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HARMONOGRAM USŁUGI 
Pracownik biurowy z kursem komputerowym

Nazwa i adres Beneficjenta: Centrum Andrzej  Szope ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn
Nazwa projektu:  Najpierw szkolenie a później zatrudnienie-30+. Subregion elbląski.
Numer projektu:RPWM.10.02.00-28-0125/17
Zadanie:  Szkolenia
Nazwa usługi: Pracownik biurowy z kursem komputerowym
Termin realizacji:    23.10.2017 –   29.11.2017r. 
Miejsce realizacji: Centrum, ul. Jagiełły 2/4, 13-200 Działdowo
Liczba osób: 7 osób (7K)
Materiały szkoleniowe i dydaktyczne dla uczestników: Podręcznik, notatnik, teczka, długopis.

	Data realizacji szkolenia
	Godziny realizacji zajęć
	Temat zajęć
	Liczba
godzin
	Wykładowca
	Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji

	





 23.10.2017
	9.00-10.30
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Karolina Szkotnicka
	

Centrum Andrzej Szope ul. Jagiełły 2/4, 13-200 Działdowo





	
	10.30-10.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	10.45-12.15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12.45-14.15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	14.15-14.30
	Przerwa 
	15min
	
	

	
	14.30-16.00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
24.10.2017





  
	14.00-15.30
	BHP. Podstawowe informacje o informatyce
	2
	Mirka Tyszko
	
Centrum Andrzej Szope ul. Jagiełły 2/4, 13-200 Działdowo






	
	15:30-15.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	15:45-18.00
	Podstawy pracy z komputerem
	3
	Mirka Tyszko
	

	
	
	

	


  26.10.2017



	
	

	
	8.00-9.30
	MS WORD-edytor tekstu
	2
	Mirka Tyszko
	

	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	MS WORD-edytor tekstu
	2
	Mirka Tyszko
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	MS WORD-edytor tekstu
	2
	Mirka Tyszko
	

	
	13.00-13.30
	przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	MS WORD-edytor tekstu
	2
	Mirka Tyszko
	

	


  30.10.2017



	9.00-10.30
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Karolina Szkotnicka
	

Centrum Andrzej Szope ul. Jagiełły 2/4, 13-200 Działdowo


	
	10.30-10.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	10.45-12.15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12.45-14.15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	14.15-14.30
	Przerwa 
	15min
	
	

	
	14.30-16.00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	31.10.2017
	8.00-9.30
	MS WORD-edytor tekstu
	2
	Mirka Tyszko
	

Centrum Andrzej Szope ul. Jagiełły 2/4, 13-200 Działdowo

	

	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	
	

	
	9.45-11.15
	MS WORD-edytor tekstu
	2
	Mirka Tyszko
	
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	
	

	
	11.30-13.00
	MS WORD-edytor tekstu
	2
	Mirka Tyszko
	
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	
	

	
	13.30-15.00
	MS WORD-edytor tekstu
	2
	Mirka Tyszko
	
	

	  3.11.2017







	14.00-16.15
	MS EXCEL-arkusz kalkulacyjny
	3
	Mirka Tyszko
	
Centrum Andrzej Szope ul. Jagiełły 2/4, 13-200 Działdowo


	
	16:15-16.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	16:30-18.00
	MS EXCEL-arkusz kalkulacyjny
	2
	Mirka Tyszko
	

	
	
	

	  
	
	
	
	
	

	
	9.00-10.30
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Karolina Szkotnicka
	
Centrum Andrzej Szope, ul. Jagiełły 2/4, 13-200 Działdowo

	6.11.2017
	10.30-10.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	10.45-12.15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12.45-14.15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	14.15-14.30
	przerwa
	15min
	
	 

	
	14.30-16.00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	9.00-10.30
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Karolina Szkotnicka
	Centrum Andrzej Szope ul. Jagiełły 2/4 

	8.11.2017
	10.30-10.45
	przerwa
	15min
	
	 13-200 Działdowo

	
	10.45-12.15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12.45-14.15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	14.15-14.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	14.30-16.00
	Przepływ informacji w biurze
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
10.11.2017
	8.00-9.30
	MS EXCEL-arkusz kalkulacyjny
	2
	Mirka Tyszko
	Centrum Andrzej Szope, ul. Jagiełły 2/4, 13-200 Działdowo

