
 

 

Harmonogram Usługi szkoleniowej 
 
 
 

Nazwa Beneficjenta: Warmińsko – Mazurski Zakład Doskonalenia Zawodowego w 
Olsztynie 

Numer projektu RPWM.10.04.00-28-0005/16-00 

Tytuł projektu „Opieka i praca – to się opłaca!” 

Nazwa szkolenia zawodowego/ kursu:  „Pracownik administracyjno-biurowy z ECDL” 

Nr kursu: 4/006/2017 

Uczestnik:  4 osoby 

Termin realizacji:   01.03.2017-15.03.2017 

Miejsce realizacji: „ATEST” Szkolenia, Obsługa Firm 

                                           Beata Maria Chojęta 

                                 19-300 Ełk, ul. Gdańska 24 A lok. 2



1. Harmonogram  

Data realizacji 
Godziny 

realizacji zajęć 
(od-do) 

Temat zajęć Wykładowca 

Miejsce realizacji 
zajęć/nazwa instytucji 

(miejscowość, ulica, nr 
lokalu, nr sali) 

01.03.2017 

9.00-9.45 
Podstawowe umiejętności 

komputerowe 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 
w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

9:45-10:30 
Podstawowe umiejętności 

komputerowe 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

10:30-10:45 przerwa   

10:45-11:30 
Podstawowe umiejętności 

komputerowe 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

11:30-12:15 
Podstawowe umiejętności 

komputerowe 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

12:15-12:30 przerwa   

12:30-13:15 
Podstawowe umiejętności 

komputerowe 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

13:15-14:00 Internet 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

14:10-14:45 Internet 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

02.03.2017 

9.00-9.45 Internet 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 
w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

9:45-10:30 Internet 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

10:30-10:45 przerwa   

10:45-11:30 Internet 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

11:30-12:15 Internet 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

12:15-12:30 przerwa   

12:30-13:15 Internet 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

13:15-14:00 Internet 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

14:10-14:45 Internet 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

03.03.2017 

9.00-9.45 Internet 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 
w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

9:45-10:30 Internet 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

10:30-10:45 przerwa   

10:45-11:30 Internet 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

11:30-12:15 Internet 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 



 
 

12:15-12:30 przerwa   

12:30-13:15 Internet 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

13:15-14:00 Internet 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

14:10-14:45 Edytor tekstów 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

04.03.2017 

9.00-9.45 Organizowanie pracy biurowej 
Ewelina 

Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 
w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

9:45-10:30 Organizowanie pracy biurowej 
Ewelina 

Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

10:30-10:45 przerwa   

10:45-11:30 Organizowanie pracy biurowej 
Ewelina 

Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

11:30-12:15 Organizowanie pracy biurowej 
Ewelina 

Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

12:15-12:30 przerwa   

12:30-13:15 Organizowanie pracy biurowej 
Ewelina 

Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

13:15-14:00 Organizowanie pracy biurowej 
Ewelina 

Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

06.03.2017 

12.00-12.45 Edytor tekstów 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 
w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

12:45-13:30 Edytor tekstów 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

13:30-13:45 przerwa   

13:45-14:30 Edytor tekstów 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

14:30-15:15 Edytor tekstów 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

15:15-15:30 przerwa   

15:30-16:15 Edytor tekstów 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

16:15-17:00 Edytor tekstów 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

17.00-17.45 Edytor tekstów 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

07.03.2017 

15.30-16.15 Kontakty interpersonalne 
Lucyna 

Kruszyńska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 
w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

16:15-17:00 Kontakty interpersonalne 
Lucyna 

Kruszyńska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

17:00-17:15 przerwa   

17:15-18:00 Kontakty interpersonalne 
Lucyna 

Kruszyńska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

18:00-18:45 Kontakty interpersonalne 
Lucyna 

Kruszyńska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 



 
 

18:45-19:00 przerwa   

19:00-19:45 Kontakty interpersonalne 
Lucyna 

Kruszyńska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

19:45-20:30 Kontakty interpersonalne 
Lucyna 

Kruszyńska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

08.03.2017 

9.00-9.45 Edytor tekstów 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 
w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

