Fundusze
Europejskie

‘::" Wojewadzki Urzad Pracy

Wiedza Edukacja Rozwdj

Projekt ,DROGA DO AKTYWNOSCI” wspélfinansowany ze érodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego realizowany przez
CENTRUM USLUG SZKOLENIOWYCH Krzysztof Rzeszutek na podstawie Umowy o dofinansowanie projektu nr POWR.01.02.01-18-
0018/17-00 zawartej z Wojewodzkim Urzgdem Pracy w Rzeszowie w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6j 2014-
2020, Os priorytetowa I Osoby mtode na rynku pracy, Dziatanie 1.2 Wsparcie osob miodych pozostajacych bez pracy na regionalnym rynku

w Rzeszowie

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

pracy — projekty konkursowe, Poddziatanie 1.2.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spolecznego.

HARMONOGRAM SZKOLENIA
»PRACOWNIK OBSELUGI BIUROWEJ”

Numer projektu

POWR.01.02.01-18-0018/17-00

Tytul projektu

»DROGA DO AKTYWNOSCI”

Nazwa szkolenia

Pracownik obslugi biurowej

Grupa

1

Miejsce realizacji
szkolenia

ul. Wojska Polskiego 3, 39-300 Mielec, budynek InTech II, lokal 218

Termin szkolenia

od

12.09.2018r. do

16.10.2018r.

Wykonawca

Firma NOEZA Anita Szymczuch

Dzien

5 Data
szkolenia

Godziny
prowadzenia
szkolenia

Tematyka szkolen

Liczba godzin

1. 12.09.2018r.

16.00-20.30
Przerwy kawowe
0d 17.00 do 17.10
od 19.00 do 19.15
Przerwa na catering
od 18:00 do 18:20

Podstawy ekonomii.

5 godz.

2. 14.09.2018r.

16.00-20.30
Przerwy kawowe
od 17.00 do 17.10
od 19.00 do 19.15
Przerwa na catering
od 18:00 do 18:20

Zasady rachunkowosci.

5 godz.

3. 17.09.2018r.

16.00-20.30
Przerwy kawowe
od 17.00 do 17.10
od 19.00 do 19.15
Przerwa na catering
od 18:00 do 18:20

Podstawowe zagadnienia
prawne.

5 godz.

4. 19.09.2018r.

16.00-20.30
Przerwy kawowe
od 17.00 do 17.10
od 19.00 do 18.15
Przerwa na catering
od 18:00 do 18:20

Socjologiail psychologia pracy.

5 godz.

5. 21.09.2018r.

16.00-20.30
Przerwy kawowe
0d 17.00 do 17.10
od 19.00 do 19.15
Przerwa na catering
od 18:00 do 18:20

Aktywne poszukiwanie pracy.

5 godz.

6. 22.09.2018r.

8.00-15.00
Przerwa na kawe
od 11.00 do 11.15
Przerwa na catering
od 13:00 do 13:30

Ogolne przepisy BHP, ochrony
przeciwpoziarowej i ochrony
srodowiska.

Organizacja pracy biurowej.

8 godz.

7. 24.09.2018r.

16.00-20.30
Przerwy kawowe
od 17.00 do 17.10
od 19.00 do 19.15
Przerwa na catering
od 18:00 do 18:20

Organizacja pracy biurowe;j.
Rodzaje, przechowywanie i
archiwizowanie dokumentdéw.

5 godz.
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26.09.2018r.

16.00-20.30
Przerwy kawowe
od 17.00 do 17.10
od 19.00 do 19.15
Przerwa na catering
od 18:00 do 18:20

Rodzaje, przechowywanie i

archiwizowanie dokumentow.

Prowadzenie i obstuga
korespondencji.

S godz.

28.09.2018r.

16.00-20.30
Przerwy kawowe
od 17.00 do 17.10
od 19.00 do 19.15
Przerwa na catering
od 18:00 do 18:20

Prowadzenie i obstuga
korespondencji.
Prowadzenie rozmow.

5 godz.

10.

01.10.2018r.

16.00-20.30
Przerwy kawowe
od 17.00 do 17.10
od 19.00 do 19.15
Przerwa na catering
od 18:00 do 18:20

Organizacja i obstuga spotkan.

Budowa i obsfuga komputera.

5 godz.

11,

03.10.2018r.

16.00-20.30
Przerwy kawowe
od 17.00 do 17.10
od 19.00 do 19.15
Przerwa na catering
od 18:00 do 18:20

Budowa i obstuga komputera.
Korzystanie z ustug
internetowych

5 godz.

12.

05.10.2018r.

16.00-20.30
Przerwy kawowe
od 17.00 do 17.10
od 19.00 do 19.15
Przerwa na catering
od 18:00 do 18:20

Karzystanie z usiug
internetowych
Skanowanie, tworzenie i
obrdhka grafiki.

5 godz.

13,

06.10.2018r.

8.00-15.00
Przerwa na kawe
od 11.00 do 11.15
Przerwa na catering
od 13:00 do 13:30

Skanowanie, tworzenie i
obrébka grafiki.
Redagowanie i formatowanie
dokumentdw.

8 godz.

14.

08.10.2018r.

16.00-20.30
Przerwy kawowe
od 17.00 do 17.10
od 19.00 do 19.15
Przerwa na catering
od 18:00 do 18:20

Wykonywanie obliczer.

S godz,

15.

10.10.2018r.

16.00-20.30
Przerwy kawowe
od 17.00 do 17.10
od 19.00 do 19.15
Przerwa na catering
od 18:00 do 18:20

Korzystanie z baz danych.

5 godz.

16.

12.10.2018.

16.00-20.30
Przerwy kawowe
od 17.00 do 17.10
od 19.00 do 19.15
Przerwa na catering
od 18:00 do 18:20

Urzgdzenia i sprzet biurowy.

5 godz.

17.

15.10.2018r.

16.00-19.30
Przerwa na catering
od 17:30 do 18:00

Urzgdzenia i sprzet
pomocniczy.

4 godz.

18.

16.10.2018r.

16.00-17.30

Egzamin zewnetrzny po
zakoriczeniu szkolenia

1,5 godz.

RAZEM:

90 godz.




