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H A R M O N O G R A M  

Tytuł projektu Wracam do pracy! 

Tytuł szkolenia Administracja i zarządzanie sekretariatem 

Grupa szkoleniowa Grupa nr 4 

Miejsce realizacji szkolenia  ul. Sandomierska 89, 25-318 Kielce 

 

Data realizacji  Godziny  Przedmiot / temat Liczba godzin  Trener prowadzący  Sala 

17.08.2011 

08:30 – 11:30 
Podstawowe zagadnienia prawa 
administracyjnego 

4 Franciszek Nikodem 13 

11:30 – 12:00 Przerwa obiadowa  

12:00 – 15:00 
Podstawowe zagadnienia prawa 
administracyjnego 

4 Franciszek Nikodem 13 

18.08.2011 

08:30 – 11:30 
Podstawowe zagadnienia prawa 
pracy 

4 Franciszek Nikodem 13 

11:30 – 12:00 Przerwa obiadowa  

12:00 – 15:00 
Podstawowe zagadnienia prawa 
pracy 

4 Franciszek Nikodem 13 

22.08.2011 

08:30 – 11:30 
Prowadzenie dokumentacji 
biurowej 

4 Paweł Krzak 13 

11:30 – 12:00 Przerwa obiadowa  

12:00 – 15:00 Komunikacja interpersonalna 4 Paweł Krzak 13 

23.08.2011 

08:30 – 11:30 
Prowadzenie dokumentacji 
biurowej 

4 Paweł Krzak 13 

11:30 – 12:00 Przerwa obiadowa  

12:00 – 15:00 Komunikacja interpersonalna 4 Paweł Krzak 13 

24.08.2011 

08:30 – 11:30 Obsługa komputera 4 Katarzyna Lendzion 5 

11:30 – 12:00 Przerwa obiadowa  

12:00 – 15:00 Obsługa komputera 4 Katarzyna Lendzion 5 

25.08.2011 

08:30 – 11:30 Obsługa komputera 4 Katarzyna Lendzion 5 

11:30 – 12:00 Przerwa obiadowa  

12:00 – 15:00 Obsługa komputera 4 Katarzyna Lendzion 5 

29.08.2011 

08:30 – 11:30 Profesjonalna obsługa klienta  4 Mieczysław Szubstarski 13 

11:30 – 12:00 Przerwa obiadowa  

12:00 – 15:00 Profesjonalna obsługa klienta 4 Mieczysław Szubstarski 13 

30.08.2011 

08:30 – 11:30 Profesjonalna obsługa klienta 4 Mieczysław Szubstarski 13 

11:30 – 12:00 Przerwa obiadowa  

12:00 – 15:00 Profesjonalna obsługa klienta 4 Mieczysław Szubstarski 13 

31.08.2011 
08:30 – 11:30 

Podstawowe zagadnienia prawa 
cywilnego  

4 Franciszek Nikodem 13 

11:30 – 12:00 Przerwa obiadowa  
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12:00 – 15:00 
Podstawowe zagadnienia prawa 
cywilnego 
  

4 Franciszek Nikodem 13 

01.09.2011 

08:30 – 11:30 
Prawno – karny system ochrony 
danych osobowych 

4 Franciszek Nikodem 13 

11:30 – 12:00 Przerwa obiadowa  

12:00 – 15:00 
Prawno – karny system ochrony 
danych osobowych 

4 Franciszek Nikodem 13 

05.09.2011 

08:30 – 11:30 Archiwizacja dokumentów 4 Małgorzata Warwas 17 

11:30 – 12:00 Przerwa obiadowa  

12:00 – 15:00 Archiwizacja dokumentów 4 Małgorzata Warwas 17 

06.09.2011 

08:30 – 11:30 Archiwizacja dokumentów 4 Małgorzata Warwas 17 

11:30 – 12:00 Przerwa obiadowa  

12:00 – 15:00 Archiwizacja dokumentów 4 Małgorzata Warwas 17 

07.09.2011 

08:30 – 11:30 
Prowadzenie dokumentacji 
biurowej 

4 Paweł Krzak 9 

11:30 – 12:00 Przerwa obiadowa  

12:00 – 15:00 Komunikacja interpersonalna 4 Paweł Krzak 9 

08.09.2011 

08:30 – 11:30 Obsługa urządzeo biurowych  4 Paweł Krzak 5 

11:30 – 12:00 Przerwa obiadowa  

12:00 – 15:00 Obsługa urządzeo biurowych 4 Paweł Krzak 5 

12.09.2011 

08:30 – 11:30 
Prowadzenie dokumentacji 
biurowej 

4 Paweł Krzak 13 

11:30 – 12:00 Przerwa obiadowa  

12:00 – 15:00 Komunikacja interpersonalna 4 Paweł Krzak 13 

15:00 – 16:30 Egzamin 2 Komisja egzaminacyjna 13 

 


