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HARMONOGRAM USŁUGI 

Nazwa i adres Beneficjenta: CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn
Nazwa projektu: Dobry start – subregion olsztyński
Numer projektu:POWR.01.02.01-28-0077/18
Zadanie:  Szkolenia
Nazwa usługi: Pracownik administracyjno-kadrowy z obsługą komputera
Termin realizacji: 11.04.2019 – 27.04.2019r.
Miejsce realizacji:: CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn
Liczba osób: 6 osób (1M 5K)
Materiały szkoleniowe i dydaktyczne dla uczestników: Podręcznik „Pracownia ekonomiczna część III. Kadry i płace, obsługa programu kadrowo-płacowego gratyfikantgt i programu płatnik gt”, notatnik, długopis, pendrive oraz teczka.

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

	11.04.2019
	8:30-10:00
	Podatek od towarów i usług. Dokumenty sprzedaży
	2
	Izabela Rychlińska
	CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn


	
	10:00-10:15
	Przerwa 
	15min
	
	

	
	10:15-11:45
	Podatek od towarów i usług. Dokumenty sprzedaży
	2
	Izabela Rychlińska
	

	
	11:45-12:15
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12:15-14:30
	Podatek od towarów i usług. Dokumenty sprzedaży
	3
	Izabela Rychlińska
	

	12.04.2019
	8:30-10:00
	Prawo pracy. Umowy o pracę
	2
	Izabela Rychlińska
	CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn


	
	10:00-10:15
	Przerwa
	15min
	
	

	
	10:15-11:45
	Prawo pracy. Obowiązki pracodawcy i pracownika.
	2
	Izabela Rychlińska
	

	
	11:45-12:15
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12:15-14:30
	Prawo pracy. Obowiązki pracodawcy i pracownika.
	3
	Izabela Rychlińska
	

	13.04.2019
	8:30-10:00
	Obsługa programu Word
	2
	Jacek Orłowski
	CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn


	
	10:00-10:15
	Przerwa 
	15min
	
	

	
	10:15-11:45
	Obsługa programu Word
	2
	Jacek Orłowski
	

	
	11:45-12:15
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12:15-13:45
	Obsługa programu Word
	2
	Jacek Orłowski
	

	
	13:45-14:00
	Przerwa
	15min
	
	

	
	14:00-15:30
	Obsługa programu Word
	2
	Jacek Orłowski
	

	15.04.2019
	8:30-10:00
	Podstawowa organizacja pracy biurowej
	2
	Agnieszka Kurenda
	CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn


	
	10:00-10:15
	Przerwa 
	15min
	
	

	
	10:15-11:45
	Techniczne wyposażenie miejsca pracy i savoir vivre w pracy biurowej.
	2
	Agnieszka Kurenda
	

	
	11:45-12:15
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12:15-13:45
	Komunikacja jako warunek skutecznego działania -  bariery warunkujące skuteczne komunikowanie się, przezwyciężanie ich
	2
	Agnieszka Kurenda
	

	
	13:45-14:00
	Przerwa
	15min
	
	

	
	14:00-15:30
	Proces komunikowania się, jego komponenty, modele
	2
	Agnieszka Kurenda
	

	16.04.2019
	8:30-10:00
	Kształtowanie miejsca pracy
	2
	Agnieszka Kurenda
	CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn


	
	10:00-10:15
	Przerwa 
	15min
	
	

	
	10:15-11:45
	Obsługa interesantów/klientów (wewnętrznych i zewnętrznych)
	2
	Agnieszka Kurenda
	

	
	11:45-12:15
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12:15-13:45
	Praca z klientem trudnym
	2
	Agnieszka Kurenda
	

	
	13:45-14:00
	Przerwa
	15min
	
	

	
	14:00-15:30
	Analiza transakcyjna, jej zastosowanie w negocjacjach
	2
	Agnieszka Kurenda
	

	17.04.2019
	8:30-10:00
	Prawo pracy. Dokumentacja kadrowa
	2
	Izabela Rychlińska
	CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn


	
	10:00-10:15
	Przerwa 
	15min
	
	

	
	10:15-11:45
	Prawo pracy. Dokumentacja kadrowa
	2
	Izabela Rychlińska
	

	
	11:45-12:15
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12:15-14:30
	Umowy cywilnoprawne.
	3
	Izabela Rychlińska
	

