
 

„Klucz do kariery” projekt realizowany przez Stowarzyszenie PROREW 

i Fundację Możesz Więcej współfinansowany ze środków Europejskiego 

Funduszu Społecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020 realizowanego w ramach Osi 

priorytetowej 09-IX Wyłączenie Społeczne. Działanie 01 – IX.1 Aktywna  

integracja osób zagrożonych ubóstwem lub wykluczeniem społecznym, 

Poddziałanie 01 – IX.1.1 Aktywizacja społeczno – zawodowa osób 

zagrożonych ubóstwem lub wykluczeniem społecznym.  

Program szkolenia : 

”Pracownik administracyjno – biurowy z modułem obsługi komputera ECDL Base  

(Moduły B1,B2)” 

Trener: Urszula Dróżdż, Bogumiła Szmid 

Miejsce: Pro Europa, ul. Szeroka 7/11a lok.17, 97-200 Tomaszów Mazowiecki. 

Termin szkolenia 24.08.2020r – 12.09.2020 

L.p. Temat Ilość 

godzin 

Harmonogram 

Dni Godziny 

szkolenia 

1 Autoprezentacja i etyka pracy w administracji 

biurowej. 
Kultura pracownika biurowego.  

8 24.08.2020r 8:00 – 14:30 

2 Techniczne wyposażenie miejsca pracy.  

Redagowanie pism. 

8 25.08.2020r. 8:00 – 14:30 

3 Prowadzenie dokumentacji biurowej. 

Organizacja pracy biurowej. 

8 26.08.2020r. 8:00 – 14:30 

4 Przepływ informacji i komunikacja w biurze. 

Obsługa klienta zewnętrznego i 

wewnętrznego.  

8 27.08.2020r. 8:00 – 14:30 

5 Przepisy BHP w pracy biurowej.  

Przechowywanie i archiwizacja. 

8 28.08.2020r. 8:00 – 14:30 

6 Moduł B1 – podstawy pracy z komputerem. 

Sprzęt komputerowy i oprogramowanie, 

obsługa komputera. 

8 31.08.2020 14:30 – 21:00 

7 Moduł B1 – podstawy pracy z komputerem. 

Edycja tekstu i drukowanie. 

8 01.09.2020 14:30 – 21:00 

8 Moduł B1 - Zarządzanie plikami i folderami, 

BHP z Urządzeniami komputerowymi 

8 02.09.2020 14:30 – 21:00 

9 Moduł B1 - Programowanie 6 05.09.2020 8:00 – 14:30 

Moduł B2 – podstawy pracy w sieci,  strony 

www, wyszukiwanie informacji 

2 

10 Moduł B2 – podstawy pracy w sieci,  strony 

www, wyszukiwanie informacji 

8 07.09.2020 14:30 – 21:00 

11  Moduł B2 – podstawy pracy w sieci, komunikacja 

w Internecie. 
8 08.09.2020 14:30 – 21:00 

12 Moduł B2 – Komunikacja w Internecie. 8 09.09.2020 14:30 – 21:00 

13 Moduł B2 –  Korzyści z poczty elektronicznej. 

Powtórzenie. Egzamin wewnętrzny. 

4 12.09.2020 8:00-11:15 
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