SZCZEGOLOWY HARMONOGRAM DZIALAN
w projekcie pt. AKTYWIZACJA ZAWODOWA-TAK!
Zadanie 4. Zindywidualizowane wsparcie szkoleniowe, cz.3

-Podstawowe zagadnienia prawne.
-Socjologia i psychologia pracy.
-Aktywne poszukiwanie pracy.

Modut Organizacja 1 funkcjonowanie
biura:

-Organizacja pracy biurowej.

-Rodzaje, przechowywanie i
archiwizowanie dokumentow.
-Prowadzenie i obsluga korespondencji.
-Prowadzenie rozméw. Organizacja |
obstuga spotkan.
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Modut Komputer w pracy biurowe;:
-Budowa i  obsluga  komputera.
Korzystanie z ustug internetowych.
Scanowanie, tworzenie 1 obrobka

grafiki.

-Redagowanie i formatowanie
dokumentow.

-Wykonywanie obliczen. Korzystanie z
bazy danych.

Modut Technika biurowa:

-Urzadzenia, sprzet biurowy 1 sprzet
pomocniczy.

-Powtdrzenie materiatu.

Egzamin i
certyfikacja
17.05.2017
9.00-15.00

Egzaminator
Fundacja VCC




