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Temat kursu: Pracownik biurowy z elementami ksiegowosci.
Sala zajeciowa pod adresem:

- kurs komputerowy — Gogola 12

- kurs zawodowy — Gogola 12
Rozpoczecie kursu: 08.03.2021
Liczba Uczestnikéw/Uczestniczek: 5
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Tres¢ i temat zajgc

Data i liczba
godzin
lekcyjnych

Godziny zajeé

Adres
szkolenia

Dokumentacja Handlowa,
faktury, Vat, Rachunki.
Omowienie programu
stluzacego do fakturowania,
rozliczanie podrozy stuzbowej,
obrét gotowkowy i
bezgotéwkowy. Podstawy
ksiggowosci.

08.03.2021
10.03.2021
15.03.2021

8.00-15:30

Gogola 12

Kwalifikacje zawodowe
pracownika biurowego,
okreslenie osobowosci,
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

Archiwizacja dokumentdw.
Znaczenie i zasady
prawidlowego
przechowywania dokumentow
oraz ich udostepnianie.
Ochrona danych osobowych.
Ewidencjonowanie
dokumentacji biurowej

12.03.2021 lub
13.03.2021

8:00-15:30

Gogola 12

Organizacja i zarzadzanie
czasem, kierowanie pracg
zespolowa, style kierowania
ludZmi.

16.03.2021

8:00-14:00

Gogola 12

Zapoznanie si¢ z programem
MS Word, Wprowadzanie i
edycja tekstu, Zaznaczanie,
kopiowanie i przenoszenie
tekstu

19.03.2021

12:00-16:00

Gogola 12

Formatowanie treSci —
czcionka i akapity,
Punktowanie i numeracja

22.03.2021

12:00-16:00

Gogola 12

Zastosowanie tabulatorow,
Wstawianie symboli,

23.03.20201

12:00-16:00

Gogola 12
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Wstawianie i modyfikacja
obiektow graficznych

Wstawianie i modyfikacja
tabel, Zastosowanie narzg¢dzi
jezykowych, Ustawienia
strony - przygotowanie
dokumentu do druku

24.03.2021

12:00-16:00

Gogola 12

Ustawienia strony -
przygotowanie dokumentu do
druku

25.03.2021

12:00-16:00

Gogola 12

Cwiczenia przygotowujace do
egzaminu

26.03.2021

12:00-16:00

Gogola 12

Cwiczenia przygotowujace do
egzaminu

29.03.2021

12:00-16:00

Gogola 12

Cwiczenia przygotowujace do
egzaminu

30.03.2021

12:00-16:00

Gogola 12

Cwiczenia przygotowujace do
egzaminu

31.03.2021

12:00-16:00

Gogola 12

10

Egzamin zewnetrzny ECCC

01.04.2021

12:00-16:00

Gogola 12




