtek) 15:30
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Urzadzenia biurowe i ich obstuga Sen Iwona

- telefax —
podstawowa obstuga;

- tryby pracy
urzadzen faksujacych;

- materiaty
eksploatacyjne do urzadzen
faksujacych;

- prawidtowe
korzystanie z urzadzen
faksujacych;

21.03.2011 - postepowanie W

(poniedziate 9:00 - 8 przypadku awarii urzadzenia

15:30 faksujacego;

k) - bindownica —
sposoby oprawiania
dokumentéw w biurze;

- bezpieczne i
prawidtowe korzystanie z
bindownica;

- niszczarka —
zastosowanie i dobér
urzadzen do niszczenia
dokumentéw w biurze;

- bezpieczne i
prawidtowe korzystanie z
niszczarki

Korespondencja biurowa i obieg Sen lwona
dokumentéw

- system
kancelaryjny dziennikowy i
mieszany; instrukcja
kancelaryjna;

22.03.2011 - rzeczowy wykaz

9:00 - i

8 akt; sposoby przechowywania
akt, archiwizowanie akt;

- przyjmowanie i
wysytanie korespondencji;
obieg pism;

- uktad graficzny
pism na blankietach;

- formutowanie
tresci pisma, czesci sktadowe;

(wtorek) 15:30
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Korespondencja biurowa i obieg Sen Iwona
dokumentéw

- budowa
sprawozdania jako
dokumentu relacjonujacego
dziatania;

- korespondencja

($roda) 15:30 wewnetrzna — notatka
stuzbowa, fax;

- budowa oraz
zasady redagowania
protokotu;

- formutowanie
tresci pism w korespondencji
handlowej;

Egzamin koricowy Sen Iwona
24.03.201L 1 10:00- ) - Czeéc teoretyczna

(czwartek) 11:30

23.03.2011 9:00 —

- Czesc praktyczna
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