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H A R M O N O G R A M  

SZKOLENIE ZAWODOWE  „ADMINISTACJA I ZARZĄDZANIE SEKRETARIATEM” 

Data 
realizacji  Godziny  Przedmiot / temat Liczba 

godzin  Trener prowadzący  Sala 

10.01.2011 

9:00 – 12:00 Podstawowe zagadnienia 
prawa administracyjnego 4 Kamil Soroka wykładowa 

12:00 – 12:30 Przerwa obiadowa  

12:30 – 15:30 Podstawowe zagadnienia 
prawa administracyjnego 4 Kamil Soroka wykładowa 

11.01.2011 

9:00 – 12:00 Podstawowe zagadnienia 
prawa pracy 4 Aneta Strycharska wykładowa 

12:00 – 12:30 Przerwa obiadowa  

12:30 – 15:30 Podstawowe zagadnienia 
prawa pracy 4 Aneta Strycharska wykładowa 

12.01.2011 

9:00 – 12:00 Prowadzenie 
dokumentacji biurowej 4 Aneta Strycharska wykładowa 

12:00 – 12:30 Przerwa obiadowa  

12:30 – 15:30 Prowadzenie 
dokumentacji biurowej 4 Aneta Strycharska wykładowa 

14.01.2011 

9:00 – 12:00 Prowadzenie 
dokumentacji biurowej 4 Aneta Strycharska wykładowa 

12:00 – 12:30 Przerwa obiadowa  

12:30 – 15:30 Prowadzenie 
dokumentacji biurowej 4 Aneta Strycharska wykładowa 

17.01.2011 

9:00 – 12:00 Podstawowe zagadnienia 
prawa cywilnego 4 Kamil Soroka wykładowa 

12:00 – 12:30 Przerwa obiadowa  

12:30 – 15:30 Podstawowe zagadnienia 
prawa cywilnego 4 Kamil Soroka wykładowa 

18.01.2011 

9:00 – 12:00 
Prawno – karny system 
ochrony danych 
osobowych 

4 Kamil Soroka wykładowa 

12:00 – 12:30 Przerwa obiadowa  

12:30 – 15:30 
Prawno – karny system 
ochrony danych 
osobowych 

4 Kamil Soroka wykładowa 

19.01.2011 
9:00 – 12:00 Profesjonalna obsługa 

klienta 4 Mieczysław 
Szubstarski wykładowa  

12:00 – 12:30 Przerwa obiadowa  
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12:30 – 15:30 Profesjonalna obsługa 
klienta 4 Mieczysław 

Szubstarski 
wykładowa 

20.01.2011 

9:00 – 12:00 Profesjonalna obsługa 
klienta 4 Mieczysław 

Szubstarski 
wykładowa 

12:00 – 12:30 Przerwa obiadowa  

12:30 – 15:30 Profesjonalna obsługa 
klienta 4 Mieczysław 

Szubstarski wykładowa 

25.01.2011 
9:00 – 12:00 Obsługa komputera 4 Grzegorz Kulesza komputerowa 

12:00 – 12:30 Przerwa obiadowa  
12:30 – 15:30 Obsługa komputera 4 Grzegorz Kulesza komputerowa 

26.01.2011 
9:00 – 12:00 Archiwizacja dokumentów 4 Małgorzata Warwas wykładowa 

12:00 – 12:30 Przerwa obiadowa  
12:30 – 15:30 Archiwizacja dokumentów 4 Małgorzata Warwas wykładowa 

27.01.2011 
9:00 – 12:00 Archiwizacja dokumentów 4 Małgorzata Warwas wykładowa 

12:00 – 12:30 Przerwa obiadowa  
12:30 – 15:30 Archiwizacja dokumentów 4 Małgorzata Warwas wykładowa 

31.01.2011 
9:00 – 12:00 Obsługa komputera 4 Grzegorz Kulesza komputerowa 

12:00 – 12:30 Przerwa obiadowa  
12:30 – 15:30 Obsługa komputera 4 Grzegorz Kulesza komputerowa 

01.02.2011 

9:00 – 12:00 Obsługa urządzeń 
biurowych 4 Paweł Krzak wykładowa 

12:00 – 12:30 Przerwa obiadowa  

12:30 – 15:30 Obsługa urządzeń 
biurowych 4 Paweł Krzak wykładowa 

02.02.2011 

9:00 – 12:00 Komunikacja 
interpersonalna 4 Paweł Krzak wykładowa 

12:00 – 12:30 Przerwa obiadowa  

12:30 – 15:30 Komunikacja 
interpersonalna 4 Paweł Krzak wykładowa 

03.02.2011 

9:00 – 12:00 Komunikacja 
interpersonalna 4 Paweł Krzak wykładowa 

12:00 – 12:30 Przerwa obiadowa  

12:30 – 15:30 Komunikacja 
interpersonalna; egzamin 4 Paweł Krzak wykładowa 

 
 


