Pracownik administracyjno-biurowy
Z podstawami obshugi programow
uzytkowych Microsoft Word,
Microsoft Excel



PROGRAM SZKOLENIA

MODUL I. PODSTAWY PRACY ADMINISTRACYIJNO-BIUROWE)]

Charakterystyka pracownika administracyjno-biurowego

Zadania i obowigzki pracownika admistracyjno-biurowego

Praca w zawodzie pracownika admnistracyjno-biurowego

Obieg i archiwizacja dokumentéw w biurze

Obieg dokumentow ksiegowych i wspotpraca z dziatem ksiegowosci

Archiwizacja dokumentéw w firmie

Dokumentacja pracownicza. Prowadzenie teczki akt osobowych dla pracownikéw
Przepisy zaktadowe

Etykieta rozmow telefonicznych

MODUL 1II. REDAKCJA PISM BIUROWYCH I URZEDOWYCH

Zasady redagowania pism

Sktadowe elementy pisma

Ukfady graficzne redagowania pism
Adresowanie kopert

Korespondencja wewnetrzna

Korespondencja zewnetrzna

Korespondencja administracyjna

Redakcja pism procesowych - sprawy rodzinne

MODUL III. PODSTAWY ZARZADZANIA DOKUMENTACIA

System kancelaryjny

Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne

Przekazanie akt do archiwum

Klasyfikowanie informacji niejawnych, klauzule tajnosci i okres ochrony

MODUL IV. OBSLUGA PROGRAMOW UZYTKOWYCH

Microsoft Word 2003
Microsoft Excel 2003

Cel szkolenia

Uczestnik szkolenia pozna podstawy pracy administracyjno-biurowej, m.in.
zadania i obowigzki pracownika administracyjno-biurowego, obieg dokumentow
w biurze i przebieg archiwizacji dokumentéw w firmie. Pozna zasady prowadzenia
teczek pracowniczych i etykiety rozmowy telefonicznej. Uczestnik zapozna sie
takze z podstawowymi zasadami redagowania pism biurowych i procesowych.
Kolejno uczestnik pozna elementy podstaw zarzadzania dokumentacjg, system
kancelaryjny, klasyfikowanie informacji, klauzule tajnosci i okres ochronny.
Szkolenie wzbogacone zostalo o dodatkowe moduty obstugi programéw
uzytkowych Microsoft Word i Microsoft Excel.

Liczba godzin: 40



Modul I
Podstawy pracy administracyjno-

biurowej

Charakterystyka pracownika administracyjno-biurowego

Pracownik administracyjny jest zatrudniony zazwyczaj na peten etat, na 8 godzin dziennie.
Czasem praca moze ulec przedtuzeniu, ze wzgledu na nieprzewidziane okolicznosci lub
sprawy do zalatwienia, spotkania czy narady. Od czasu do czasu moga si¢ zdarzy¢ rowniez
wyjazdy stuzbowe np. na targi zwigzane z dziatalno$cig firmy, na szkolenia jezykowe itp.
Wykonuje swoja prace przede wszystkim w biurze, spedzajac wigkszos¢ cze$¢ czasu w
pozycji siedzacej przy komputerze i1 dokumentach. W wyjatkowych sytuacjach moze
wykonywac prace poza biurem, np. uczestniczagc w konferencji, spotkaniu biznesowym poza

biurem czy zajmujac si¢ zaopatrzeniem biura. Ten typ pracownika poszukiwany jest przez