	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	MS EXCEL-arkusz kalkulacyjny
	2
	Mirka Tyszko
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	MS EXCEL-arkusz kalkulacyjny
	2
	Mirka Tyszko
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	MS EXCEL-arkusz kalkulacyjny
	2
	Mirka Tyszko
	

	
13.11.2017
	9.00-10.30
	Przepływ informacji w biurze
	2
	Karolina Szkotnicka
	Centrum Andrzej Szope ul. Jagiełły 2/4 
 13-200 Działdowo


	
	10.30-10.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	10.45-12.15
	Efektywna komunikacja 
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12.45-14.15
	Efektywna komunikacja
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	14.15-14.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	14.30-16.00
	Efektywna komunikacja
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	9.00-10.30
	Zagadnienia prawne
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	15.11.2017
	10.30-10.45
	przerwa
	15min
	
	Centrum Andrzej Szope, ul. Jagiełły 2/4, 

	
	10.45-12.15
	Zagadnienia prawne
	2
	Karolina Szkotnicka
	13-200 Działdowo

	
	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12.45-14.15
	Zagadnienia prawne
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	14.15-14.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	14.30-16.00
	Zagadnienia prawne
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	14.00-16.15
	MS EXCEL-arkusz kalkulacyjny
	3
	Mirka Tyszko
	Centrum Andrzej Szope

	16.11.2017
	16:15-16.30
	przerwa
	15min
	
	ul. Jagiełły 2/4

	
	16:30-18.00
	MS ACCESS-tworzenie baz danych
	2
	Mirka Tyszko
	13-200 Działdowo

	
	9.00-10.30
	Zagadnienia prawne
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	20.11.2017
	10.30-10.45
	przerwa
	15min
	
	Centrum Andrzej Szope

	
	10.45-12.15
	Technika biurowa
	2
	Karolina Szkotnicka
	ul. Jagiełły 2/4 

	
	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	13-200 Działdowo

	
	12.45-14.15
	Technika biurowa
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	14.15-14.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	14.30-16.00
	Technika biurowa
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	9.00-10.30
	Technika biurowa
	2
	Karolina Szkotnicka
	Centrum Andrzej Szope

	22.11.2017
	10.30-10.45
	przerwa
	15min
	
	Ul. Jagiełły 2/4

	
	10.45-12.15
	Technika biurowa
	2
	Karolina Szkotnicka
	13-200 Działdowo

	
	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12.45-14.15
	Technika biurowa
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	14.15-14.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	14.30-16.00
	Technika biurowa
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	8.00-9.30
	MS ACCESS-tworzenie baz danych
	2
	Mirka Tyszko
	Centrum Andrzej Szope

	24.11.2017
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	Ul. Jagiełły 2/4

	
	9.45-11.15
	MS ACCESS-tworzenie baz danych
	2
	Mirka Tyszko
	13-200 Działdowo

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	MS ACCESS-tworzenie baz danych
	2
	Mirka Tyszko
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	WINDOWS
	2
	Mirka Tyszko
	

	
	9.00-10.30
	Technika biurowa
	2
	Karolina Szkotnicka
	Centrum Andrzej Szope

	27.11.2017
	10.30-10.45
	przerwa
	15min
	
	Ul. Jagiełły 2/4

	
	10.45-12.15
	Programy wspomagające pracę biurową
	2
	Karolina Szkotnicka
	13-200 Działdowo

	
	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12.45-14.15
	Programy wspomagające pracę biurową
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	14.15-14.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	14.30-16.00
	Programy wspomagające pracę biurową
	2
	Karolina Szkotnicka
	

	
	8.00-9.30
	Internet-podstawowe informacje
	2
	Mirka Tyszko
	

	28.11.2017
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	Centrum Andrzej Szope

	
	9.45-11.15
	Internet-podstawowe informacje
	2
	Mirka Tyszko
	Ul. Jagiełły 2/4

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	13-200 Działdowo

	
	11.30-13.00
	Internet-podstawowe informacje
	2
	Mirka Tyszko
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Internet-podstawowe informacje
	2
	Mirka Tyszko
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