Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Ketrzynie

Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0028/19-01

Tytut projektu: Moc miodych 1157

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik biurowy z obstugg klienta, komputera oraz kas fiskalnych
Nr kursu: 7/057/2021

Uczestnikéw: 1 w tym kobiet: 1, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 15.11.2021-29.11.2021
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1. Harmonogram

D.:«.\ta B Godzi.ny realizacji Temat zajeé Wyktadowca Miej:s_ce reali;a’lcji _zajeé/nazwa instytuc_:ji
realizacji zajec od-do (miejscowos¢, ulica, nr lokalu, nr sali)
Zasady skutecznego sprzedawania i bezkonfliktowe metody
15.11.2021 14:45-16:15 obstugi klienta. Techniki sprzedazy bezposredniej: reguta Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
wzajemnosci, zasada kontrastu, reguta zaangazowania.
16:15-16:25 PRZERWA
Zasady skutecznego sprzedawania i bezkonfliktowe metody
16:25-17:55 obstugi klienta. Techniki sprzedazy bezposredniej: reguta Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
wzajemno$ci, zasada kontrastu, reguta zaangazowania.
17:55-18:05 PRZERWA
Zasady skutecznego sprzedawania i bezkonfliktowe metody
18:05-18:50 obstugi klienta. Techniki sprzedazy bezposredniej: reguta Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
wzajemnosci, zasada kontrastu, reguta zaangazowania.
16.11.2021 14:00-15:30 Typologia btedéw obstugi klienta i sprzedazy produktu. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
15:30-15:40 PRZERWA
15:40-17:10 Typologia btedéw obstugi klienta i sprzedazy produktu. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
17:10-17:20 PRZERWA
17:20-18:05 Cechy dobrego sprzedawcy. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
18:05-18:50 Typologia btedéw obstugi klienta i sprzedazy produktu. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
17.11.2021 14:00-14:45 Obowigzki wobec innych firm i kontrahentow. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
Podstawowe wiadomosci z towaroznawstwa. Podstawowe
14:45-15:30 parametry towaroznawcze. Wadliwos¢ i sposoby jej Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
okreslania, terminy przydatnosci towaréw do zuzycia.
15:30-15:40 PRZERWA
Oznaczenia towaréw. Zasady rozmieszczania towaréw na
ladach i potkach sklepowych. Gospodarka opakowaniami w . . :
15:40-16:25 sklepie. Sasady badaFI)1ia ?/odbioru ?akoéciowF;go. Kontrola Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
jakosci. Organizacja odbioru jako$ciowego.
16:25-17:10 | Vady jakosciowe. Czynniki wptywajace na przechowywanie |\ o Maria ul. Limanowskiego 1 Ketrzyn
towarow. Szkodniki magazynowe. Ubytki towarowe.
17:10-17:20 PRZERWA
17:20-18:05 Organizacja pracy stanowiska handlowo-biurowego Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
18:05-18:50 Ustugi towarzyszace i dodatkowe przy sprzedazy. Reklama w Wolska Maria ul. Limanowskiego 1 Ketrzyn
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18.11.2021

14:00-14:45

Wystawiennictwo w oknie wystawowym i wewnatrzsklepowe.
Zaopatrzenie punktu sprzedazy.

Wolska Maria

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

14:45-15:30

Skad wywodzi sie system HACCP. Idea i zatozenia systemu
HACCP.

Wolska Maria

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

15:30-15:40

PRZERWA

15:40-16:25

Zasady wewnetrznej jakosci kontroli zywnosci i
przestrzegania zasad higieny w procesie produkcji.

Wolska Maria

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

16:25-17:10

Samokontrola pracownikow w zakresie spetniania warunkow
sanitarno-higienicznych.

Wolska Maria

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

17:10-17:20

PRZERWA

17:20-18:50

Marketing w handlu.

Wolska Maria

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

19.11.2021

08:00-08:45

Podstawowe akty prawne regulujgce obowigzek posiadania
kasy fiskalnej w placowce oraz okreslajgce obowigzki
wynikajgce z ich posiadania. Podstawowe pojecia fiskalne
(paragon fiskalny, stawki VAT, PLN, raport dobowy, raport
miesieczny, fiskalizacja, itd...). Budowa i zasada dziatania
kas i drukarek fiskalnych z kopig tradycyjng oraz
elektroniczng. Organizacja pracy i odpowiedzialnos¢ kasjera.

Koper Jerzy

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

08:45-09:30

Sprzedaz na kasie fiskalnej przy zastosowaniu kodéw
towarowych, kodow kreskowych, opakowan zwrotnych, przy
podtgczonej wadze, szybka sprzedaz, stronowanie pozycji
oraz usuwanie paragonu, udzielanie rabatow.

