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

Placowka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w Szczytnie

Numer projektu: FEWM.07.07-1P.01-0004/23

Tytut projektu: Pracuj dalej!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Profesjonalna obstuga klienta z ECDL B4
Nr kursu: 10/227/2025

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

Termin realizacji: 25.09.2025-28.09.2025

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)
25.09.2025 | 15:00-15:45  |Model komunikacji. Standard I. Przyjazna postawa. Rafalski Eliasz gﬁpggggg‘i“kac” w Szczytnie ul. B.
15:45-16:30 Standard Il. Elastycznos¢ wypowiedzi. Rafalski Eliasz Centrum Edukacjiw Szczytnie ul. B.
Chrobrego 4
16:30-16:35 PRZERWA
16:35-17:20 Analiza kontaktu z klientem — przed rozmowa. Rafalski Eliasz Centrum Edukacjiw Szczytnie ul. B.
Chrobrego 4
17:20-18:05 Trening umiejetnosci nawigzywania kontaktu z klientem Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
Chrobrego 4
18:05-18:20 PRZERWA
18:20-19:05 Analiza kontaktu z klientem - po rozmowie. Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
Chrobrego 4
19:05-19:50 4e;yk (?ech i jezyk korzysci. Zaspakajanie potrzeb klientow Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
¢wicznia Chrobrego 4
26.09.2025 10:00-10:45 Powgdy, dla ktérych ludzie kupuja. Efektywne zadawanie Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
pytan. Chrobrego 4
10:45-11:30 Przygotowanie prezentaciji. Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
Chrobrego 4
11:30-11:35 PRZERWA
11:35-12:20 Jak rgdzm sobie z _zas_trzezenlaml klientéow. Profesjonalna Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
reakcja na zastrzezenia. Chrobrego 4
12:20-13:05 Cwlczenla z profesjonalnego reagowania na zastrzezenia Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
klienta. Chrobrego 4
13:05-13:20 PRZERWA
13:20-14:05 Zamykar.ue sprzedazy - sygnaty zakupu. Techniki zamykania Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
sprzedazy. Chrobrego 4
OB A4- . - - . . N Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
14:05-14:50 Trening umiejetnosci zamykania sprzedazy. Rafalski Eliasz Chrobrego 4
14:50-14:55 PRZERWA
14:55-15:40 U+atV\_{|en|a dla dqlszych kontaktow w przysztosci. Budowanie Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
relacji dlugoterminowych. Chrobrego 4
15:40-16:25 Filary efektywnej sprzedazy. Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.

Chrobrego 4
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Udoskonalanie jakosci i wydajnosci pracy. Komorki -

Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.

27.09.2025 09:00-09:45 . : i . . Rafalski Eliasz
wprowadzanie, zaznaczanie. Komorki - edycja, sortowanie. Chrobrego 4
09:45-10:30 Komprk| - kop|owan]e, przesuwanie, usuwanie. Ochrona Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
komorek i udostepnianie arkusza oraz skoroszytu. Chrobrego 4
10:30-10:35 PRZERWA
10:35-11:20 Wiersze i kolumny.l Kopiowanie, przesuwanie, zmiana nazwy Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
arkusza wewnatrz jednego skoroszytu. Chrobrego 4
11:20-12:05 Kopiowanie, przesuwanie, zmiana nazwy arkusza pomiedzy Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
skoroszytami. Style wbudowane i wiasne. Chrobrego 4
12:05-12:20 PRZERWA
12:20-13:05 Reguiy arytmetyczne. Funkcp matemgtyczne, statystyczne, Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
logiczne, tekstowe, nformacyjne, daty i czasu. Chrobrego 4
Odwotania wzgledne i bezwzgledne. Uzywanie w formutach - .
13:05-13:50 nazw definiowanych dla zakreséw danych. Inspekcja formut |Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
: . . - . NP Chrobrego 4
-wyszukiwanie btedéw za pomocg $ledzenia zalezno$ci.
13:50-13:55 PRZERWA
Wyszukiwanie pionowe, tgczenie danych z kilku arkuszy. - .
13:55-14:40  |Wyszukiwanie : wartosci z kilku tabel, dwoch wartosci, Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
o ] Chrobrego 4
wartosci w dwoch kolumnach.
14:40-15:25 Liczby/daty. Zawartpsa komorek. Wyréwnanie. Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
Obramowanie komérek. Chrobrego 4
15:25-16:10 Eg;q”;f;‘l’(""a”'e warunkowe. Niestandardowe formatowanie .t Marek ul. Orla Biatego 7; Lidzbark Warmiriski
16:10-16:55 Tworzenie wykreséw. Edycja wykresow. Ejsmont Marek ul. Orta Biatego 7; Lidzbark Warminski
28.09.2025 08:00-08:45 Ustawu.anla arkusza. Sprawdzenie i drukowanie arkusza. Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
Import i eksport danych. Chrobrego 4
08:45-09:30 Tworzenie z_roznych zrode’f dlanych. Konfiguracja uktadu. Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
Formatowanie. Dodawanie pol niestandardowych. Chrobrego 4
09:30-09:35 PRZERWA
Dodawanie wtasnych pdl obliczeniowych. Automatyczne
09:35-10:20 grupowanie danych.’Grupowame reczne. F|Itrowa’n|e P12y  |Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
uzyciu fragmentatorow. Dodawanie fragmentatoréw. Chrobrego 4
Wyliczanie udziatu.
Filtrowanie tabel przestawnych za pomocg osi czasu. Model
10:20-11:05 dany_ch - uzycie k|_|ku zrédet danych do utwgrzenla jedne;j Rafalski Eliasz Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
tabeli przestawnej. Wykresy przestawne, 0$ czasu - Chrobrego 4
tworzenie wykresow przebiegu w czasie.
11:05-11:15 PRZERWA
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28.09.2025

11:15-12:00

Rejestrowanie automatycznego makra.

Rafalski Eliasz

Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
Chrobrego 4

12:00-12:45

Formularze i tgczenie z makrami.

Rafalski Eliasz

Centrum Edukacji w Szczytnie ul. B.
Chrobrego 4
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