Projekt ,MLODZI AKTYWNI | KOMPETEN
Handlowa , EMEX" Bernadetta Wojdon w pa
00 7 dnia 28.11.2018 r. zawartej z Wojewdd
| Osoby miode na rynku pracy, Dziatanie 1.2 Wsparcie 0sd

Fundusze
Europejskie

wiedza Edukacja Rozwoj

z Europejskiego Funduszu Spolecznego.

TNI" wspétfinansowany Ze srodkéw Europejskiego Fund
rtnerstwie z FALCO Rafat Gorski na podstawie Umowy o
zkim Urzedem Pracy w Rzeszowie w ramach Programu Op
b miodych na regionalnym rynku pracy — projekty konkursowe,

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

HARMONOGRAM SZKOLENIA/KURSU

Numer projektu

Tytut projektu

Nazwa kursu

Wykonawca

}f

Miejsce realizacji kursu

Termin kursu

Liczba godzin kursu

POWR.01.02.01-18-0172/19

uszu Spolecznego realizowany przez Firme Uslugowo-
dofinansowanie projektu nr POWR.01 .02.01-18-0172/19-
eracyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, O$ priorytetowa
Poddziatanie 1.2.1 Wsparcie udzielane

,MLODZI AKTYWNI | KOMPETENTNI”

PRACOWNIK OBStUGI BIUROWE!

NOEZA NON-PROFIT 5p. z 0.0.

39-300 Mielec, ul. Wiejska 31

od 19.06.2020r. do 04.07.2020r.

80 godzin dydaktycznych

_

Kolejny
dzied Data Godziny
szkolenia
1. 19.06.2020 1630 —213°
2. 22.06.2020 1630 -21%
3. 23.06.2020 1630 —21%°
4. 24.06.2020 1630 —21%°
5. 25.06.2020 1630 —21%¢
6. 26.06.2020 1630 —-21%
7. 27.06.2020 goo . 1430
8. 29.06.2020 1630 —21%¢
g, 30.06.2020 1630 —21%

Liczba

tekstu

Tematyka szkoleri .
godzin
0goln epi BHP, ochro rzeciwpozarowej
Ogd e prz pisy , ochrony przeciwpozarowej | . godz.
i ochrony érodowiska.
Obstuga Programu Microsoft WORD
Obstuga narzedzi stuzacych do edycji tekstu
. - ; 6 godz.
Socjologia i psychologia pracy b
Redagowanie i sporzgdzanie pism urzedowych -
Tworzenie tabel oraz innych obiektow w edytorze
6 godz.
Tworzenie korespondencii seryjnej
Obstuga program Microsoft PawerPoint & adz
Grafika menadzerska i prezentacyjna w Power Poincie R0
Rodzaje, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentow 6 godz.
Aktywne poszukiwanie pracy
Obstuga Programu Microsoft EXCEL
podstawowe dziatania i formuty z wykorzystaniem | 6 godz.
arkusza kalkulacyjnego B
Rozne t adresowania w EXCELU
Aty BT n 7 godz.
Tworzenie wykresow
Omoéwienie funkcji wykorzystywanych w arkuszach
kalkulacyjnych w tym funkeji, jezeli. 6 godz.
Zadania utrwalajgce w EXCELU |
Zasady tworzenia funkcji wpisanych w inne funkcje tzw.
zagniezdzanie funkcji 6 godz.
Zadania utrwalajgce w Excelu




Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fund_usz Spoleczny

Podstawy ekonomii
Zasad Sci
10. 01.07.2020 | 16%—21% Bsagy maehunkowesel 6 godz.
Organizacja pracy biurowej
Podstawowe zagadnienia prawne
B : ;
11. 02.07.2020 | 16%-21% uptarniesenmdy 6 godz.
Organizacja i obstuga spotkan
12 03.07.2020 16% 2130 Prowadzenie [.obsruga korespondencji & gods
Telekonferencja
13. 04.07.2020 9% — 1430 Fundusze Unijne 7 godz.
14. 06.07.2020 | 163°-18% Egzamin VCC 2 godz.
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