Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny LT

promuje @
todzkie I

Wojewodzki Urzad
Pracy w todzi

Program szkolenia :
" Pracownik administracyjno - biurowy z modutem obstugi komputera ECDL Base

(Moduty B1,B2)”

Miejsce: Pro Europa, ul. Szeroka 7/11a lok.17, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki.

Termin szkolenia 25.06.2020r - 24.07.2020

L.p. Temat llos¢ godzin Harmonogram
Dni Godziny
szkolenia
1 Autoprezentacja i etyka pracy w 4 25.06.2020 15:30-17:30
administracji biurowe;.
2 Kultura pracownika biurowego. 4 26.06.2020 15:30-17:30
3 Techniczne wyposazenie miejsca pracy. 4 27.06.2020 15:30-17:30
4 Redagowanie pism. 5 29.02.2020 15:30-17:30
5 Prowadzenie dokumentacji biurowe;j. 5 30.06.2020 15:30-17:30
6 Organizacja pracy biurowe;. 4 01.07.2020 15:30-17:30
7 Przeptyw informacji i komunikacja w 4 02.07.2020 15:30-17:30
biurze.
8 Obstuga klienta zewnetrznego i 4 03.07.2020 15:30-17:30
wewnetrznego.
9 Przepisy BHP w pracy biurowej. 5 06.07.2020 15:30-17:30
10 | Przechowywanie i archiwizacja. 5 07.07.2020 15:30-17:30
11 | Sprzet komputerowy i oprogramowanie, 4 08.07.2020 15:30-17:30
obstuga komputera.
12 | Modut B1 - podstawy pracy z 4 09.07.2020 15:30-17:30
komputerem.
13 | Modut B1 - podstawy pracy z 4 10.06.2020 15:30-17:30
komputerem. Sprzet komputerowy i
oprogramowanie, obstuga komputera.
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14 Modut B1 - podstawy pracy z komputerem. 5 12.07.2020 15:30-17:30
Edycja tekstu i drukowanie

15 Modut B1 - podstawy pracy z 5 13.07.2020 15:30-17:30
komputerem. Edycja tekstu i drukowanie.

16 Modut B1 - Zarzadzanie plikami i 4 14.07.2020 15:30-17:30
folderami, BHP z Urzadzeniami
komputerowymi

17 | Modut B1 -Zarzadzanie plikami i 4 15.07.2020 15:30-17:30
folderami, BHP z Urzadzeniami
komputerowymi

18 | Modut B1 - Programowanie 4 16.07.2020 15:30-17:30

19 | Modut B1 - Programowanie 4 17.07.2020 15:30-17:30

20 | Modut B2 - podstawy pracy w sieci, 4 20.07.2020 15:30-17:30
strony www, wyszukiwanie informacji

21 | Modut B2 - podstawy pracy w sieci, 4 21.07.2020 15:30-17:30
strony www, wyszukiwanie informacji

22 | Modut B2 - podstawy pracy w sieci, 4 22.07.2020 15:30-17:30
Komunikacja w internecie

23 | Modut B2 - podstawy pracy w sieci, 4 23.07.2020 15:30-17:30
Komunikacja w internecie

24 | Modut B2 - Korzysci z poczty elektronicznej. 2 24.07.2020 15:30-17:30
Powtorzenie. Egzamin wewnetrzny.
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