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Harmonogram szkolenia zawodowego: 

 
Administracja i zarządzanie sekretariatem – grupa IV 

 
Termin realizacji: 22.07.2010 – 18.08.2010 

Miejsce realizacji: Zespół Szkół Ekonomiczno – Kupieckich, Płock, ul. A. Nowowiejskiego 4 
 

Data Moduł Godziny 
Liczba 
godzin 

Wykładowca 

22.07.2010 Obsługa urządzeń biurowych 
9.00-
15.30 

8 
Małgorzata 
Mikołajczyk 

23.07.2010 Organizacja i zasady pracy sekretariatu 
9.00-
15.30 

8 Jadwiga Józwiak 

26.07.2010 Organizacja i zasady pracy sekretariatu 
9.00-
15.30 

8 Jadwiga Józwiak 

27.07.2010 Organizacja i zasady pracy sekretariatu 
9.00-
15.30 

8 Jadwiga Józwiak 

28.07.2010 Rola sekretariatu 
9.00-
15.30 

8 Jadwiga Józwiak 

29.07.2010 Rola sekretariatu 
9.00-
15.30 

8 Jadwiga Józwiak 

30.07.2010 Archiwizacja dokumentów 
9.00-
15.30 

8 
Leszek  
Franciszkiewicz 

02.08.2010 Archiwizacja dokumentów 
9.00-
15.30 

8 
Leszek  
Franciszkiewicz 

03.08.2010 Obsługa kadrowa 
9.00-
15.30 

8 Barbara Przybylska 

04.08.2010 Obsługa kadrowa 
9.00-
15.30 

8 Barbara Przybylska 

05.08.2010 Obsługa kadrowa 
9.00-
15.30 

8 Barbara Przybylska 

06.08.2010 Organizacja narad i konferencji 
9.00-
15.30 

8 Barbara Przybylska 

09.08.2010 Obsługa klienta, współpraca z pracownikami 
9.00-
15.30 

8 Jadwiga Józwiak 

10.08.2010 Obsługa klienta, współpraca z pracownikami 
9.00-
15.30 

8 Jadwiga Józwiak 

11.08.2010 
Podstawowe zagadnienia prawa 
administracyjnego 

9.00-
15.30 

8 Mariola Nowacka 

12.08.2010 
Podstawowe zagadnienia prawa 
administracyjnego 

9.00-
15.30 

8 Mariola Nowacka 
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13.08.2010 Prawo pracy 
9.00-
15.30 

8 Mariola Nowacka 

16.08.2010 Prawo pracy 
9.00-
15.30 

8 Mariola Nowacka 

17.08.2010 Zasady ubezpieczeń społecznych 
9.00-
15.30 

8 Elżbieta Fałczyńska 

18.08.2010 
Zasady ubezpieczeń społecznych 
Egzamin 

9.00-
15.30 

8 Elżbieta Fałczyńska 
 


