Harmonogram
Nazwa Beneficjenta: Warminsko-Mazurski Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie

Placéwka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w ltawie

Numer projektu: FEWM.07.07-1P.01-0012/25

Tytut projektu: Nowe Perspektywy Zawodowe

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik dziatu sprzedazy
Nr kursu: 9/213/2026

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

Termin realizacji: 14.08.2026-20.08.2026
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1. Harmonogram

Data Godziny realizacji T " Miejsce realizacji zajeé/nazwa instytucji
. . x emat zajec i ca ot
realizacji zaje¢ od-do (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
14.08.2026 08:00-08:45 Prawa .i obpwiaz’ki. pracownikc')w i pracoda,wcéw w zakresie bezpieczenstwa _i higieny pracy oraz |, 504 llawa, Karas 44A
odpowiedzialnosci za naruszenie przepisow i zasad bhp, ochrony pracy kobiet i mtodocianych.
08:45-09:30 Wypac_iki przy pracy i choroby zawowodwe, swiadczenia z nimi zwigzane. Profilaktyka ochrony 14-200 ltawa, Karas 44A
zdrowia pracownikow.
Ocena ryzyka zawodowego: cel dokonywania oceny; dla jakich stanowisk pracy jest dokonywana
ocena i kto jej
dokonuje; opis metody oceny ryzyka stosowanej w firmie; karta oceny ryzyka — ryzyko poczatkowe,
koncowe, .
09:30-10:15 akceptowalne; jak powinien korzystac z karty oceny ryzyka pracodawca a jak pracownik; ktérego 14-200 liawa, Karas 44A
stanowiska pracy
ocena dotyczy; stosowane w firmie zabezpieczenia dla ograniczania skutkéw poszczegdinych
zagrozen.
10:15-10:25 PRZERWA
Wewnetrzne i obowigzujgce w firmie uregulowania dotyczgce zagadnien bhp, np.: zdarzenia
potencjalnie wypadkowe
— sposob, cel zglaszania i analizowania; System Zarzgdzania Bezpieczehstwem Pracy, inne zapisy
10:25-11:10  |w uktadzie 14-200 ltawa, Kara$ 44A
zbiorowym pracy, regulaminie pracy czy obowigzujgcych procedurach uszczegétawiajgce lub
rozszerzajgce
wymagania przepiséw ogolnych.
Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy - ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika: sposob
sktadowania
dokumentdw i materiatéw biurowych, komputer - osadzajgcy sie na ekranie monitora kurz
powodujgcy pogorszenie
11:10-11:55 ostrosci obrazu; mokra, $liska podtoga stwarzajgca zagrozenie poslizgniecia i upadku; pozaginane |14-200 ltawa, Karas 44A
wyktadziny —
zagrozenie potkniecia i upadku; porozciggane przedtuzacze elektryczne — zagrozenie potkniecia i
upadku; przedmioty
poustawiane na gérnych krawedziach szaf, regatéw mogace spadac, itp.
Szczegoty dotyczgce organizaciji stanowisk pracy wyposazonych w monitory ekranowe i ich wptyw
na zdrowie
11:55-12:40 obstugujacych a réwniez na zdrowie wspétpracownikéw (odlegtosci do sgsiednich stanowisk pracy |14-200 ltawa, Karas 44A
od tylnej $cianki
monitora).
12:40-13:10 PRZERWA
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Postepowanie w razie wypadku: obowigzki poszkodowanego i $wiadka wypadku, sposéb

14.08.2026 13:10-13:55 zgtaszania wypadku, zabezpieczenie miejsca wypadku, powiadamianie - telefony alarmowe. 14-200 Hawa, Karas 44A
Zasady udzielania pomocy: ocena stanu zdrowia poszkodowanego - kontrola czynnosci zyciowych;
sztuczne
13:55-14-40 ggc:%/;:::;r?isi)‘z)g\g;itil:ny masaz serca; urazy oka; urazy kregostupa; tamowanie krwawien; 14-200 ltawa, Karas 44A
termiczne i chemiczne; porazenia pradem elektrycznym; zastabniecia; ewakuacja z miejsca
zagrozenia.

