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 z obstugg klienta

Nr kursu: 19/022/2021

Uczestnikéw: 3 w tym kobiet: 2, mezczyzn: 1

Termin realizacji: 14.06.2021-24.06.2021
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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)
A0.1R- Prezentacja grupy. Przedstawienie i omowienie programu . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
14.06.2021 14:30-16:00 KUrSy. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
ONAA- Zapoznanie sie z zakresem dziatalnosci prowadzonej przez . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
16:00-16:45 dang firme i wtasnym zakresem obowigzkow. Nowotczynska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
16:45-17:05 PRZERWA
B0 Zapoznanie sie z zakresem dziatalnosci prowadzonej przez . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
17:05-20:50 dang firme i wlasnym zakresem obowigzkéw. Nowotczynska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
AN A- Zapoznanie sie z zakresem dziatalnosci prowadzonej przez . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
15.06.2021 14:30-16:00 dang firme i wlasnym zakresem obowigzkéw. Nowotczynska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
) i . - . , Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
16:00-16:45 Prowadzenie korespondencji. Nowotczyhnska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
16:45-17:05 PRZERWA
. i . - . , Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
17:05-20:50 Prowadzenie korespondencji. Nowotczynska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
] ) o . . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
16.06.2021 14:30-16:45 Archiwizacja dokumentacji. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
16:45-17:05 PRZERWA
] ] S . . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
17:05-17:50 Archiwizacja dokumentacji. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
) ) o Lo . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
17:50-20:50 Organizacja czasu i miejsca pracy. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
) ) o Lo . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
17.06.2021 14:30-15:15 Organizacja czasu i miejsca pracy. Nowotczyhnska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
. . o . . , Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
15:15-16:45 Organizacja narad, spotkan. Nowotczynska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
16:45-17:05 PRZERWA
i ) o . . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
17:05-17:50 Organizacja narad, spotkan. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
. i . . - . , Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
17:50-20:50 Kontakty z klientami i partnerami firmy. Nowotczynska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
18.06.2021 14:30-16:45  |Komunikacja. Wybrane elementy teorii i éwiczenia. Nowotczyriska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen ul.

Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
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18.06.2021 16:45-17:05 PRZERWA
17:05-20:50  |Komunikacja. Wybrane elementy teorii | cwiczenia Nowotczyrska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen ul
- ' 13- vy y ' y 9 Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
) ) I L . . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
19.06.2021 14:30-16:45 Komunikacja. Wybrane elementy teorii i éwiczenia. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
16:45-17:05 PRZERWA
] ] L L . . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
17:05-20:50 Komunikacja. Wybrane elementy teorii i éwiczenia. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
. . ‘s e e . , . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
21.06.2021 14:30-16:45 Asertywnos$¢. Warsztaty asertywnosci - ¢wiczenia. Nowotczyhnska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
16:45-17:05 PRZERWA
. . s e . . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
17:05-17:50 Asertywnos¢. Warsztaty asertywnosci - ¢wiczenia. Nowotczynska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
B9 Wspétpraca w grupie i z przetozonymi. Cwiczenia . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
17:50-20:50 i dywidualne i grupowe. Trening zachowar, Nowotczynska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
. i . - - . , Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
22.06.2021 14:30-16:00 Obstuga telefonu, niszczarki, innych urzadzen biurowych Nowotczyhska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
] ) . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
16:00-16:45 Obstuga ksero. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
16:45-17:05 PRZERWA
. . , . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
17:05-17:50 Obstuga ksero. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
. . , . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
17:50-19:20 Obstuga faksu Nowotczyhska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
) ) : . . . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
19:20-20:50 Multimedia i Smartfony w pracy terenowej. Nowotczyhnska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
. . I . . , Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
23.06.2021 14:30-15:15 Model komunikacji. Standard I. Przyjazna postawa. Nowotczynska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
. . s Lo . . Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
15:15-16:00 Standard Il. Elastyczno$¢ wypowiedzi. Nowotczynska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
) i . . . , Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
16:00-16:45 Analiza kontaktu z klientem — przed rozmowa. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
16:45-17:05 PRZERWA
17:05-17:50 Trening umiejetnosci nawigzywania kontaktu z klientem Nowotczyhska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen ul.
: : g umieje azy ' y 9 Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
17:50-18:35 Analiza kontaktu z klientem - po rozmowie. Nowotczyhska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen ul,

Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
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Jezyk cech i jezyk korzysci. Zaspakajanie potrzeb klientow —

Punkt Doradztwa i Szkolen ul.

23.06.2021 | 18351920 | iosenia, Nowotczynska Regina Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
19:20-20:05 E;t\;vgdy dia ktorych ludzie kupuja. Efektywne zadawanie |\ oo e Regina CP;S::\tN Eﬁffazﬁvé?zbﬁzgmé‘é’fsb‘é Elblag
20:05-20:50 Kontakt z klientem. Wzorce zachowan i nawigzywanie relacji. [Nowotczyrnska Regina gl:lr}mvg%?fazjgig/s,]zg Oéz%gg Elblag

24.06.2021 14:30-15:15 Kontakt z klientem. Wzorce zachowan i nawigzywanie relacji. [Nowotczyrnska Regina EL:S::}AE%TS;%ZL%Z; Oéezrj?’gg Elblag
15:15-16:00 Jak radzi¢ sobie z .zas_trzezeniami klientow. Profesjonalna Nowotczyriska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen ul.

reakcja na zastrzezenia. Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
16:00-16:45 gréiﬁtzae.;nia z profesjonalnego reagowania na zastrzezenia |\ czyhiska Regina g&g:&g%f;’;t/gzgizgoé‘;%88 Elblag
16:45-17:05 PRZERWA
17:05-17:50 ZRnoaz(;:)Zc;czggz ;g\;’s;c r.(;J.zym jest dla mnie sprzedaz. Co to Nowotczyriska Regina g&g:@g%ff;t/gzgizgoéez%88 Elblag
17:50.18:35 Sgrlzles(,j;;rzz;daiy. Czym jest wg mnie profesjonalizm w Nowotczyrska Regina gﬂﬂﬁgﬁfﬁaz%zg%zgogs3:)' Elblag
18:35.19:20 isggggg;e sprzedazy - sygnaty zakupu. Techniki zamykania Nowotczyiska Regina gfgg&g%?f;}gigiﬁ%;%(L)JB Elblag
19:20-20:05 'Sl'trcc)a:(i)r\:\?ag;ni,(jjzc-;c‘)tpczé;:ipf:ﬂék;;ia sprzedazy. Dobre praktyki - Nowotczyriska Regina gggﬁ;g%‘:‘f;}gig%zgoézﬁs88 Elblag
20-05.00:50 | Utatwienia dia dalszych kontaktéw w przysziosci. Budowanie Nowotczyfiska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen ul.

relacji dlugoterminowych.

Grunwaldzka /B-29/19 82-300 Elblag
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