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Temat kursu: Pracownik biurowy z elementami księgowości. 
Sala zajęciowa pod adresem:  
- kurs komputerowy – Gogola 12 
- kurs zawodowy – Gogola 12 
Rozpoczęcie kursu: 08.03.2021 
Liczba Uczestników/Uczestniczek: 5 
 

 

Lp. Treść i temat zajęć Data i liczba 

godzin 

lekcyjnych 

Godziny zajęć Adres 

szkolenia 

1. Dokumentacja Handlowa, 

faktury, Vat, Rachunki. 

Omówienie programu 

służącego do fakturowania, 

rozliczanie podróży służbowej, 

obrót gotówkowy i 

bezgotówkowy. Podstawy 

księgowości. 

08.03.2021  

10.03.2021 

15.03.2021 

 

8.00-15:30 Gogola 12 

2. Kwalifikacje zawodowe 

pracownika biurowego, 

określenie osobowości, 

zachowania w miejscu pracy, 

sposoby radzenia sobie w 

sytuacjach trudnych, radzenie 

sobie ze stresem oraz sytuacje 

konfliktowe. 

11.03.2021 8:00-14:00 

 

Gogola 12 

3. Archiwizacja dokumentów. 

Znaczenie i zasady 

prawidłowego 

przechowywania dokumentów 

oraz ich udostępnianie. 

Ochrona danych osobowych. 

Ewidencjonowanie 

dokumentacji biurowej 

12.03.2021 lub 

13.03.2021 

8:00-15:30 Gogola 12 

4. Organizacja i zarządzanie 

czasem, kierowanie pracą 

zespołową, style kierowania 

ludźmi. 

16.03.2021 8:00-14:00 Gogola 12 

1. Zapoznanie się z programem 

MS Word, Wprowadzanie i 

edycja tekstu, Zaznaczanie, 

kopiowanie i przenoszenie 

tekstu 

19.03.2021 12:00-16:00 Gogola 12 

2. Formatowanie treści – 

czcionka i akapity, 

Punktowanie i numeracja 

22.03.2021 12:00-16:00 Gogola 12 

3. Zastosowanie tabulatorów, 

Wstawianie symboli, 

23.03.20201 12:00-16:00 Gogola 12 
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Wstawianie i modyfikacja 

obiektów graficznych 

 

4. Wstawianie i modyfikacja 

tabel, Zastosowanie narzędzi 

językowych, Ustawienia 

strony - przygotowanie 

dokumentu do druku 

 

24.03.2021 12:00-16:00 Gogola 12 

5. Ustawienia strony - 

przygotowanie dokumentu do 

druku 

 

25.03.2021 12:00-16:00 Gogola 12 

6. Ćwiczenia przygotowujące do 

egzaminu 

26.03.2021 12:00-16:00 Gogola 12 

7 Ćwiczenia przygotowujące do 

egzaminu 

29.03.2021 12:00-16:00 Gogola 12 

8 Ćwiczenia przygotowujące do 

egzaminu 

30.03.2021 12:00-16:00 Gogola 12 

9 Ćwiczenia przygotowujące do 

egzaminu 

31.03.2021 12:00-16:00 Gogola 12 

10 Egzamin zewnętrzny ECCC 01.04.2021 12:00-16:00 Gogola 12 

 


