Harmonogram
Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji W-M ZDZ w Olsztynie

Numer projektu: RPWM.10.04.00-28-0003/16

Tytut projektu: Aktywny rodzic

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik biurowy z obstuga klienta
Nr kursu: 1/035/2017

Uczestnikéw: 1 w tym kobiet: 1, mezczyzn: O

Termin realizacji: 25.03.2017-09.04.2017



1. Harmonogram

Dc_'jlta B Godzi_ny realizacji Temat zaje¢ Wyktadowca Miej_'s_ce realigchi _zajeé/nazwa instytupji
realizacji zaje¢ od-do (miejscowosé, ulica, nr lokalu, nr sali)

25.03.2017 08:00-08:45 Podstawowe zasady i standardy obstugi klienta Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
25.03.2017 08:45-09:30 Podstawowe zasady i standardy obstugi klienta Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
25.03.2017 09:30-09:45 PRZERWA 15 minutowa

25.03.2017 09:45-10:30 Podstawowe zasady i standardy obstugi klienta Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
25.03.2017 10:30-11:15 Podstawowe zasady i standardy obstugi klienta Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
25.03.2017 11:15-11:30 |PRZERWA 15 minutowa

25.03.2017 11:30-12:15 Podstawowe zasady i standardy obstugi klienta Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
25.03.2017 12:15-13:00 Przeptyw informacji Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
25.03.2017 13:00-13:30 PRZERWA Obiadowa

25.03.2017 13:30-14:15 Przeptyw informacji Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
26.03.2017 08:00-08:45 Przeptyw informacji Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
26.03.2017 08:45-09:30 Komunikacja werbalna Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
26.03.2017 09:30-09:45 PRZERWA 15 minutowa

26.03.2017 09:45-10:30 Komunikacja werbalna Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
26.03.2017 10:30-11:15 Komunikacja niewerbalna Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
26.03.2017 11:15-11:30 PRZERWA 15 minutowa

26.03.2017 11:30-12:15 Komunikacja niewerbalna Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
26.03.2017 12:15-13:00 Zasady efektywnej komunikaciji Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
26.03.2017 13:00-13:30 PRZERWA Obiadowa

26.03.2017 13:30-14:15 Zasady efektywnej komunikacji Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
28.03.2017 08:00-08:45 Zasady efektywnej komunikacji Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
28.03.2017 08:45-09:30 Obstuga trudnego klienta Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
28.03.2017 09:30-09:45 PRZERWA 15 minutowa

28.03.2017 09:45-10:30 Obstuga trudnego klienta Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
28.03.2017 10:30-11:15 Obstuga trudnego klienta Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
28.03.2017 11:15-11:30 |PRZERWA 15 minutowa

28.03.2017 11:30-12:15 Obstuga trudnego klienta Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
28.03.2017 12:15-13:00 Obstuga trudnego klienta Budzynska Ewelina ul. Mickiewicza 5; Olsztyn




03.04.2017 12:00-12:45 Obstuga programu Microsoft Word Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
03.04.2017 12:45-13:30 Obstuga programu Microsoft Word Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
03.04.2017 13:30-13:35 PRZERWA krotka

03.04.2017 13:35-14:20 Obstuga programu Microsoft Word Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
03.04.2017 14:20-15:05 Obstuga programu Microsoft Word Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
03.04.2017 15:05-15:50 Obstuga programu Microsoft Word Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
03.04.2017 15:50-16:10 PRZERWA 20 minutowa

03.04.2017 16:10-16:55 Obstuga programu Microsoft Word Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
03.04.2017 16:55-17:40 Obstuga programu Microsoft Word Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
03.04.2017 17:40-18:25 Obstuga programu Microsoft Word Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
03.04.2017 18:25-18:30 PRZERWA krotka

03.04.2017 18:30-19:15 Obstuga programu Microsoft Word Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
03.04.2017 19:15-20:00 Obstuga programu Microsoft Word Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
05.04.2017 08:00-08:45 Obstuga programu Microsoft Word Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
05.04.2017 08:45-09:30 Obstuga programu Microsoft Word Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
05.04.2017 09:30-09:35 PRZERWA krotka

05.04.2017 09:35-10:20 Obstuga programu Microsoft Word Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
05.04.2017 10:20-11:05  [Obstuga programu Microsoft Word Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
05.04.2017 11:05-11:50 |Obstuga programu Microsoft Word Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
05.04.2017 11:50-11:55 PRZERWA krotka

