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

Placéwka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w Braniewie - Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblggu

Numer projektu: FEWM.07.08-1P.01-0018/24

Tytut projektu: Nowe umiejetnosci - wieksze mozliwosci

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik administracyjno biurowy z obstugg komputera
Nr kursu: 19/043/2025

Uczestnikéw: 2 w tym kobiet: 2, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 18.08.2025-28.08.2025

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez :"' ‘: \4_./
dla warmii i Mazur Unie Europejska L s

MAZYRY.




1. Harmonogram

D?ta i Godz!ny realizacji Temat zaje¢ Wykiadowca Mlejsce_ r_eallzac1’| ’zajg_c/nazwa instytucji
realizacji zaje¢ od-do (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
i i . . : . . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
18.08.2025 15:00-17:15 Schemat organizacyjny. Zadania sekretariatu. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
17:15-17:35 PRZERWA
) ] . . . . , . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
17:35-18:20 Schemat organizacyjny. Zadania sekretariatu. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
O.01- Sporzgdzanie dokumentéw biurowych. Obieg dokumentow. . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
18:20-21:20 Korespondencja biurowa. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
Obstuga urzgdzen wykorzystywanych w pracy biurowe;j: . .
19.08.2025 15:00-17:15 skaner fax, drukarka, urzgdzenie wielofunkcyjne, ksero, Nowotczynska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
) . . : Grunwaldzka 2/B-29/19
niszczarka, rzutnik multimedialny.
17:15-17:35 PRZERWA
Obstuga urzgdzen wykorzystywanych w pracy biurowe;j: . .
17:35-21:20 skaner fax, drukarka, urzgdzenie wielofunkcyjne, ksero, Nowotczynska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
) . . : Grunwaldzka 2/B-29/19
niszczarka, rzutnik multimedialny.
Podstawy prawne postepowania z dokumentacjg. Materiaty
archiwalne i dokumentacja niearchiwalna. Wazniejsze Punkt Doradztwa i Szkoler w Elblagu. ul
20.08.2025 15:00-17:15  |obowigzki aktotworcow. Dokumentacja oryginalna i wtérna. |Nowotczyniska Regina agu, Ul
) e . Grunwaldzka 2/B-29/19
Dokumentacja tworzgca i nietworzgca akt sprawy. Podziat
dokumentaciji na kategorie archiwalne.
17:15-17:35 PRZERWA
Podstawy prawne postepowania z dokumentacjg. Materiaty
archiwalne i dokumentacja niearchiwalna. Wazniejsze Punkt Doradztwa i Szkoler w Elblagu. ul
17:35-18:20 obowigzki aktotwércédw. Dokumentacja oryginalna i wtérna. |Nowotczynska Regina agu, ul.
) e . Grunwaldzka 2/B-29/19
Dokumentacja tworzgca i nietworzgca akt sprawy. Podziat
dokumentaciji na kategorie archiwalne.
Systemy kancelaryjne: dziennikowy, bezdziennikowy, . .
. ) d : A . . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
18:20-20:35 mieszany. Udziat komérek innych niz merytoryczne w Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
zatatwianiu sprawy.
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym i EZD.
20:35-21:20 Znakowanie teczek i spraw. Porzgdkowanie teczek przez Nowotczyriska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.

zdaniem do archiwum. Zdawanie teczek osobowych do
archiwum.

Grunwaldzka 2/B-29/19
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21.08.2025

15:00-17:15

Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym i EZD.
Znakowanie teczek i spraw. Porzgdkowanie teczek przez
zdaniem do archiwum. Zdawanie teczek osobowych do
archiwum.

Nowotczynska Regina

Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19

17:15-17:35

PRZERWA

17:35-18:20

Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym i EZD.
Znakowanie teczek i spraw. Porzgdkowanie teczek przez
zdaniem do archiwum. Zdawanie teczek osobowych do
archiwum.

Nowotczynska Regina

Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19

18:20-19:50

Planowanie i sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego.
Personel archiwum zaktadowego i sktadnicy akt (+
przyktadowy roczny harmonogram prac). Porzgdkowanie akt
kat. A. Porzgdkowanie dokumentacji kat. B. Gromadzenie i
uktadanie akt w archiwum zaktadowym lub skfadnicy akt.
Udostepnianie akt. Postepowanie z dokumentacjg w
przypadku likwidacji jednostki prowadzacej/likwidacji komorki
organizacyjnej.

Nowotczynska Regina

Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19

19:50-21:20

Ustawa o ochronie danych osobowych. Zrédta prawa
ochrony danych osobowych w Polsce. Przedmiot ustawy o
ochronie danych osobowych. Podstawa przetwarzania
danych osobowych. Zgoda na przetwarzanie danych
osobowych. Przetwarzanie danych osobowych “szczegdinie
chronionych”. Zabezpieczenie danych osobowych.
Dokumentacja oraz warunki techniczne i organizacyjne
niezbedne do przetwarzania danych osobowych.

Nowotczynska Regina

Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19

22.08.2025

15:00-17:15

Jak poprawnie tworzy¢ pisma urzedowe. Jakich btedéw
nalezy unika¢. Dokumenty niezbedne podczas staran o
prace. Skargi i zazalenia, reklamacje. Upowaznienia. Pisma
stuzbowe. Cwiczenia w redagowaniu pism.

Nowotczynska Regina

Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19

17:15-17:35

PRZERWA

17:35-21:20

Jak poprawnie tworzy¢ pisma urzedowe. Jakich btedéw
nalezy unika¢. Dokumenty niezbedne podczas staran o
prace. Skargi i zazalenia, reklamacje. Upowaznienia. Pisma
stuzbowe. Cwiczenia w redagowaniu pism.

Nowotczynska Regina

Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19
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Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.

23.08.2025 15:00-17:15 Obstuga pakietu Office - MS PowerPoint. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
17:15-17:35 PRZERWA
) ] . , . . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
17:35-21:20 Obstuga pakietu Office - MS PowerPoint. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
i i : ' . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
25.08.2025 15:00-17:15 Obstuga pakietu Office - MS Excel. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
17:15-17:35 PRZERWA
i i : ' . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
17:35-21:20 Obstuga pakietu Office - MS Excel. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
) . : ) . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
26.08.2025 15:00-17:15 Obstuga pakietu Office - MS Excel. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
17:15-17:35 PRZERWA
i . . ) . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
17:35-21:20 Obstuga pakietu Office - MS Excel. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) . ' . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
27.08.2025 15:00-17:15 Obstuga pakietu Office - MS Word. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
17:15-17:35 PRZERWA
) ) . , , . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
17:35-21:20 Obstuga pakietu Office - MS Word. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
) ] . , . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
28.08.2025 15:00-17:15 Obstuga pakietu Office - MS Word. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
17:15-17:35 PRZERWA
17:35-21:20 Obstuga pakietu Office - MS Word. Nowotczynska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.

Grunwaldzka 2/B-29/19
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