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HARMONOGRAM USŁUGI 

Nazwa i adres Beneficjenta: LINIA s.c. ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn

Nazwa projektu: Po prostej LINII - od szkolenia do podjęcia zatrudnienia. Edycja 2

Numer projektu: RPWM.10.02.00-28-0126/17

Zadanie:  Szkolenia

Nazwa usługi: Pracownik biurowy z obsługą komputera
Termin realizacji: 21.05.2018r- 20.06.2018r.

Miejsce realizacji: LINIA s.c. ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn

Liczba osób: 5 osób (3K 2 M)

Materiały szkoleniowe i dydaktyczne dla uczestników: Podręcznik, notes, długopis, teczka

	Data realizacji szkolenia
	Godziny realizacji zajęć
	Temat zajęć
	Liczba

godzin 
	Wykładowca
	Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji

	21.05.2018


	8:45-9:30
	Komunikacja interpersonalna
	1
	Małgorzata Jóźwiak
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Praca z klientem trudnym
	2
	Małgorzata Jóźwiak
	

	
	11:15-11:30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Negocjacje
	2
	Małgorzata Jóźwiak
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Radzenie sobie ze stresem
	2
	Małgorzata Jóźwiak
	

	22.05.2018


	8:45-9:30
	Motywacja 
	1
	Małgorzata Jóźwiak
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Efektywna sprzedaż
	2
	Małgorzata Jóźwiak
	

	
	11:15-11:30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Zarządzanie sobą w czasie
	2
	Małgorzata Jóźwiak
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Rozwiązywanie konfliktów
	2
	Małgorzata Jóźwiak
	

	23.05.2018


	8:45-9:30
	Czynności kancelaryjne w sekretariacie
	1
	Sylwia Żebrowska
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Korespondencja biurowa – rodzaje
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	11:15-11:30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Zasady redagowania pism
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Zasady redagowania pism
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	24.05.2018


	8:45-9:30
	Komunikacja z Klientem
	1
	Małgorzata Jóźwiak
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Komunikacja z Klientem
	2
	Małgorzata Jóźwiak
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Komunikacja z Klientem
	2
	Małgorzata Jóźwiak
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Komunikacja z Klientem
	2
	Małgorzata Jóźwiak
	

	28.05.2018


	8:45-9:30
	Obsługa komputera: program Word
	1
	Sylwia Żebrowska
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	11:15-11:30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	29.05.2018


	8:45-9:30
	Obsługa komputera: program Word
	1
	Sylwia Żebrowska
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	11:15-11:30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Sylwia Żebrowska
	


	30.05.2018


	8:45-9:30
	Obsługa komputera: program Word
	1
	Sylwia Żebrowska
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	11:15-11:30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	04.06.2018


	8:45-9:30
	Obsługa komputera: program Word
	1
	Sylwia Żebrowska
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	11:15-11:30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	05.06.2018


	8.45-10.15
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Kornelia Kuleszczyk
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	10.15-10.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	10.30-12.45
	Obsługa komputera: program Excel
	3
	Kornelia Kuleszczyk
	

	
	12:45-13:15
	Przerwa obiadowa
	30 min
	
	

	
	13:15-14:45
	Obsługa Internetu i poczty e-mail
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	14:45-15:00
	przerwa
	15 min
	
	

	
	15:00-16:30
	Obsługa Internetu i poczty e-mail
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	06.06.2018


	8.45-10.15
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Kornelia Kuleszczyk
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	10.15-10.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	10.30-12.45
	Obsługa komputera: program Excel
	3
	Kornelia Kuleszczyk
	

	
	12:45-13:15
	Przerwa obiadowa
	30 min
	
	

	
	13:15-14:45
	Obsługa Internetu i poczty e-mail
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	14:45-15:00
	przerwa
	15 min
	
	

	
	15:00-16:30
	Obsługa Internetu i poczty e-mail
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	07.06.2018


	8.45-10.15
	Obsługa Internetu i poczty e-mail
	2
	Sylwia Żebrowska
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	10.15-10.30
	przerwa
	15 min
	
	

	
	10.30-12.45
	Obsługa Internetu i poczty e-mail
	3
	Sylwia Żebrowska
	

	
	12:45-13:15
	Przerwa obiadowa
	30 min
	
	

	
	13:15-14:45
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Kornelia Kuleszczyk
	

	
	14:45-15:00
	przerwa
	15min
	
	

	
	15:00-16:30
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Kornelia Kuleszczyk
	

	08.06.2018

	8:45-9:30
	Obsługa komputera: program Excel
	1
	Kornelia Kuleszczyk
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Kornelia Kuleszczyk
	

	
	11:15-11:30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Kornelia Kuleszczyk
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Kornelia Kuleszczyk
	

	11.06.2018


	8.45-10.15
	Obsługa Internetu i poczty e-mail
	2
	Sylwia Żebrowska
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	10.15-10.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	10.30-12.45
	Obsługa Internetu i poczty e-mail
	3
	Sylwia Żebrowska
	

	
	12:45-13:15
	przerwa
	15min
	
	

	
	13:15-14:45
	Prowadzanie dokumentacji pracowniczej
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	14:45-15:00
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	15:00-16:30
	Dyplomacja w firmie
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	12.06.2018


	8:45-9:30
	Instrukcja kancelaryjna
	1
	Sylwia Żebrowska
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Instrukcja kancelaryjna
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	11:15-11:30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Kornelia Kuleszczyk
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Kornelia Kuleszczyk
	

	13.06.2018


	8:45-9:30
	Standardy obsługi interesantów w biurach i punktach obsługi interesantów
	1
	Sylwia Żebrowska
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Standardy obsługi interesantów w biurach i punktach obsługi interesantów
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Organizacja spotkań służbowych
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Organizacja spotkań służbowych
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	14.06.2018


	8:45-9:30
	Naliczanie wynagrodzenia-obowiązki pracodawcy
	1
	Sylwia Żebrowska
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Jak przeprowadzić poprawną rozmowę kwalifikacyjną
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	11:15-11:30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Jak się ubrać na rozmowę kwalifikacyjną
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Nowa praca-jak się w niej znaleźć
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	15.06.2018


	8:45-9:30
	Prowadzanie dokumentacji pracowniczej 
	1
	Sylwia Żebrowska
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Prowadzanie dokumentacji pracowniczej 
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Rozmowy telefoniczne
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Rozmowy telefoniczne
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	18.06.2018


	8:45-9:30
	Obsługa komputera: program Excel
	1
	Kornelia Kuleszczyk
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Kornelia Kuleszczyk
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	11:30-13:00
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Kornelia Kuleszczyk
	

	19.06.2018


	8:45-9:30
	Organizacja pracy biurowej
	1
	Sylwia Żebrowska
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Zasady  korespondencji
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	13:00-13:30
	przerwa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Zasady  korespondencji
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	20.06.2018


	8:45-9:30
	Obsługa komputera: program Word
	1
	Sylwia Żebrowska
	LINIA s.c.
Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Sylwia Żebrowska
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Sylwia Żebrowska
	