9:45-10:30 Edytor tekstów 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

10:30-10:45 przerwa   

10:45-11:30 Edytor tekstów 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

11:30-12:15 Edytor tekstów 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

12:15-12:30 przerwa   

12:30-13:15 Edytor tekstów 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

13:15-14:00 Edytor tekstów 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

14:10-14:45    

09.03.2017 

9.00-9.45 Edytor tekstów 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 
w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

9:45-10:30 Arkusz kalkulacyjny 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

10:30-10:45 przerwa obiadowa   

10:45-11:30 Arkusz kalkulacyjny 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

11:30-12:15 Arkusz kalkulacyjny 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

12:15-12:30 przerwa   

12:30-13:15 Arkusz kalkulacyjny 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

13:15-14:00 Arkusz kalkulacyjny 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

14:10-14:45 Arkusz kalkulacyjny 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

10.03.2017 

8.00-8.45 Arkusz kalkulacyjny 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

8.45-9.30 Arkusz kalkulacyjny 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

9.30-9.45 przerwa   

9.45-10.30 Arkusz kalkulacyjny 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

10.30-11.15 Arkusz kalkulacyjny 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

11.15-11.30 przerwa   



 
 

11.30-12.15 Arkusz kalkulacyjny 
Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

11.03.2017 

9.00-9.45 
Przepływ informacji w 
zarządzaniu biurem 

Ewelina 
Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

9:45-10:30 
Przepływ informacji w 
zarządzaniu biurem 

Ewelina 
Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

10:30-10:45 przerwa   

10:45-11:30 
Przepływ informacji w 
zarządzaniu biurem 

Ewelina 
Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

11:30-12:15 
Przepływ informacji w 
zarządzaniu biurem 

Ewelina 
Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

12:15-12:30 przerwa   

12:30-13:15 
Przepływ informacji w 
zarządzaniu biurem 

Ewelina 
Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

13:15-14:00 
Przepływ informacji w 
zarządzaniu biurem 

Ewelina 
Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

13.03.2017 

12.00-12.45 Arkusz kalkulacyjny 

Maciej 

Karanowski 
Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

12.45-13.30 Arkusz kalkulacyjny 

Maciej 

Karanowski 
Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

13.30-13.45 przerwa   

13.45-14.30 Arkusz kalkulacyjny 

Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

14.30-15.15 Arkusz kalkulacyjny 

Maciej 

Karanowski 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

15.15-15.30 przerwa   

15.30-16.15 Obsługa urządzeń biurowych 
Ewelina 

Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

16:15-17:00 Obsługa urządzeń biurowych 
Ewelina 

Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

17:00-17:15 przerwa   

17:15-18:00 Obsługa urządzeń biurowych 
Ewelina 

Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

18:00-18:45 Obsługa urządzeń biurowych 
Ewelina 

Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

18:45-19:00 przerwa   

19:00-19:45 Obsługa urządzeń biurowych 
Ewelina 

Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

19:45-20:30 Obsługa urządzeń biurowych 
Ewelina 

Baranowska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

14.03.2017 

15.30-16.15 Kultura zawodu 
Lucyna 

Kruszyńska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

16:15-17:00 Kultura zawodu 
Lucyna 

Kruszyńska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 



 
 

17:00-17:15 przerwa   

17:15-18:00 Kultura zawodu 
Lucyna 

Kruszyńska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

18:00-18:45 Kultura zawodu 
Lucyna 

Kruszyńska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

18:45-19:00 przerwa   

19:00-19:45 Kultura zawodu 
Lucyna 

Kruszyńska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

19:45-20:30 Kultura zawodu 
Lucyna 

Kruszyńska 

Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

15.03.2017 

8.00-8.45 Egzamin ECDL I część - 
Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

8.45-9.00 przerwa   

9.00-9.45 Egzamin ECDL II część - 
Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

9.45-10.00 przerwa   

10.00-10.45 Egzamin ECDL III część - 
Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

10.45-11.00 przerwa   

11.00-11.45 Egzamin ECDL IV część - 
Sala wykładowa „ATEST” 
Szkolenia, Obsługa Firm 

w  Ełku, ul. Gdańska 24 A 

2. Termin egzaminu: 15.03.2017 