05.04.2017 11:55-12:40  [Obstuga programu Microsoft Excel Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
05.04.2017 12:40-13:25 Obstuga programu Microsoft Excel Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
05.04.2017 13:25-13:45 PRZERWA 20 minutowa

05.04.2017 13:45-14:30 Obstuga programu Microsoft Excel Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
05.04.2017 14:30-15:15 Obstuga programu Microsoft Excel Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
05.04.2017 15:15-16:00 Obstuga programu Microsoft Excel Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
06.04.2017 08:00-08:45 Obstuga programu Microsoft Excel Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
06.04.2017 08:45-09:30 Obstuga programu Microsoft Excel Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
06.04.2017 09:30-09:35 PRZERWA krotka

06.04.2017 09:35-10:20 Obstuga programu Microsoft Excel Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
06.04.2017 10:20-11:05 Obstuga programu Microsoft Excel Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
06.04.2017 11:05-11:50 Obstuga programu Microsoft Excel Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn




06.04.2017 11:50-11:55 PRZERWA krotka

06.04.2017 11:55-12:40  [Obstuga programu Microsoft Excel Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
06.04.2017 12:40-13:25 Obstuga programu Microsoft Excel Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
06.04.2017 13:25-13:45 PRZERWA 20 minutowa

06.04.2017 13:45-14:30 Obstuga programu Microsoft Excel Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
06.04.2017 14:30-15:15 Obstuga programu Microsoft Excel Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
06.04.2017 15:15-16:00 Obstuga programu Microsoft Excel Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
07.04.2017 08:00-08:45 Obstuga programu Mircosoft PowerPoint Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
07.04.2017 08:45-09:30 Obstuga programu Mircosoft PowerPoint Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
07.04.2017 09:30-09:35 PRZERWA krotka

07.04.2017 09:35-10:20 Obstuga programu Mircosoft PowerPoint Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
07.04.2017 10:20-11:05 Obstuga programu Mircosoft PowerPoint Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
07.04.2017 11:05-11:50 Obstuga programu Mircosoft PowerPoint Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
07.04.2017 11:50-11:55 |PRZERWA krotka

07.04.2017 11:55-12:40 Obstuga programu Mircosoft PowerPoint Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
07.04.2017 12:40-13:25 Obstuga programu Mircosoft PowerPoint Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
07.04.2017 13:25-13:45 PRZERWA 20 minutowa

07.04.2017 13:45-14:30 Obstuga programu Mircosoft PowerPoint Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
07.04.2017 14:30-15:15 Obsluga poczty elektronicznej Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
07.04.2017 15:15-16:00 Obsluga poczty elektronicznej Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
08.04.2017 12:00-12:45 Organizacja pracy biurowej, sekretariatu Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
08.04.2017 12:45-13:30 Organizacja pracy biurowej, sekretariatu Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
08.04.2017 13:30-14:15 Organizacja pracy biurowej, sekretariatu Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
08.04.2017 14:15-14:20 PRZERWA krotka

08.04.2017 14:20-15:05 Organizacja pracy biurowej, sekretariatu Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
08.04.2017 15:05-15:50 Podstawowe zasady prawa pracy Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
08.04.2017 15:50-16:35 Podstawowe zasady prawa pracy Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
08.04.2017 16:35-16:55 PRZERWA 20 minutowa

08.04.2017 16:55-17:40 Podstawowe zasady prawa pracy Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
08.04.2017 17:40-18:25 Obstuga urzadzen biurowych Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
08.04.2017 18:25-18:30 PRZERWA krotka

08.04.2017 18:30-19:15 Obstuga urzadzen biurowych Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn




08.04.2017 19:15-20:00 Obstuga urzadzen biurowych Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
09.04.2017 12:00-12:45 Obsluga korespondenciji Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
09.04.2017 12:45-13:30 Obsluga korespondenciji Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
09.04.2017 13:30-14:15 Redagowanie i przygotowanie pism Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
09.04.2017 14:15-14:20 PRZERWA krotka

09.04.2017 14:20-15:05 Redagowanie i przygotowanie pism Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
09.04.2017 15:05-15:50 Instrukcja kancelaryjna Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
09.04.2017 15:50-16:35 Instrukcja kancelaryjna Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
09.04.2017 16:35-16:55 PRZERWA 20 minutowa

09.04.2017 16:55-17:40 Instrukcja kancelaryjna Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
09.04.2017 17:40-18:25 Archiwizacja Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
09.04.2017 18:25-18:30 PRZERWA krotka

09.04.2017 18:30-19:15 Archiwizacja Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
09.04.2017 19:15-20:00 Archiwizacja Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn




