Harmonogram 

Nazwa Beneficjenta: Warmińsko – Mazurski Zakład Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie

Numer projektu RPOWM.10.04.00- 28-0003/16
Tytuł projektu „Aktywny Rodzic”
Nazwa szkolenia zawodowego/ kursu:
Kadry i płace z językiem angielskim

Nr kursu: 7/070/2016
Uczestników: 1 osoba (1 kobieta)
Termin realizacji: 30.11.2016 – 20.01.2017
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
	Wykładowca
	Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji (miejscowość, ulica, nr lokalu, nr Sali)

	30.11.2016
	15:30-16:15
	· podstawowe źródła i zasady prawa pracy,

· regulacje prawne dotyczące stosunku pracy,

· przepisy prawa pracy dotyczące wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń ze stosunku pracy,

· obowiązki pracodawcy i pracowników,

· zakres odpowiedzialności porządkowej, dyscyplinarnej i materialnej pracowników,

· przepisy i zasady określające wymiar i rozkład czasu pracy, dotyczące pracy w godzinach nadliczbowych i inne szczególne przepisy,
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:15-17:00
	· przepisy regulujące ochronę pracy kobiet i młodocianych,

· zasady bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisy dotyczące wypadków przy pracy i chorób zawodowych,

· zasady zatrudniania cudzoziemców, bezrobotnych i osób niepełnosprawnych,

· zagadnienia dotyczące sporów pracowniczych i dochodzenia roszczeń.
· kodeks cywilny
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:00-17:45
	· cechy osobowe i zawodowe charakteryzujące specjalistę ds. kadrowych,

· zasady etyki zawodowej i normy postępowania obowiązujące dobrego kadrowca,

· zakres zadań obowiązujących kadrowca,

· zakres uprawnień i odpowiedzialności kadrowca z tytułu powierzonych mu obowiązków,
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:45-17:50
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:50-18:35
	· organizowanie zadań i czynności kadrowca,

· strategia przy zarządzaniu kadrami w firmie,
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:35-19:20
	· dokumentacja kadrowa - zakładanie, prowadzenie i przechowywanie akt osobowych dotyczących zatrudnienia i realizacji umów o pracę

· zasady postępowania pracownika kadr wynikające z Ustawy o ochronie danych osobowych.
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	01.12.2016
	15:30-16:15
	· dokonywanie zgłoszeń do ubezpieczeń społecznych ( ZUS ZZA, ZUS ZUA),
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:15-17:00
	· dokonywanie zgłoszeń zmian do ubezpieczeń społecznych ( ZUS ZIUA, ZUS ZUA),
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:00-17:45
	· dokonywanie zgłoszeń do ubezpieczeń członków rodzin ( ZUS ZCNA),

· dokonywanie wyrejestrowań 
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:45-17:50
	· przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:50-18:35
	· z  ubezpieczeń społecznych ( ZUS ZWUA),
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:35-19:20
	· przygotowywanie raportów imiennych (ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA)
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	02.12.2016
	15:30-16:15
	· przygotowywanie miesięcznych raportów (ZUS DRA)
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:15-17:00
	· Ćwiczenia praktyczne przy stanowiskach komputerowych:
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:00-17:45
	· utworzenie bazy jednostki w programie płatnik
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:45-17:50
	· przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:50-18:35
	· zgłoszenie do ubezpieczenia społecznego pracodawcy/przedsiębiorstwa, pracownika, członka rodziny i innych osób oraz zgłoszenie innych danych i zmian
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:35-19:20
	· sporządzenie deklaracji miesięcznych wraz z załącznikami (raportami imiennymi o należnych składkach

· wyrejestrowanie z ubezpieczenia pracodawcy/przedsiębiorstwa, pracownika, członka rodziny i innych osób
	Elżbieta Pupel
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	05.12.2016
	15:30-16:15
	· rodzaje i źródła finansowania ubezpieczeń społecznych,

· system emerytalny,

· formy organizacyjne ubezpieczeń społecznych,

· obowiązki i prawa płatników i ubezpieczonych w systemie ubezpieczeń społecznych,
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:15-17:00
	· obowiązki pracodawców w zakresie rozliczeń z ZUS dotyczące Funduszu Pracy, Funduszu Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, 

· zasady ustalania podstawy naliczania zasiłków: chorobowego, wyrównawczego, porodowego, macierzyńskiego, opiekuńczego, rodzinnego, wychowawczego, wyrównawczego, pielęgnacyjnego, pogrzebowego.
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:00-17:45
	· wymogi osobiste i kwalifikacyjne dotyczące specjalisty ds. płac,

· cele, funkcje i ogólne założenia koncepcji tego stanowiska,

· zakres obowiązków i odpowiedzialności wynikającej z mocy prawa,

· zasady organizacji pracy własnej,

· podstawowe pojęcia prawa finansowego i rachunkowości,
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:45-17:50
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:50-18:35
	· podstawowe zasady finansowania działalności gospodarczej i statutowej,

· system obciążeń podatkowych spoczywający na pracodawcy i osobach fizycznych oraz zakres innych zobowiązań finansowych i sposób ich rozliczeń,

· pojęcie płac, ich istota oraz charakterystyka, a także warunki ich rozliczania zgodnie z prawem oraz wartością świadczeń w naturze lub ich ekwiwalenty, bez względu na źródło finansowania tych wypłat i świadczeń,

· sposób sporządzania, rozliczania, przechowywania dokumentacji w zakresie płac, a zwłaszcza kart pracy, kart zarobkowych, indywidualnych kart wynagrodzeń, listy płac,
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:35-19:20
	· powiązania listy płac z dokumentacją ZUS, z dokumentacją podatkową i zasady rozrachunku z ZUS,

· rozliczanie innych świadczeń i zobowiązań, np. z tytułu umów cywilnoprawnych,

· zasady przyznawania i rozliczania różnorodnych świadczeń, np. deputatów, ekwiwalentów, bonusów, wynagrodzeń z tytułu zysku, gratyfikacji jubileuszowych,

· zasady rozliczania zobowiązań wynikających z mocy prawa dotyczących: Funduszu Pracy, Funduszu Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, zakładowego funduszu socjalnego,

· zasady wynagradzania pracowników za okresy czasowej nieobecności, niezdolności do pracy, wypłaty zasiłku chorobowego,

· zasady wypłacania, obliczania i rozliczania zasiłku: porodowego, macierzyńskiego,  opiekuńczego, wyrównawczego, dodatków rodzinnych, świadczeń okolicznościowych, świadczeń w naturze, odpraw,

