Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Braniewie - Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblaggu
Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0030/19-01

Tytut projektu: Moc miodych 1619

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik biurowy w obstuga klienta

Nr kursu: 19/007/2022

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

Termin realizacji: 18.03.2022-29.03.2022
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1. Harmonogram

D.:«.\ta B Godz!ny realizacji Temat zajeé Wyktadowca Mle!s_ce reah;a’lcu _zajec/nazwa mstytuc_:jl
realizacji zajec od-do (miejscowos¢, ulica, nr lokalu, nr sali)
. . Prezentacja grupy. Przedstawienie i omowienie programu . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
18.03.2022 14:00-15:30 KUrSy. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
] ] . .. . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
15:30-16:15 Prowadzenie korespondencji. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
16:15-16:35 PRZERWA
. . ; . . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
16:35-20:20 Prowadzenie korespondencji. Nowotczyhnska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
010 Zapoznanie sie z zakresem dziatalnosci prowadzonej przez . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
19.03.2022 08:00-10:15 dang firme i wlasnym zakresem obowigzkéw. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
10:15-10:35 PRZERWA
2B 14 Zapoznanie sie z zakresem dziatalnosci prowadzonej przez . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
10:35-14:20 dang firme i wtasnym zakresem obowigzkdéw. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
. . L " ) . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
21.03.2022 14:00-16:15 Archiwizacja dokumentacji. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
16:15-16:35 PRZERWA
) ) S .. . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
16:35-17:20 Archiwizacja dokumentacji. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
] ] . L . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
17:20-20:20 Organizacja czasu i miejsca pracy. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) o Lo . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
22.03.2022 14:00-14:45 Organizacja czasu i miejsca pracy. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
. . o . . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
14:45-16:15 Organizacja narad, spotkan. Nowotczyhnska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
16:15-16:35 PRZERWA
. . o . . , Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
16:35-17:20 Organizacja narad, spotkan. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
) i . . - . , Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
17:20-20:20 Kontakty z klientami i partnerami firmy. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
) i S L : . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
23.03.2022 14:00-16:15 Komunikacja. Wybrane elementy teorii i éwiczenia. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
16:15-16:35 PRZERWA
16:35-20:20 Komunikacja. Wybrane elementy teorii i éwiczenia. Nowotczyninska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
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Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.

24.03.2022 14:00-16:15 Komunikacja. Wybrane elementy teorii i éwiczenia. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
16:15-16:35 PRZERWA
) ) I L . . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
16:35-20:20 Komunikacja. Wybrane elementy teorii i éwiczenia. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
. . . f . , . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
25.03.2022 14:00-16:15 Asertywnos$¢. Warsztaty asertywnosci - ¢wiczenia. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
16:15-16:35 PRZERWA
. . s o e . . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
16:35-17:20 Asertywnos$¢. Warsztaty asertywnosci - ¢wiczenia. Nowotczyhnska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
9O_90)- Wspotpraca w grupie i z przetozonymi. Cwiczenia . , Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
17:20-20:20 indywidualne i grupowe. Trening zachowan. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
. i . - - . , Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
26.03.2022 08:00-09:30 Obstuga telefonu, niszczarki, innych urzadzen biurowych Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
. . . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
09:30-10:15 Obstuga ksero. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
10:15-10:35 PRZERWA
) ) . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
10:35-11:20 Obstuga ksero. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
i i . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
11:20-12:50 Obstuga faksu Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
] ] . L . . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
12:50-14:20 Multimedia i Smartfony w pracy terenowej. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) - . . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
28.03.2022 14:00-14:45 Model komunikacji. Standard |. Przyjazna postawa. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
. . o S . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
14:45-15:30 Standard Il. Elastyczno$¢ wypowiedzi. Nowotczyhnska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
. i . . . , Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
15:30-16:15 Analiza kontaktu z klientem — przed rozmowa. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
16:15-16:35 PRZERWA
. . . . - . . . ) . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
16:35-17:20 Trening umiejetnosci nawigzywania kontaktu z klientem. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
) i . . . . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
17:20-18:05 Analiza kontaktu z klientem - po rozmowie. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
18:05-18:50 Jezyk cech i jezyk korzysci. Zaspakajanie potrzeb klientéw — Nowotczyriska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.

éwiczenia.
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Powody, dla ktérych ludzie kupujg. Efektywne zadawanie

Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.

28.03.2022 18:50-19:35 pytar. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
19:35-20:20 Kontakt z klientem. Wzorce zachowan i nawigzywanie relacji. Nowotczynska Regina gﬁﬂﬁ@g%ff;%-izgﬁkg len w Elblagu, ul.
29.03.2022 14:00-14:45 Kontakt z klientem. Wzorce zachowan i nawigzywanie relacji. Nowotczynska Regina gggrfsvg%ffazgyg_izgﬁkgleﬁ w Elblagu, ul.
14:45-15:30 }J::kggzric'; Szc;ts)it?zfa 2zg\r?itar;ezeniami klientow. Profesjonalna Nowotczyriska Regina gtrjgrl:\tlv S%I?faztglyg_izgﬁkgleh w Elblagu, ul.
15:30-16:15 g}gir(]:ée.nia z profesjonalnego reagowania na zastrzezenia Nowotczyriska Regina (nggrljsvgﬁjr;zfazgyg_izgzkgleh w Elblagu, ul.
16:15-16:35 PRZERWA
16:35-17:20 ZRr?azszc;czggz (lj(:\:vsauc t()S.zym jest dla mnie sprzedaz. Co to Nowotczyriska Regina (P;lrjg:\t/v Iz%rzai:jazgyg_izgzkgleh w Elblagu, ul.
17:20-18:05 Sgrlzlesg;rzz;dazy. Czym jest wg mnie profesjonalizm w Nowotczyriska Regina gggﬁsvgaﬁfazgyg_izgﬁkgleh w Elblagu, ul.
18:05-18:50 fsgéllé:;;e sprzedazy - sygnaty zakupu. Techniki zamykania Nowotczyriska Regina gggﬁalgﬁjffazgyg_izgzkgleh w Elblagu, ul.
19:35-20:20 Utatwienia dla dalszych kontaktow w przysztosci. Budowanie Nowotczyriska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.

relacji dtugoterminowych.
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