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SZCZEGOLOWY ZAKRES UStUGI

1. Temat: Swiadczenie ustugi szkoleniowej polegajacej na przygotowaniu i przeprowadzeniu
w pazdzierniku/listopadzie 2011 r. zaje¢ szkoleniowych z zakresu obstugi Pakietu Office
w formie warsztatow dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Radomiu w ramach
projektu pt. ,0d kompetencji urzednikéw do satysfakcji klientéw”, ktére obejmowac beda
nastepujace zagadnienia

. Podsumowania, zestawienia, raporty (Excel)

. Logika w MS Excel — m.in. zasady konstruowania funkcji logicznych
. Dokumenty w MS Word

. Korespondencja seryjna w MS Word

. Prezentacje w MS Power-Point

. Organizacja poczty internetowej

. Organizacja zadarn i czasu pracy

. Efektywne poszukiwanie informacji w Internecie

. Zasady bezpieczenstwa podczas postugiwania sie Internetem
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2. Grupa docelowa: pracownicy Starostwa Powiatowego w Radomiu bedacy uczestnikami
projektu wspétfinansowanego ze srodkéw europejskich pt. ,,0d kompetencji urzednikéw
do satysfakcji klientéw”.

3. Miejsce realizacji: siedziba Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych i Technicznych w Radomiu
ul. Wodna 13/21, 26-600 Radom.

4. Termin realizacji: 4 dni robocze wybrane przez Oferenta w porozumieniu z Zamawiajacym
w okresie od 1 pazdziernika 2011 r. do 30 listopada 2011 r. (czas trwania zajec tacznie 24
godz.: szkolenie 12-godzinne, w godz. 9.30 — 15.30, dla dwdch grup po dwa kolejno
nastepujgce po sobie dni z kazdg grupa).

5. Zajecia koncza sie wydaniem zaswiadczen o uczestnictwie w szkoleniu.
6. Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy wyposazong sale wyktadowsa.

7. Przez przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia rozumie sie:
* przygotowanie konspektu zaje¢ z zakresu prowadzonego przedmiotu,
e przygotowanie materiatéw dydaktycznych,
e przeprowadzenie zajeé¢ szkoleniowych,
e prowadzenie dziennika zaje¢,
e podpisanie zaswiadczen o uczestnictwie w szkoleniu.

Lider: Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych i Technicznych, ul WadB/21, 26-600 Radom, tel. 48 3440055, fax:3681322
e-mail: rektorat@wsnsit.pl www.pierzchalska.pl www.projekt521.wsnsit.pl
Partner: Powiat Radomski, ul. Domagalskiego 7, 26-600 Raxitel.. 48 3655801, fax: 48 3655807
e-mail: powiat@radompowiat.pl www.radompowiat.pl