Koper Jerzy

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

09:30-09:40

PRZERWA

09:40-10:25

Sprzedaz na kasie fiskalnej przy zastosowaniu kodéw
towarowych, kodow kreskowych, opakowan zwrotnych, przy
podtgczonej wadze, szybka sprzedaz, stronowanie pozycji
oraz usuwanie paragonu, udzielanie rabatow.

Koper Jerzy

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

10:25-11:10

Konczenie paragonu przy zastosowaniu réznych form
ptatnosci, obliczanie reszty, przegladanie otwartego
paragonu.

Koper Jerzy

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

11:10-11:15

PRZERWA

11:15-12:00

Konczenie paragonu przy zastosowaniu réznych form
ptatnosci, obliczanie reszty, przegladanie otwartego
paragonu.

Koper Jerzy

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

12:00-12:45

Raporty kasy fiskalnej. Raport dobowy, miesieczny, stanu
kasy, rozliczeniowy. Raport zerujgcy, niezerujacy, raport
fiskalny.

Koper Jerzy

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

12:45-13:00

PRZERWA
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Raporty kasy fiskalnej. Raport dobowy, miesieczny, stanu

19.11.2021 13:00-13:45 kasy, rozliczeniowy. Raport zerujgcy, niezerujacy, raport Koper Jerzy ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
fiskalny.
20.11.2021 08:00-09:30 MS word Chlewinski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-11:10 MS word Chlewinski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
11:10-11:15 PRZERWA
11:15-12:00 MS word Chlewinski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
12:00-12:45 MS Excel Chlewinski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
12:45-13:00 PRZERWA
13:00-14:30 MS Excel Chlewinski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
22.11.2021 14:45-16:15 Marketing w handlu. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:15-16:25 PRZERWA
16:25-17:55 Elemnenty procesu sprzedazy. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
17:55-18:05 PRZERWA
18:05-18:50 Techniki sprzedazy. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
23.11.2021 14:00-14:45 Techniki sprzedazy. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
14:45-15:30 Przygotowanie oferty handlowe;. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
15:30-15:40 PRZERWA
15:40-16:25 Przygotowanie oferty handlowe;j. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:25-17:10 Prezentacja oferty. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
17:10-17:20 PRZERWA
17:20-18:05 Prezentacja oferty. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
18:05-18:50 Negocjacje warunkow oferty. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
24.11.2021 14:00-14:45 Negocjacje warunkow oferty. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
14:45-15:30 Zakonczenie sprzedazy. Zawarcie umowy. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
15:30-15:40 PRZERWA
15:40-16:25 Zakonczenie sprzedazy. Zawarcie umowy. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:25-17:10 Obstuga urzadzen biurowych. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
17:10-17:20 PRZERWA
17:20-18:05 Obstuga urzadzen biurowych. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
18:05-18:50 Sporzagdzanie dokumentéw biurowych. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
25.11.2021 14:00-14:45 Sporzadzanie dokumentéw biurowych. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
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Przygotowywanie listy zakupéw niezbednch do

25.11.2021 14:45-15:30 funkcjonowania biura. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
15:30-15:40 PRZERWA
15:40-16:25 Eﬁi’ggfmgﬁglgigfg zakupow niezbednch do Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:25-17:10 Prowadzenie, nadzér i archiwizacja dokumentow. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
17:10-17:20 PRZERWA
17:20-18:05 Prowadzenie, nadzér i archiwizacja dokumentow. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
18:05-18:50 Esrizggj;r:v(\)/yfhrTIe korespondencji, opisywanie dokumentow Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
26112021 | 13101355  |Sa>ady bip na stanowisiui pracy pracownika handiowego. |oio4yna Eizbieta ul. Limanowskiego 1: Ketrzyn
13:55-14:40 Pierwsza pomoc prz.edlekarska w nagtych wypadkach. Sotodyna Elzbieta ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
Ochrona przeciwpozarowa.
14:40-14:50 PRZERWA
14:50-15:35 Zasady'kszta’rtowania bezpiecznych i higienicznych Sotodyna Elzbieta ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
warunkow pracy.
15:35-16:20 MS Excel Chlewinski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:20-16:30 PRZERWA
16:30-18:00 MS Excel Chlewinski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
27.11.2021 08:00-09:30 MS Excel Chlewinski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-11:10 MS Excel Chlewinski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
11:10-11:15 PRZERWA
11:15-12:45 MS PowerPoint Chlewinski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
12:45-13:00 PRZERWA
13:00-14:30 MS PowerPoint Chlewinhski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
14:30-14:40 PRZERWA
14:40-15:25 MS PowerPoint Chlewinhski Rafat ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
20.11.2021 | 14:45-15:30 | -2yImowanie korespondend]i opisywanie dokumentow 1y jska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
siegowych.
15:30-16:15 Organizowanie obiegu dokumentéw w biurze. Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:15-16:25 PRZERWA
16:25-17:55 | ~dministracja i zarzadzanie wybranymi stronami Wolska Maria ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn

internetowymi oraz mediami spotecznosciowymi.
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