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HARMONOGRAM USŁUGI 

Nazwa i adres Beneficjenta: CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn

Nazwa projektu: Najpierw szkolenie a później zatrudnienie -30+. Subregion olsztyński.
Numer projektu: RPWM.10.02.00-28-0123/17

Zadanie: Szkolenia
Nazwa usługi: Pracownik biurowy 
Termin realizacji:  08.03.2018- 13.04.2018
Miejsce realizacji: CENTRUM ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn
Materiały szkoleniowe: teczka, notes, długopis, podręcznik
	Data realizacji szkolenia
	Godziny realizacji zajęć
	Temat zajęć
	Liczba

godzin 
	Wykładowca
	Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji

	08.03.2018
	8:45-9:30
	Podstawy pracy z komputerem
	1
	Aleksandra Nawrocka
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Podstawy pracy z komputerem
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Podstawy pracy z komputerem
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-14:15
	MS WORD-edytor tekstu
	1
	Aleksandra Nawrocka
	

	09.03.2018
	8:45-9:30
	Wizerunek pracownika
	1
	Joanna Knol – Pytel
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Wizerunek pracownika
	2
	Joanna Knol - Pytel
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Wizerunek pracownika
	2
	Joanna Knol - Pytel
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-14:15
	Wizerunek pracownika
	1
	Joanna Knol - Pytel
	

	12.03.2018
	8:45-9:30
	Wizerunek pracownika
	1
	Joanna Knol - Pytel
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Wizerunek pracownika
	2
	Joanna Knol - Pytel
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Wizerunek pracownika
	2
	Joanna Knol - Pytel
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-14:15
	Wizerunek pracownika
	1
	Joanna Knol - Pytel
	

	13.03.2018
	8:45-9:30
	MS Word – edytor tekstu
	1
	Aleksandra Nawrocka
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	MS Word- edytor tekstu
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	MS Word – edytor tekstu
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-14:15
	MS Word – edytor tekstu
	1
	Aleksandra Nawrocka
	

	14.03.2018
	8:45-9:30
	BHP w pracy
	1
	Agata Matych
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	BHP w pracy
	2
	Agata Matych
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	BHP w pracy
	2
	Agata Matych
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	BHP w pracy
	2
	Agata Matych
	

	15.03.2018
	8:45-9:30
	Organizacja pracy biurowej
	1
	Aleksandra Nawrocka
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	19.03.2018
	8:45-9:30
	Organizacja pracy biurowej
	1
	Aleksandra Nawrocka
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	21.03.2018
	8:45-9:30
	Organizacja pracy biurowej
	1
	Aleksandra Nawrocka
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	23.03.2018
	8:45-9:30
	Organizacja pracy biurowej
	1
	Aleksandra Nawrocka
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	26.03.2018
	8:45-9:30
	Organizacja pracy biurowej
	1
	Aleksandra Nawrocka
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	28.03.2018
	8:45-9:30
	Organizacja pracy biurowej
	1
	Aleksandra Nawrocka
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	30.03.2018
	8:45-9:30
	Organizacja pracy biurowej
	1
	Aleksandra Nawrocka
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	03.04.2018
	8:45-9:30
	Organizacja pracy biurowej
	1
	Aleksandra Nawrocka
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	04.04.2018
	8:45-9:30
	Organizacja pracy biurowej
	1
	Aleksandra Nawrocka
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Organizacja pracy biurowej
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	06.04.2018
	8:45-9:30
	Internet i poczta
	1
	Aleksandra Nawrocka
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Internet i poczta
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Internet i poczta
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	Internet i poczta
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	09.04.2018
	8:45-9:30
	MS Word – edytor tekstu
	1
	Aleksandra Nawrocka
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	MS Word- edytor tekstu
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	MS Word – edytor tekstu
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa
	30min
	
	

	
	13:30-15:00
	MS Word – edytor tekstu
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	11.04.2018
	8:45-9:30
	MS Word- edytor tekstu
	1
	Aleksandra Nawrocka
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	MS Word – edytor tekstu
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	MS Word- edytor tekstu
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-14:15
	MS Word – edytor tekstu
	1
	Aleksandra Nawrocka
	

	13.04.2018
	8:45-9:30
	Podsumowanie wiadomości z obsługi komputera
	1
	Aleksandra Nawrocka
	Centrum Andrzej Szope

Ul. Mochnackiego 10 lok.1

10-037 Olsztyn

	
	9:30-9:45
	Przerwa
	15min
	
	

	
	9:45-11:15
	Podsumowanie wiadomości z obsługi komputera
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	11:15-11:30
	Przerwa
	15min
	
	

	
	11:30-13:00
	Podsumowanie wiadomości z obsługi komputera
	2
	Aleksandra Nawrocka
	

	
	13:00-13:30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13:30-14:15
	Podsumowanie wiadomości z obsługi komputera
	1
	Aleksandra Nawrocka
	