17.08.2026 08:00-08:45 Podstawy dziatania biura 14-200 lawa, Karas 44A
08:45-09:30 Zasady dziatania urzgdzen biurowych 14-200 lawa, Karas 44A
09:30-10:15 Zadania jakie sg postawione dla sekretariatu 14-200 lfawa, Karas 44A
10:15-10:25 PRZERWA
10:25-11:10 Techniki sporzadzania réznych dokumentéw biurowych 14-200 lfawa, Karas 44A
11:10-11:55 Organizacja obiegu dokumentéw 14-200 lfawa, Karas 44A
11:55-12:40 Przyjmowanie korespondencji 14-200 lfawa, Karas 44A
12:40-13:10 PRZERWA
13:10-13:55 Klasyfikacja i archiwizacja dokumentow 14-200 kawa, Karas 44A
13:55-14:40 Korespondencja biurowa 14-200 tawa, Karas 44A

18.08.2026 08:00-08:45 Rozmowy telefoniczne z klientem, kontrahentem 14-200 lfawa, Karas 44A
08:45-09:30 Przyjmowanie interesantéw w biurze 14-200 ltawa, Karas 44A
09:30-10:15 Czynniki ekonomiczne. Czynniki marketingowe. 14-200 lawa, Karas 44A
10:15-10:25 PRZERWA
11:10-11:55 Jak sie przygotowac. Cele- szanujesz czas swoj i klienta. Czestotliwosé spotkan z klientem. 14-200 ltawa, Kara$ 44A

Jakie dziatania nalezy podejmowac u klientow ( informowanie, merchandising, szkolenie
11:55-12:40 per-sonelu), czestotliwos¢ tych dziatan, standardy dziatan. Jakie informacje nalezy zbiera¢ u 14-200 kawa, Karas 44A
klientow.
12:40-13:10 PRZERWA
13:10-13:55 Jak budowac relacje. Jak sie zachowywac u klientéw. Jak zbiera¢ informacje u klientow. 14-200 ltawa, Karas 44A
13:55-14:40 Jak prezentowac produkt. Jak zamykac¢ wizyte. 14-200 lawa, Karas 44A

19.08.2026 08:00-08:45 Co to znaczy dobry merchandising? 14-200 lfawa, Karas 44A
08:45-09:30 Standardy merchandisingowe. 14-200 lfawa, Karas 44A
09:30-10:15 Raportowanie sprzedazy. 14-200 fawa, Karas 44A
10:15-10:25 PRZERWA
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19.08.2026 10:25-11:10 Analiza wizyty i wspétpracy z klientem. 14-200 lfawa, Karas 44A
11:10-11:55 Osobowosé. Kim jestem? Mosty i bariery tkwigce w typach osobowosci. 14-200 lawa, Karas 44A
Typologia klienta- nowe spojrzenie. Charakterystyczne cechy poszczegdélnych typéw. Mocne i stabe
11:55-12:40 strony poszczegdlnych typow. Wyglad, gesty, mimika twarzy, gtos — jako kryteria rozpoznania 14-200 lawa, Karas 44A
poszczegolnych typow klienta.
12:40-13:10 PRZERWA
13:10-13:55 Co to sg meta programy? Autorytet wewnetrzny i zewnetrzny. 14-200 ltawa, Karas 44A
13:55-14:40 Unikanie i dgzenie. Jak wykorzysta¢ meta programy do przychylnej nam decyzji. 14-200 lfawa, Karas 44A
20.08.2026 08:00-08:45 Co to jest raport? Na czym naprawde polega dopasowanie. 14-200 lfawa, Karas 44A
08:45-09:30 &V;ggﬂigz,zgiigﬁjtgg;‘aspekty dopasowania i ich wptyw na sprzedaz. Dopasowanie stéw, budowy 14-200 ltawa, Karas 44A
09:30-10:15 Reguty wywierania wptywu. 14-200 ltawa, Karas 44A
10:15-10:25 PRZERWA
10:25-11:10 Mechanizmy wptywu, na ktére szczegdlnie mogg by¢ podatni klienci o réznych typach. 14-200 ltawa, Karas 44A
11:10-11:55 Potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych ,typow”. 14-200 ltawa, Karas 44A
11:55-12:40 Czym jest asertywno$¢? 14-200 ltawa, Kara$ 44A
12:40-13:10 PRZERWA
13:10-13:55 Asertywna prosba. Asertywna odmowa. 14-200 lawa, Karas 44A
13:55-14:40 Techniki przyjmowania krytyki. 14-200 ltawa, Kara$ 44A
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