· rozliczanie delegacji służbowych krajowe i zagraniczne,

· sporządzanie sprawozdań, raportów, informacji i deklaracji ( dla pracodawcy, ZUS i US.
	Teresa Prokop
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	09.12.2016
	15:00-15:45
	· przedstawianie się i podawanie informacji o dacie urodzin i swoim wieku, wykształceniu, zawodzie, miejscu pracy oraz miejscu zamieszkania
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	15:45-16:30
	· przedstawianie się i podawanie informacji o dacie urodzin i swoim wieku, wykształceniu, zawodzie, miejscu pracy oraz miejscu zamieszkania
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:30-16:35
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:35-17:20
	· wygląd zewnętrzny i cechy charakteru osób
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:20-18:05
	· zainteresowania i problemy, opis rodziny
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:05-18:10
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:10-18:55
	· umeblowanie, wyposażenie w urządzenia elektryczne, mechaniczne itp.
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	13.12.2016
	15:00-15:45
	· lokalizacja sprzętu
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	15:45-16:30
	· opis zjawisk atmosferycznych, prognozy pogody, pory roku i zjawiska klimatyczne
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:30-16:35
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:35-17:20
	· opis zjawisk atmosferycznych, prognozy pogody, pory roku i zjawiska klimatyczne
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:20-18:05
	· opis zjawisk atmosferycznych, prognozy pogody, pory roku i zjawiska klimatyczne
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:05-18:10
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:10-18:55
	· opis zjawisk atmosferycznych, prognozy pogody, pory roku i zjawiska klimatyczne
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	14.12.2016
	15:00-15:45
	· powitania, przedstawianie siebie i innych, podziękowania, przeprosiny
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	15:45-16:30
	· wyrażanie zadowolenia i niezadowolenia, zwroty grzecznościowe
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:30-16:35
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:35-17:20
	· pytania o drogę i wskazywanie kierunków 
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:20-18:05
	· pytania o drogę i wskazywanie kierunków 
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:05-18:10
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:10-18:55
	· nazwy różnorodnych przedmiotów i towarów, domy towarowe i supermarkety 
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	19.12.2016
	15:30-16:15
	· nazwy różnorodnych przedmiotów i towarów, domy towarowe i supermarkety 
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:15-17:00
	· formy płatności
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:00-17:05
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	· 17:05-17:50
	· nazwy sprzętów i wyposażenia domowego
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:50-18:35
	· pralnia, gabinet kosmetyczny, zakład fotograficzny, sklep obuwniczy i odzieżowy, sklep a artykułami dziecięcymi
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:35-18:40
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:40-19:25
	· pralnia, gabinet kosmetyczny, zakład fotograficzny, sklep obuwniczy i odzieżowy, sklep a artykułami dziecięcymi
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	21.12.2016
	15:30-16:15
	· pralnia, gabinet kosmetyczny, zakład fotograficzny, sklep obuwniczy i odzieżowy, sklep a artykułami dziecięcymi
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:15-17:00
	· pralnia, gabinet kosmetyczny, zakład fotograficzny, sklep obuwniczy i odzieżowy, sklep a artykułami dziecięcymi
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:00-17:05
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:05-17:50
	· dyscypliny, sportu, formy wypoczynku, formy czynnego relaksu
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:50-18:35
	· dyscypliny, sportu, formy wypoczynku, formy czynnego relaksu
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:35-18:40
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:40-19:25
	· gry i zabawy dla dzieci
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	03.01.2017
	15:30-16:15
	· gry i zabawy dla dzieci
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:15-17:00
	· komunikacja miejska: rodzaje środków transportu, problemy komunikacyjne
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:00-17:05
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:05-17:50
	· komunikacja kolejowa: informacje o wagonach i cenach, stacja kolejowa
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:50-18:35
	· podróżowanie samochodem: jazda samochodem, przepisy drogowe, stan dróg, stacje paliw i obsługi
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:35-18:40
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:40-19:25
	· podróże lotnicze: rezerwacje, informacje o locie, jego trasie i cenie, personel usług lotniczych, informacja
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	04.01.2017
	15:30-16:15
	· historia miasta, zabytki architektury, lokalizacje i ciekawostki turystyczne, walory krajobrazu
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:15-17:00
	· historia miasta, zabytki architektury, lokalizacje i ciekawostki turystyczne, walory krajobrazu
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:00-17:05
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:05-17:50
	· historia miasta, zabytki architektury, lokalizacje i ciekawostki turystyczne, walory krajobrazu
