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HARMONOGRAM SZKOLENIA
Pracownik biurowy z obsługą komputera

	Lp.
	Przedmiot/Temat
	Liczba godzin szkolenia

	1
	Organizacja pracy biurowej
	18

	2
	Organizacja zebrań, konferencji
	5

	3
	Przepływ informacji w zarządzaniu biurem
	5

	4
	Organizacja i zarządzanie
	16

	5
	Wybrane zagadnienia z zakresu marketingu
	10

	6
	Zagadnienia prawne
	10

	7
	Kultura zawodu
	16

	8
	Obsługa urządzeń biurowych
	5

	9
	Podstawy obsługi komputera
	40

	
	RAZEM
	125
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                                 Bieszczadzka Agencja Rozwoju Regionalnego Sp. z o.o.

                                             ul. Rynek 17, 38-700 Ustrzyki Dolne

             tel.  (013) 461-29-98, tel./fax (013) 461-21-47, e-mail: biuro@barr-ustrzyki.pl
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