ZMIANA  DO PLANU SZKOLEŃ GRUPOWYCH NA 2010 ROK – II modyfikacja
 FINANSOWANYCH ZE ŚRODKÓW FUNDUSZU PRACY PRZEWIDZIANYCH DO REALIZACJI 
DLA OSÓB ZAREJESTROWANYCH W POWIATOWYM URZĘDZIE PRACY W KOZIENICACH
Powiatowy Urząd Pracy w Kozienicach informuje o kolejnej zmianie wprowadzonej do planu szkoleń grupowych na 2010r.
Rozszerzono zakres planu szkoleń o dodatkowe szkolenia grupowe przewidziane do realizacji ze środków powstałych w wyniku oszczędności na zaplanowanych formach wsparcia skierowanych do osób bezrobotnych ze środków Funduszu Pracy.
Powyższa zmiana jest również wynikiem zapotrzebowania osób bezrobotnych  na tego rodzaju szkolenia oraz  pojawieniem się możliwości sfinansowania tych szkoleń w miesiącu wrześniu 2010r,  ze środków Funduszu Pracy.
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	Bukieciarz – florysta
Zakres tematyczny:

· Bukieciarstwo i florystyka- zagadnienia podstawowe oraz  zakres pracy bukieciarza- florysty.

· Materiałoznawstwo: narzędzia, materiały, surowce, akcesoria wykorzystywane przy tworzeniu aranżacji florystycznych oraz ich praktyczne zastosowanie.

· Budowa roślin oraz sposoby ich utrwalania, suszenia i preparowania

· Asortyment roślin ozdobnych

· Pielęgnacja roślin, narzędzia i środki techniczne

· Techniki i metody układania roślin oraz zasady kompozycji we florystyce

· Kompozycje z roślin suchych, sztucznych i żywych

· Dekoracje i kompozycje z kwiatów ciętych

· Kompozycje w naczyniach

· Dekoracje z roślin doniczkowych

· Florystyka ślubna

     - typy aranżacji kwiatowych w obiektach (sale weselne, dom panny młodej,  kościoły,  
         dekoracje  bufetów,  obiektów biurowych, itp.)

    -  dobór wiązanki do stylu i charakteru panny młodej oraz dekoracje głowy panny młodej i 
          przypinki dla pana młodego

-     dekoracja samochodu

· Florystyka komunijna

· Florystyka żałobna 

· Układanie bukietów ,wiązanek okolicznościowych, ślubnych, komunijnych, żałobnych

· Florystyka okolicznościowa i świąteczna 

· Zagadnienia dotyczące aranżacji wnętrz

· Otwarcie  kwiaciarni - zasady marketingu, doboru i aranżacji lokalu .

Sekretarka-asystentka/Sekretarz- asystent z zagadnieniami kadry i płace

Zakres tematyczny:
Funkcjonowanie sekretariatu

· Struktura organizacyjna firmy

· Cele i zadania sekretariatu, biura

· Czynności sekretarskie, asystenckie, zakres obowiązków

· Ochrona danych osobowych i archiwizacja akt osobowych

            Trening interpersonalny i psychologia pracy

· Skuteczna organizacja pracy i zarządzanie czasem

· Umiejętności komunikacyjne

· Kontakt z klientem

· Asertywność

· Motywacja w pracy

· Relacje z przełożonym i ze współpracownikami

· Etyka biurowa i savoir vivre

· Elementy wizażu

           Czynności biurowe

· Redagowanie pism, listów, pisanie raportów, prowadzenie korespondencji, sporządzanie umów, dokumentacji kancelaryjno-biurowej, pracowniczej 

· Technika biurowa - obsługa urządzeń biurowych: faks, ksero, skaner, bindownica, drukarka laserowa/atramentowa/   - zajęcia praktyczne 

· Obsługa komputera i komputerowego oprogramowania użytkowego i narzędziowego /Word, Excel, Power Point, Internet, poczta elektroniczna/

          Kadry, płace

·  Podstawy prawa pracy

·  Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

·  Ochrona danych osobowych i archiwizacja akt osobowych

·  Podstawy księgowości komputerowej

·  Przygotowanie dokumentacji płacowej oraz kadrowej

·  Rozliczenia z ZUS i US

·  Obsługa programu PŁATNIK

· Obsługa programu kadrowo-płacowego: Symfonia Kadry-Płace 
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	112 godzin

IV kwartał

104 godziny

IV kwartał


	- osoby bezrobotne  zarejestrowane w PUP w Kozienicach;

-zdolności manualne,
- zmysł estetyczny

-osoby bezrobotne  zarejestrowane w PUP w Kozienicach;

- min. średnie wykształcenie



 Akceptacja Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy
                                                                                                                                 w Kozienicach
Zmianę do Planu szkoleń grupowych na  2010 rok - II Modyfikacja:                                                                                     
Sporządziła: Barbara Nowak- Starszy Specjalista ds. rozwoju zawodowego,                                      

dnia 28.09.2010r.






