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

Placéwka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w Ostrodzie

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

Tytut projektu: Nowe umiejetnosci - wieksze mozliwosci

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik biurowy z kadrami i ptacami oraz obstugg social medidow
Nr kursu: 6/103/2025

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

Termin realizacji: 15.05.2025-22.07.2025

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez :" ‘*; \4_./
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1. Harmonogram

D?ta i Godz!ny realizacji Temat zaje¢ Wykiadowca Miejsce_ r_ealizacjj ’zan_(:/nazwa instytucji
realizacji zaje¢ od-do (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
15.05.2025 09:00-09:45 z uwzglednieniem przepiséw zwigzanych z wykonywang Kotodziej Sylwester ul. Olsztyriska 17; Ostréda
pracg
Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy
oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczenia
oddziatywania tych czynnikéw na pracownikéw — z
09:45-10:30 uwzglednieniem zmian w technologii, organizaciji pracy i Kotodziej Sylwester ul. Olsztyriska 17; Ostroda
stanowisk pracy, stosowania $rodkéw ochrony zbiorowe;j i
indywidualnej, wprowadzania nowych urzgdzen, sprzetu i
narzedzi pracy
10:30-10:40 PRZERWA
Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy
oraz zasady i metody likwidaciji lub ograniczenia
oddziatywania tych czynnikéw na pracownikéw — z
10:40-12:10 uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i Kotodziej Sylwester ul. Olsztyriska 17; Ostréda
stanowisk pracy, stosowania $rodkéw ochrony zbiorowe;j i
indywidualnej, wprowadzania nowych urzgdzen, sprzetu i
narzedzi pracy
Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w
12:10-13:40 sytuacjach zagrozen( np. pozaru, awarii), w tym zasady Kotodziej Sylwester ul. Olsztyriska 17; Ostroda
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
13:40-14:00 PRZERWA
Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla
14:00-15:30 wykonywanej pracy wypadkow przy pracy oraz zwigzana z  |Kotodziej Sylwester ul. Olsztynska 17; Ostroda
nimi profilaktyka
30.05.2025 15:30-17:45 Uzycie aplikacji Dziemian Karol ul. Olsztynska 17; Ostroéda
17:45-17:55 PRZERWA
17:55-18:40 Uzycie aplikaciji Dziemian Karol ul. Olsztyriska 17; Ostréda
18:40-19:25 Tworzenie dokumentu Dziemian Karol ul. Olsztynska 17; Ostroda
03.06.2025 15:30-16:15 Formatowanie arkusza Dziemian Karol ul. Olsztynska 17; Ostroda
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03.06.2025 16:15-17:45 Wykresy Dziemian Karol ul. Olsztyriska 17; Ostroda
17:45-17:55 PRZERWA
17:55-19:25 Wykresy Dziemian Karol ul. Olsztynska 17; Ostroda
13.06.2025 15:30-17:45 Tworzenie dokumentu Dziemian Karol ul. Olsztynska 17; Ostroda
17:45-17:55 PRZERWA
17:55-19:25 Tworzenie dokumentu Dziemian Karol ul. Olsztynska 17; Ostroda
14.06.2025 08:00-09:30 Tworzenie dokumentu Dziemian Karol ul. Olsztyriska 17; Ostroda
09:30-11:00 Zarzadzanie arkuszami Dziemian Karol ul. Olsztyriska 17; Ostréda
11:00-11:10 PRZERWA
11:10-14:10 Formuly i funkcje Dziemian Karol ul. Olsztyriska 17; Ostroda
14:10-14:30 PRZERWA
14:30-16:00 Formuly i funkcje Dziemian Karol ul. Olsztynska 17; Ostroda
15.06.2025 08:00-09:30 Formuty i funkcje Dziemian Karol ul. Olsztynska 17; Ostroda
09:30-11:00 Formatowanie Dziemian Karol ul. Olsztynska 17; Ostroda
11:00-11:10 PRZERWA
11:10-14:10 Formatowanie Dziemian Karol ul. Olsztynska 17; Ostroda
