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»Pracownik administracyjno-biurowy z podstawami kadr i ptac z ECDL”
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Zatacznik nr 1 do UMOWY ZLECENIA NR 9/2023/RPO-KZPBIB z dnia 27.03.2023r.

Unia Europejska

SZCZEGOLOWY HARMONOGRAM REALIZACJI KURSU

dla 16 Uczestnikéw Projektu:

Bl Fundise Spolecang

W RAMACH PROJEKTU ,,KIERUNEK ZMIANA-POWIAT BRANIEWSKI | BARTOSZYCKI"

Data
realizacji
szkolenia

Godziny
realizacji
szkolenia

Temat szkolenia

(szczegotowy program w rozbiciu na dni, nazwa
stosowanych systemoéw informatycznych, programéw
komputerowych, kalkulatoréw kadr i ptac)

Liczba
godzin

Nadzorujacy
trener
wyktadowca

Miejsce realizacji
szkolenia/nazwa
instytucji

27.03.2023

8.00-9.30

Zasady BHP i ppoz., instruktaz stanowiskowy, wystawianie
skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe,
kontrolne. Zasady prowadzenia dokumentacji kadrowej,
dokumentacja, ustalanie i wyliczanie wynagrodzen oraz
$wiadczen socjalnych przystugujacych pracownikom

przerwa

9.35-11.20

Podstawy pracy w biurze, organizacja pracy, zarzadzanie
czasem, ustalanie kryteriéw pilnosci obowigzkow,
planowanie

przerwa

11.40-13.10

Formy prowadzenia dziatalnosci, jednoosobowa dziatalno$¢
gospodarcza, spotki cywilne, spétki prawa handlowego,
organizacje pozarzadowe

przerwa

13.15-16.30

Zajecia komputerowe z zakresu obstugi programu
edytor tekstu. (Pakiet Office WORD)

10

Karolina
Szkotnicka

Gérowo Haweckie

28.03.2023

8.00-9.30

Nawigzywanie stosunku pracy, rodzaje uméw o prace, formy
$wiadczenia pracy, rozwigzywanie stosunku pracy, funkcje i
elementy sktadowe wynagrodzenia, rodzaj sktadek
Obowigzki pracodawcow wzgledem pracownikéw, obowigzki
pracownikow, urlopy, ekwiwalenty pieniezne, pozaptacowe
$wiadczenia pracownicze

przerwa

9.35-11.20

Instrukcja kancelaryjna. Style konstruowania pism
urzedowych, cechy pism formalnych, rodzaje pism,
okreslanie poufnosci pism, archiwizacja dokumentacji
biurowej

przerwa

11.40-13.10

Program kadrowo — ptacowy Insert Gratyfikant GT.
Zapoznanie z programem, podstawy obstugi.

przerwa

13.15-16.30

Zajecia komputerowe z zakresu obstugi programu
edytor tekstu. (Pakiet Office WORD)

10

Karolina
Szkotnicka

Gérowo laweckie

ze Srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Rodzaje uméw cywilo-prawnych, dokumentacja i rozliczanie
8.00-9.30 wynagrodzen oséb $wiadczacych prace na podstawie uméw
cywilno -prawnych
przerwa
9.:35-11.20 Konstruowanie réznych rodzajéw pism urzedowych
29.03.2023 przerwa 10 Karolina 1 o Haweckie
Szkotnicka
Program kadrowo — ptacowy Insert Gratyfikant GT,
11.40-13.10 | wystawianie umow o prace, $wiadectw pracy, wyliczane
wynagrodzen
przerwa
13.15-16.30 Zajecia komputerowe z zakresu obstugi programu
' ' edytor tekstu. (Pakiet Office WORD)
11.00-12.30 | Zasady i kryteria tworzenia zaktadowych Funduszy
Swiadczen Socjalnych
przerwa
12.35.-14:20 Program kadrowo — ptacowy Insert Gratyfikant GT,
R wystawianie uméw cywilno-prawnych. Przygotowywanie listy
ptac
30.03.2023 przerwa 10 Karolina |- 4 owo ltaweckie
Szkotnicka
14.40-1610 Zajecia komputerowe z zakresu obstugi programu
’ ' edytor tekstu. (Pakiet Office WORD)
przerwa
16.15-18.30 Zajecia komputerowe z zakresu obstugi programu
' ' edytor tekstu (Pakiet Office WORD)
Zajecia:

1 godzina dydaktyczna = 45 min

W harmonogramie uwzgledniono przerwy — tqcznie 35 minut w kazdym dniu
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Zatgcznik nr 2 do UMOWY NR 9/2023/RPO-KZPBIB z dnia 27.03.2023r.

ZGLOSZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU NA KURS
»Pracownik administracyjno-biurowy z podstawami kadr i ptac z ECDL ”

Nazwa szkolenia

KURS pn.: ,Pracownik administracyjno-biurowy z podstawami kadr i ptac
zZECDL”

Nazwa instytucji
szkoleniowej

POLSKIE TOWARZYSTWO EKONOMICZNE oddziat w Olsztynie, ul. 1 Maja
13, 10-117 Olsztyn

Termin realizacji szkolenia | 27-30.03.2023r
taczna liczba godzin 40 h
szkoleniowych

Nazwisko i imie Uczestnika | GRUPA I

projektu/Numer

20/Kz-PBIB/2023

21/Kz-PBIB/2023

22/KZ-PBIB/2023

23/KZ-PBIB/2023

24/KZ-PBIB/2023

25/KZ-PBIB/2023

27/KZ-PBIB/2023

28/KZ-PBIB/2023

29/KZ-PBIB/2023

30/Kz-PBIB/2023

31/KZ-PBIB/2023

32/Kz-PBIB/2023

33/KZ-PBIB/2023

34/KZ-PBIB/2023

35/Kz-PBIB/2023

36/KZ-PBIB/2023

Miejsce realizacji szkolenia

ul. Kosciuszki 9, 11-220 Gérowo ltaweckie

Wykaz dokumentéw
potwierdzajacych nabyte
kompetencje / kwalifikacje

Zaswiadczenie/certyfikat

Cena netto /brutto za
ustuge szkoleniowg

ztotych brutto/ za ustuge szkoleniowg

27.03.2023 r

27.03.2023 r

Projekt jest wspotfinansowany
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