
Harmonogram 

Nazwa Beneficjenta: Warmińsko – Mazurski Zakład Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie

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

Tytuł projektu: „Aktywny Rodzic”
Nazwa szkolenia zawodowego/ kursu:
Nowoczesny pracownik biurowy z obsługą komputera

Nr kursu: 7/061/2016
Uczestnik: 1 osoba (kobieta)
Termin realizacji: 24.10.2016-15.11.2016
Miejsce realizacji: Warmińsko-Mazurski Zakład Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie, ul. Ogrodowa 2a, 11-400 Kętrzyn

1. Harmonogram 

	Data realizacji
	Godziny realizacji zajęć (od-do)
	Temat zajęć
	Imię i nazwisko

Wykładowca/instruktor
	Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji (miejscowość, ulica, nr lokalu, nr Sali)

	24.10.2016
	15:30-16:15
	Cele i zadania sekretariatu, kancelarii, biura. Zarządzanie czasem i organizacji pracy
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	16:15-17:00
	Obieg pism w firmie i prowadzenie teczek akt spraw. Prowadzenie dokumentacji sekretariatu, kancelarii, biura
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:00-17:45
	Rejestracja pism. Systemy kancelaryjne i wykaz akt.
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:45-18:30
	Przyjmowanie pism. Archiwizacja i przekazywanie akt.
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	25.10.2016
	15:30-16:15
	Kontrolowanie efektywności pracy. Ogólne redagowanie pism.
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	16:15-17:00
	Przepływ informacji. Obsługa techniczna urządzeń biurowych: fax, xero wielofunkcyjne, bindownica, drukarka, skaner
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:00-17:45
	Zasady estetyki. Zasady higienicznego trybu bycia.
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:45-18:30
	Zasady savoir-vivre. Normy etyczne.
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	26.10.2016
	15:30-16:15
	Zasady organizacji pracy. Zasady ergonomii.
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	16:15-17:00
	Umiejętności interpersonalne w pracy biurowej: kontakty z Klientem
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:00-17:45
	Umiejętności interpersonalne w pracy biurowej: obsługa Klienta „trudnego”
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:45-18:30
	Umiejętności interpersonalne w pracy biurowej: obsługa Klienta przez telefon
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	27.10.2016
	15:30-16:15
	Podstawowe pojęcia z zakresu prawa. Prawo pracy.
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	16:15-17:00
	Wybrane zagadnienia prawa cywilnego.
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:00-17:45
	Nowelizacje wybranych przepisów prawnych.
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:45-18:30
	Podstawy kodeksu karnego.
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	18:30-19:15
	Kodeks postępowania administracyjnego.
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	19:15-20:00
	Ochrona danych osobowych.
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	28.10.2016
	15:30-16:15
	Rozpoczęcie pracy z edytorem tekstu
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	16:15-17:00
	Podstawowe operacje związane z edycją tekstów
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:00-17:45
	Modyfikowanie dokumentów tekstowych
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:45-18:30
	Modyfikowanie dokumentów tekstowych
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	18:30-19:15
	Zaawansowane sposoby formatowania dokumentu
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	19:15-20:00
	Zaawansowane sposoby formatowania dokumentu
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	02.11.2016
	15:30-16:15
	Zaawansowane sposoby formatowania dokumentu
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	16:15-17:00
	Zaawansowane sposoby formatowania dokumentu
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:00-17:45
	Drukowanie dokumentu
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:45-18:30
	Tabele i operacje na tabelach
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	18:30-19:15
	Korespondencja seryjna
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	19:15-20:00
	Korespondencja seryjna
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	03.11.2016
	15:30-16:15
	Korespondencja seryjna
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	16:15-17:00
	Wstawianie grafiki do dokumentu
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:00-17:45
	Wymiana dokumentów pomiędzy aplikacjami
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:45-18:30
	Dostosowanie środowiska pracy do własnych potrzeb
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	18:30-19:15
	Rozpoczęcie pracy z arkuszem kalkulacyjnym
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	19:15-20:00
	Podstawowe operacje wykonywane w arkuszu kalkulacyjnym
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	04.11.2016
	15:30-16:15
	Podstawowe operacje wykonywane w arkuszu kalkulacyjnym
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	16:15-17:00
	Podstawowe operacje wykonywane w arkuszu kalkulacyjnym
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:00-17:45
	 Formuły i funkcje
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:45-18:30
	Formuły i funkcje
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	18:30-19:15
	Formuły i funkcje
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	19:15-20:00
	Formuły i funkcje
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	07.11.2016
	15:30-16:15
	Formuły i funkcje
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	16:15-17:00
	Formuły i funkcje
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:00-17:45
	Formuły i funkcje
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:45-18:30
	Formuły i funkcje
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	18:30-19:15
	 Formatowanie danych
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	19:15-20:00
	Formatowanie danych
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	08.11.2016
	15:30-16:15
	Formatowanie danych
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	16:15-17:00
	Formatowanie danych
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:00-17:45
	Formatowanie danych
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:45-18:30
	Formatowanie danych
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	18:30-19:15
	Drukowanie danych
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	19:15-20:00
	Drukowanie danych
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	09.11.2016
	15:30-16:15
	Grafika i wykresy w arkuszu kalkulacyjnym
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	16:15-17:00
	Grafika i wykresy w arkuszu kalkulacyjnym
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:00-17:45
	Zmiana podstawowych ustawień arkusza. 
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:45-18:30
	Dostosowanie środowiska pracy do własnych potrzeb
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	18:30-19:15
	Rozpoczęcie pracy z programem do tworzenia prezentacji
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	19:15-20:00
	Podstawowe operacje wykonywane w programie
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	14.11.2016
	15:30-16:15
	Podstawowe operacje wykonywane w programie
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	16:15-17:00
	 Operacje kopiowania
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:00-17:45
	Formatowanie obiektów tekstowych na slajdzie
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:45-18:30
	Formatowanie obiektów tekstowych na slajdzie
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	18:30-19:15
	 Grafika i wykresy na slajdzie
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	15.11.2016
	15:30-16:15
	Grafika i wykresy na slajdzie
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	16:15-17:00
	 Drukowanie i pokaz slajdów
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:00-17:45
	Efekty w pokazach slajdów
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	17:45-18:30
	Pokaz slajdów
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn

	
	18:30-19:15
	Dostosowanie środowiska pracy do własnych potrzeb oraz wymiana dokumentów
	Piotr Karny
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Ketrzyn


1. Termin egzaminu:…………………………………
2. Materiały szkoleniowe: zestaw kursanta

3. UWAGA: kurs ma/nie ma
 charakteru łączonego
� Niewłaściwe skreślić
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