14:10-14:20 PRZERWA
14:20-15:50 Formatowanie arkusza Dziemian Karol ul. Olsztyniska 17; Ostroda
Zmiany prawa w 2025 roku:
- wieksza ochrona pracownikow przed wypowiedzeniem
27.06.2025 08:00-08:45 umowy o prace, Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda
- zmiany przepisow bhp dotyczace pracy z laptopem,
- korzystne zmiany w emeryturach pomostowych
08:45-09:30 Zasady kontroli trzezwo$ci lub odurzenia pracownikéw Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroéda
09:30-10:15 Praca zdalna wedtug aktualnych przepiséw prawa pracy Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyniska 17; Ostroda
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27.06.2025 10:15-10:25 PRZERWA
10:25-11:55  |JPrawnienia rodzicielskie iinne uprawnienia pracownicze poy ;. . e\i Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostréda
wdrozeniu w 2023 roku przepiséw dwoch dyrektyw unijnych
11:55-12:40 Podstaw_owe obc.>w,|azk| pracodawcow i zleceniodawcow na Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda
podstawie przepisOw prawa pracy
12:40-13:25 Umowy cywilno-prawne (umowa zlecenia, umowa o dzieto) |Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda
Obliczanie list ptac pracownikéw i rachunkéw
13:25-14:55 Zleceniobiorcow z uwzglednieniem aktualnych przepisow Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostréda
prawa
14:55-15:15 PRZERWA
Obliczanie list ptac pracownikéw i rachunkéw
15:15-16:00 Zleceniobiorcéw z uwzglednieniem aktualnych przepiséw Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostroda
prawa
16:00-16:45  |Pokumentacja pracownicza, w tym akta osobowe Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostroda
pracownikow
28.06.2025 |  08:00-09:30 |£2sady wyptaty dywidend oraz wynagradzania czionkow | ;i Mirostaw ul. Olsztyriska 17: Ostréda
zarzadu i rad nadzorczych w spotkach
09:30-10:15 Delegacje krajowe i zagraniczne - zasady rozliczenia Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda
10:15-10:25 PRZERWA
10:25-11:55 Delegacje krajowe i zagraniczne - zasady rozliczenia Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda
11:55-13:25  |EWidencja danych pracownikow od rozpoczecia do Jaglowski Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostréda
zakonczenia pracy
13:25-14:10 Wprowadzenie umowy o prace oraz umowy zlecenia Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyniska 17; Ostroda
14:10-14:55 Prowadzenie ewidencji czasu pracy Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostroda
14:55-15:15 PRZERWA
15:15-16:00 Generowanie list ptac i rachunkéw zleceniobiorcéw Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyniska 17; Ostroda
16:00-16:45 t’f;;;’;‘ri?;a parametrow oraz zdefiniowanie stownikow w2 4y, uski Mirostaw ul. Olsztyniska 17; Ostroda
20062025 | 08:00-08:45 |/ Prowadzenie danych firmy symulacyjnejfpracodawcy do ;5446 sk Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostroda
programu Symfonia- Kadry i ptace
08:45-09:30 S;?r?”r(owa”'e dokumentow elektronicznych do programu |, vl Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostroda
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-12:40 Sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda
12:40-14:10 Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda
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29.06.2025 14:10-14:30 PRZERWA
14:30-16:00 Sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyniska 17; Ostroda

