INSTYTUT
RYNKU PRACY

T

FUND

Harmonogram szkolenia
»,Organizacja i zarzadzanie sekretariatem —asystent ds. organizacji” gr. Il
Termin: 04.03.2009 - 02.04.2008r.

Miejsce odbywania sie zaje¢: ul. Droga Meczennikéw Majdanka 74; 20 — 325 Lublin

Sala 220
. o Liczba
Data Godziny Zaje¢ i Modut Prowadzacy
godzin
Podstawowe zagadnienia prawa
04 .03.2009 09.00-15.30 8 . . Barbara Klauser
administracyjnego
Podstawowe zagadnienia prawa
06 .03.2009 09.00-15.30 8 o . Barbara Klauser
administracyjnego
09.03.2009 09.00-15.30 8 Prawo Pracy Barbara Klauser
10.03.2009 09.00-15.30 8 Prawo Pracy Barbara Klauser
11.03.2009 09.00-15.30 8 Obstuga kadrowa Barbara Klauser
16 .03.2009 09.00-15.30 8 Organizacja i zasady pracy sekretariatu Halina Szarafin
19 .03.2009 09.00-15.30 8 Organizacja i zasady pracy sekretariatu Halina Szarafin
20.03.2009 09.00-15.30 8 Obstuga kadrowa Barbara Klauser
23 .03.2009 09.00-15.30 8 Organizacja i zasady pracy sekretariatu Halina Szarafin
24.03.2009 09.00-15.30 8 Zasady ubezpieczen spotecznych Barbara Klauser
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FUNDACJA NOWY STAW

25 .03.2009 09.00-15.30 8 Archiwizacja dokumentéw Halina Szarafin

27 .03.2009 09.00-15.30 8 Rola sekretariatu Halina Szarafin

Obstuga klienta, wspétpraca z . .
30.03.2009 09.00-15.30 8 . . Halina Szarafin
pracownikami

31.03.2009 09.00-15.30 8 Organizacja narad i konferencji Halina Szarafin

Obstuga urzadzen biurowych

02 .04.2009 09.00-15.30 8 Halina Szarafin
Egzamin
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