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:50-18:35
	· historia miasta, zabytki architektury, lokalizacje i ciekawostki turystyczne, walory krajobrazu
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:35-18:40
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:40-19:25
	· typy zakładów gastronomicznych, składanie zamówień
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	10.01.2017
	15:30-16:15
	· typy zakładów gastronomicznych, składanie zamówień
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:15-17:00
	· typowe posiłki, napoje i desery, rezerwacja sal i stolików, kasowanie należności
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:00-17:05
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:05-17:50
	· typowe posiłki, napoje i desery, rezerwacja sal i stolików, kasowanie należności
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:50-18:35
	· części ciała i popularne choroby, leczenie specjalistyczne i szpitalne
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:35-18:40
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:40-19:25
	· części ciała i popularne choroby, leczenie specjalistyczne i szpitalne
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	11.01.2017
	15:30-16:15
	· organizacja służby zdrowia, wizyta u lekarza
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:15-17:00
	· choroby wieku dziecięcego
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:00-17:05
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:05-17:50
	· Formy wyrazów i struktura grup wyrazowych: przedimek nieokreślony a/an, przedimek określony the, nieobecność przedimka, zaimki dzierżawcze i wskazujące, -such, - jako określanie rzeczownika, określniki pytające i względne oraz ich użycie z rzeczownikami  , określniki typu: some, any, no, each, every, all, another, określniki ilościowe.
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:50-18:35
	· rzeczownik: rzeczowniki własne pisane dużą literą, rzeczowniki pospolite (policzalne, niepoliczalne), forma „dzierżawcza” rzeczownika, liczba mnoga rzeczownika, rodzaje rzeczownika.
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:35-18:40
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:40-19:25
	· zaimek: zaimki osobowe, dzierżawcze i zwrotne
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	13.01.2017
	15:30-16:15
	· Przymiotnik: przymiotnik w formie przydawki poprzedzającej opisywany rzeczownik, imiesłów teraźniejszy i przeszły w funkcji przymiotnika, przymiotniki i przysłówki o tej samej formie i postaci, przymiotnik jako przydawka rzeczownika poprzedzony określnikiem, stopniowanie, porównania przymiotnikowe typu as…as, not so…as, than
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:15-17:00
	· Przysłówek: tworzenie od innych części mowy, podział i użycie, miejsce w szyku zdaniowym, stopniowanie
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:00-17:05
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:05-17:50
	· czasownik: podział czasowników: regularne, leksykalne i specjalne, czasy: charakterystyka  budowa i zastosowanie
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:50-18:35
	· przyimek
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:35-18:40
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:40-19:25
	· struktura zdań pojedynczych i złożonych
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	19.01.2017
	15:30-16:15
	· okresy warunkowe
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:15-17:00
	· strona bierna
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:00-17:05
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:05-17:50
	· konstrukcje: pytające, bezokolicznikowe, zdaniowe z bezokolicznikiem, zdaniowe i imiesłowem, z rzeczownikiem odsłownym
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:50-18:35
	· struktura zdań pojedynczych i złożonych
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:35-18:40
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:40-19:25
	· utrwalanie i rozszerzanie materiału gramatycznego w różnego rodzaju ćwiczeniach oraz konstrukcjach  zdaniowych z uwzględnieniem nowego słownictwa
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	20.01.2017
	15:30-16:15
	· utrwalanie i rozszerzanie materiału gramatycznego w różnego rodzaju ćwiczeniach oraz konstrukcjach  zdaniowych z uwzględnieniem nowego słownictwa
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	16:15-17:00
	· utrwalanie i rozszerzanie materiału gramatycznego w różnego rodzaju ćwiczeniach oraz konstrukcjach  zdaniowych z uwzględnieniem nowego słownictwa
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:00-17:05
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:05-17:50
	· utrwalanie i rozszerzanie materiału gramatycznego w różnego rodzaju ćwiczeniach oraz konstrukcjach  zdaniowych z uwzględnieniem nowego słownictwa
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	17:50-18:35
	· utrwalanie i rozszerzanie materiału gramatycznego w różnego rodzaju ćwiczeniach oraz konstrukcjach  zdaniowych z uwzględnieniem nowego słownictwa
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:35-18:40
	przerwa
	
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn

	
	18:40-19:25
	· utrwalanie i rozszerzanie materiału gramatycznego w różnego rodzaju ćwiczeniach oraz konstrukcjach  zdaniowych z uwzględnieniem nowego słownictwa
	Danuta Staruch-Wilamowska
	W-M ZDZ w Olsztynie Centrum Edukacji w Kętrzynie

ul. Ogrodowa 2a

11-400 Kętrzyn


2. Termin egzaminu: …………………………………
3. Materiały szkoleniowe: .........................................

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