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TEMAT

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Zasady i przepisy BHP

Organizacja stanowisk pracy zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska.

Czynniki szkodliwe dla zdrowia wystepujace w
srodowisku pracy.

Prawa i obowiazki pracownikow.

Organizacja przedsi¢biorstwa
logistycznego

Ogodlna charakterystyka przedsigbiorstwa.

Struktura organizacyjna.

Zadania poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych
firmy.

Sposob organizacji przeptywu zasobow i informacji
pomiedzy komorkami struktury organizacyjnej firmy.
Organizacja pracy w poszczeg6lnych jednostkach
organizacyjnych firmy.

Pozyskiwanie i przetwarzanie pozyskanych informacji
na potrzeby dziatalnosci.

Gospodarka odpadami

Zasady gospodarowania odpadami w przedsigbiorstwie .
Rodzaje odpadow

System odprowadzania i neutralizacji odpadéw
Recykling odpadoéw

Organizowanie i monitorowanie
proces6w magazynowych,
produkcyjnych, dystrybucyjnych
i transportowych.

Sposoby organizowania procesow logistycznych w
przedsiebiorstwie w sferze magazynowania, produkgcji,
dystrybucji i transporcie.

Obstuga zamowien, mierniki oceny w gospodarce
zapasami, procesy magazynowe — przyjmowanie,
wydawanie, sktadowanie, kompletacja, obstuga klienta,
obliczanie, analizowanie 1 ocenianie kosztow,
przyjmowanie zlecen, dobor srodka transportu,
zawieranie umow, ubezpieczenie przesytki, sporzadzanie
dokumentacji transportowej, przygotowanie przesytki do
przewozu, nadanie przesytki do przewozu wraz z
dokumentacjg transportows, przekazanie przesytki
odbiorcy, przemieszczanie przesylek i organizacja
czynnosci dodatkowych.

Zasady opracowania
dokumentéw logistycznych

Ogodlne zasady opracowania dokumentow, praktyczne
wykonanie dokumentoéw (éwiczenia)

Efektywnos¢ funkcjonowania
firmy

Koszty i ceny, koszty wlasne, obce, koszty uzytkowania
ustug itp.

Optymalizacja kosztow i przychodéw prowadzone;j
dziatalno$ci gospodarcze;j.

Urzadzenia biurowe

Dokumentacje procesow logistycznych w
przedsigbiorstwie

Zasady prowadzenia dokumentacji biuroweyj.
Zasady redagowania korespondencji stuzbowe;j
Zasady przechowywania dokumentoéw
Urzadzenia biurowe — przyktady

Branzowe programy komputerowe




