Harmonogram
Nazwa Beneficjenta: Warminsko-Mazurski Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie
Placowka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w fawie
Numer projektu: FEWM.06.04-12.00-0032/24
Tytut projektu: ltawska Szkota Policealna ZDZ z plusem
Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Jezyk angielski w pracy biurowej
Nr kursu: 9/108/2025
Uczestnikéw: 10 w tym kobiet: 7, mezczyzn: 3

Termin realizacji: 22.04.2025-10.06.2025
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1. Harmonogram

Data Godziny realizacji T " Miejsce realizacji zajeé/nazwa instytucji
realizacji zaje¢ od-do emat zajec (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
22.04.2025 16:30-17:15 Powitania i przedstawianie sie ul. Grunwaldzka 13; ltawa
17:15-18:00 Small talk w biurze — rozmowy nieformalne ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-18:55 Udzielanie i proszenie o informacije ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:55-19:40 Pisanie krétkich notatek i wiadomosci stuzbowych ul. Grunwaldzka 13; ltawa
29.04.2025 16:30-17:15 Ustalanie i potwierdzanie spotkan ul. Grunwaldzka 13; ltawa
17:15-18:00 Prosby i polecenia — grzeczne formy ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-18:55 Sktadanie podziekowan i przeprosin ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:55-19:40 Zakonczenia rozmoéw i pozegnania ul. Grunwaldzka 13; ltawa
06.05.2025 16:30-17:15 Zwroty w powitaniu klienta — telefonicznie i bezposrednio ul. Grunwaldzka 13; ltawa
17:15-18:00 Przedstawianie oferty firmy ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-18:55 Odpowiadanie na pytania klienta ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:55-19:40 Wyjasnianie procedur i zasad ul. Grunwaldzka 13; ltawa
13.05.2025 16:30-17:15 Proponowanie rozwigzan i ustug ul. Grunwaldzka 13; ltawa
17:15-18:00 Finalizowanie rozmowy z klientem ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-18:55 Pisanie profesjonalnego e-maila do klienta ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:55-19:40 Obstuga reklamacji — jezyk neutralny i uprzejmy ul. Grunwaldzka 13; ltawa
20.05.2025 16:30-17:15 Rozmowa z niezadowolonym klientem — radzenie sobie z emocjami ul. Grunwaldzka 13; ltawa
17:15-18:00 Asertywna i uprzejma komunikacja w sytuacjach trudnych ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-18:55 Podstawowe stownictwo biurowe — sprzety, czynnosci, dokumenty ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:55-19:40 Stownictwo zwigzane z organizacjg biura ul. Grunwaldzka 13; ltawa
27.05.2025 16:30-17:15 Terminologia zwigzana z dokumentacjqg i archiwizacjg ul. Grunwaldzka 13; ltawa
17:15-18:00 Zwroty uzywane w e-mailach formalnych ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-18:55 Zwroty stosowane w raportach i notatkach stuzbowych ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:55-19:40 Zgtaszanie problemow technicznych lub organizacyjnych ul. Grunwaldzka 13; ltawa
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04.06.2025 16:30-17:15 Wysytka dokumentéw, umawianie kurieréw, obieg korespondenciji ul. Grunwaldzka 13; ltawa
17:15-18:00 Opisywanie procedur krok po kroku ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-18:55 Stownictwo zwigzane z zasadami BHP w biurze ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:55-19:40 Opisywanie potencjalnych zagrozen i ryzyka ul. Grunwaldzka 13; ltawa

10.06.2025 16:30-17:15 Instrukcje bezpieczenstwa — jak udzieli¢ informaciji po angielsku ul. Grunwaldzka 13; ltawa
17:15-18:00 Reagowanie w sytuacjach awaryjnych — wypadek, ewakuacja, zagrozenie ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-18:55 Powiadamianie przetozonego o problemie ul. Grunwaldzka 13; ltawa
18:55-19:40 Symulacja scenariusza bezpieczenstwa — ¢wiczenia praktyczne ul. Grunwaldzka 13; llawa
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