
Projekt "Znajdź pracę dla Siebie" współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

Harmonogram zajęć na kursie

Sekretarka-asystentka 

Lp. Data Dzień tyg. Liczba godz. Tytuł bloku tematycznego Wykładowcy Godziny:

1
.

18.05.10 Wtorek 6 Obsługa urządzeń biurowych

Stolarek

12 – 18

2
.

20.05.10

Czwartek 6

Obsługa urządzeń biurowych Stolarek 12 – 18

3
.

21.05.10

Piątek 6

Komputerowe wspomaganie prac biurowych Stolarek 12 – 18

4
.

25.05.10

Wtorek 6 Komputerowe wspomaganie prac biurowych

Stolarek 12 – 18

5
.

27.05.10 Czwartek 6 Komputerowe wspomaganie prac biurowych Stolarek 12 – 18
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6
.

28.05.10

Piątek 6 Komputerowe wspomaganie prac biurowych

Stolarek 12 – 18

7
.

01.06.10

Wtorek 6 Komputerowe wspomaganie prac biurowych

Stolarek 12 – 18

8
.

08.06.10

Wtorek 6 Komputerowe wspomaganie prac biurowych

Stolarek 12 – 18

9
.

10.06.10 czwartek 6 Czynniki określające sprawne działanie firmy Stolarska 10 - 16

11.06.10 piątek 5 Czynniki określające sprawne działanie firmy Stolarska 10 - 16

1 Organizacja pracy w biurze Stolarska

14.06.10 poniedziałek 7 Organizacja pracy w biurze Stolarska 9 - 16

16.06.10 środa 7 Organizacja pracy w biurze Stolarska 9 – 16
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18.06.10 piątek 6 Organizacja pracy w biurze Stolarska 9 – 15

21.01.10 poniedziałek 7 Zarządzanie zasobami ludzkimi Stolarska 9 - 16

23.06.10 środai 7 Zarządzanie zasobami ludzkimi Stolarska 9 – 16

25.06.10 piątek 2 Zarządzanie zasobami ludzkimi Stolarska 9 – 16

5 Psychologia w biurze

28.06.10 poniedziałek 6 Psychologia w biurze Stolarska 9 – 15

29.06.10 wtorek 7 Tworzenie pozytywnego wizerunku firmy Stolarska 9 - 16

19. 30.06.10 środa 6 Tworzenie pozytywnego wizerunku firmy Stolarska 9- 15

RAZEM: 120 godz.

Zgierz, dnia 17 maja 2010. Sporządził: Waldemar Zdżalik
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