18.07.2025 | 08:30-00:15 |>Wiatowe statystyki i frendy - konsumowanie tresci w Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztynska 17; Ostroda

Internecie i social mediach.

09:15-10:00  |PZiatanie algorytmow, sztuczna inteligencja i maszynowe |\nop o\ ucka | enart Sylwia ul. Olsztyriska 17; Ostroda
uczenie - zasady dziatania.

10:00-10:45 Audyt kpnta firmowego - na przykiadzie fanpage Misji Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztynska 17; Ostroéda
Sercanow.

10:45-10:55 PRZERWA

10:55-11:40 Rodzaje publikaciji. Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztynska 17; Ostroda

11:40-12:25 Okreslanie grupy docelowe;. Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztynska 17; Ostroéda

12:25-13:10 Powiekszanie grona fandw. Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztyniska 17; Ostroda

13:10-13:55 Kalendarz publikacji postéw. Statystyki. Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztyniska 17; Ostroda

13:55-14:15 PRZERWA

14:15-15:00  |-ublikacja i dystrybucja postow, relacji i stories na Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztynska 17; Ostroda
Facebooku i Instagramie.

15:00-15:45 Aultgrska strategia Amazonki - po co ludzie przychodza na Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztynska 17; Ostroda
twoj fanpage.

21.07.2025 08:30-09:15 Rodzaje tresci - co tres¢ "robi z odbiorcg" Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztynska 17; Ostroda
09:15-10:00 IGV\r/? dn;zdzeme pomystow na posty i budowanie biblioteki zdjec Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztynska 17; Ostroda
10:00-10:45 Zasady copywritingu - jak pisa¢ by angazowac. Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztynska 17; Ostroda
10:45-10:55 PRZERWA
10:55-11:40 Formatowanlg tekstu. Ll,Jka mfc_)rma_cyjna : *a!WO$C Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztynska 17; Ostroéda

poznawcza - jak tworzy¢ przyciggajace nagtéwki.
11:40-12:25 Szablqny w_somal mediach '.Jak stworzyc rolke z szablonu Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztynska 17; Ostréda
bezposrednio w Facebooku i Instagramie.
12:25-13:10 Formaty i dlugosci social wideo w zaleznosci od platformy. |Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztynska 17; Ostroéda
13:10-13:55 Kto jest odbiorcg Instagrama i czego oczekuje? Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztyniska 17; Ostréda
13:55-14:15 PRZERWA
14:15-15:00 Nowe formaty na Instagramie, ktére dajg zasiegi. Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztyriska 17; Ostréda
15:00-15:45 Dziatanie algorytmu. Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztyniska 17; Ostroda

22.07.2025 |  08:30-09:15 CP:Lzaetg(I;angarzedm | mozliwosci w Chat GPT-4. Ograniczenia |y, oo | enart Sylwia ul. Olsztyniska 17; Ostréda
09:15-10:00 Historia i rozwdj Al. Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztynska 17; Ostroda
10:00-10:45 Omowienie roznych modeli Al i wprowadzenie do GPT-4. Debowska-Lenart Sylwia ul. Olsztynska 17; Ostroda
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22.07.2025

10:45-10:55

PRZERWA

10:55-11:40

Automatyzacja postéw i generowanie pomystow na tresci.
Zasady pisania rozbudowanych promptéw, aby uzyskac
jakosciowg tre$¢ do social medidéw z uwzglednieniem stylu
marki.

Debowska-Lenart Sylwia

ul

. Olsztynska 17; Ostréda

11:40-12:25

Jak uzywac¢ ChatGPT-4 do pisania i optymalizacji tresci dla
mediéw spotecznosciowych i blogéw.

Debowska-Lenart Sylwia

ul

. Olsztynska 17; Ostréda

12:25-13:10

Pisanie promptow w oparciu o wtasng marke.

Debowska-Lenart Sylwia

ul

. Olsztynska 17; Ostréda

13:10-13:55

Omodwienie mozliwosci generowania tresci wizualnych z
wykorzystaniem Al. Generowanie obrazéw z opiséw
tekstowych.

Debowska-Lenart Sylwia

ul

. Olsztynska 17; Ostréda

13:55-14:15

PRZERWA

14:15-15:00

Wykorzystanie ChatGPT-4 do analizy i interpretacji danych.
Tworzenie notatek z raportéw branzowych i e-bookow.
Przygotowanie prostego raportu analizujgcego dane
branzowe.

Debowska-Lenart Sylwia

ul

. Olsztynska 17; Ostréda

15:00-15:45

Uzycie narzedzi Al do generowania wizualizacji danych,
elementow graficznych do prezentacji. Tworzenie infografik i
wizualizacji danych dla prezentacji biznesowych.

Debowska-Lenart Sylwia

ul

. Olsztynska 17; Ostréda
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