	18.04.2019
	8:30-10:00
	Redagowanie pism oraz netykieta
	2
	Agnieszka Kurenda
	CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn


	
	10:00-10:15
	Przerwa 
	15min
	
	

	
	10:15-11:45
	Istota korespondencji służbowej - korespondencja osobowa, korespondencja handlowa, korespondencja w sprawach administracyjnych
	2
	Agnieszka Kurenda
	

	
	11:45-12:15
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12:15-13:45
	Zasady sporządzania protokołów, sprawozdań, notatek służbowych
	2
	Agnieszka Kurenda
	

	
	13:45-14:00
	Przerwa
	15min
	
	

	
	14:00-15:30
	Dokumentacja zebrań i szkoleń
	2
	Agnieszka Kurenda
	

	19.04.2019
	8:30-10:00
	Organizacja spotkań służbowych
	2
	Agnieszka Kurenda
	CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn


	
	10:00-10:15
	Przerwa 
	15min
	
	

	
	10:15-11:45
	Programowanie neurolingwistyczne jako złoty środek na każdą obiekcję
	2
	Agnieszka Kurenda
	

	
	11:45-12:15
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12:15-14:30
	Zasady oraz techniki skutecznej sprzedaży
	3
	Agnieszka Kurenda
	

	23.04.2019
	8:30-10:00
	Obsługa programu Excel
	2
	Jacek Orłowski
	CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn


	
	10:00-10:15
	Przerwa 
	15min
	
	

	
	10:15-11:45
	Obsługa programu Excel
	2
	Jacek Orłowski
	

	
	11:45-12:15
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12:15-13:45
	Obsługa programu Excel
	2
	Jacek Orłowski
	

	
	13:45-14:00
	Przerwa
	15min
	
	

	
	14:00-15:30
	Obsługa programu Excel
	2
	Jacek Orłowski
	

	24.04.2019
	8:30-10:00
	Dokumentacja i rozliczanie wynagrodzeń
	2
	Izabela Rychlińska
	CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn


	
	10:00-10:15
	Przerwa
	15min
	
	

	
	10:15-11:45
	Dokumentacja i rozliczanie wynagrodzeń
	2
	Izabela Rychlińska
	

	
	11:45-12:15
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12:15-14:30
	Dokumentacja i rozliczanie wynagrodzeń
	3
	Izabela Rychlińska
	

	25.04.2019
	8:30-10:00
	Bezpieczeństwo i higiena pracy w biurze
	2
	Agnieszka Kurenda
	CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn


	
	10:00-10:15
	Przerwa 
	15min
	
	

	
	10:15-11:45
	Efektywne wykorzystywanie czasu pracy - ekonomiczność kontra efektywność
	2
	Agnieszka Kurenda
	

	
	11:45-12:15
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12:15-13:45
	Organizacja czasu pracy oraz planowanie przestrzeni do pracy
	2
	Agnieszka Kurenda
	

	
	13:45-14:00
	Przerwa
	15min
	
	

	
	14:00-15:30
	Podejście do stanowiska pracy jako wyznacznik jakości pracownika
	2
	Agnieszka Kurenda
	

	26.04.2019
	8:30-10:00
	Obowiązki pracodawcy wobec ZUS i urzędu skarbowego
	2
	Izabela Rychlińska
	CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn


	
	10:00-10:15
	Przerwa 
	15min
	
	

	
	10:15-11:45
	Obowiązki pracodawcy wobec ZUS i urzędu skarbowego
	2
	Izabela Rychlińska
	

	
	11:45-12:15
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12:15-14:30
	[bookmark: _GoBack]Obowiązki pracodawcy wobec ZUS i urzędu skarbowego
	3
	Izabela Rychlińska
	

	27.04.2019
	8:30-10:00
	Obsługa programu Excel
	2
	Jacek Orłowski
	CENTRUM ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn


	
	10:00-10:15
	Przerwa 
	15min
	
	

	
	10:15-11:45
	Obsługa programu Excel
	2
	Jacek Orłowski
	

	
	11:45-12:15
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	12:15-13:45
	Obsługa programu Excel
	2
	Jacek Orłowski
	

	
	13:45-14:00
	Przerwa
	15min
	
	

	
	14:00-15:30
	Obsługa programu Excel
	2
	Jacek Orłowski
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