
Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Nidzicy

Numer projektu: FEWM.07.07-IP.01-0004/23

Tytuł projektu: Pracuj dalej!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik biurowy z obsługą excela i programu Subiekt 

Nr kursu: 8/029/2024

Uczestników: 1 w tym kobiet: 1, mężczyzn: 0

Termin realizacji: 09.03.2024-27.03.2024



1. Harmonogram

Data
realizacji

Godziny realizacji
zajęć od-do

Temat zajęć Wykładowca
Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji

(miejscowość, ulica, nr lokalu)

09.03.2024 09:00-09:45 Prowadzenie korespondencji Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

09:45-09:50 PRZERWA  

09:50-10:35 Archiwizacja dokumentacji Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

10:35-10:40 PRZERWA  

10:40-11:25 Organizacja czasu i miejsca pracy Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

11:25-11:30 PRZERWA  

11:30-12:15
Obsługa telefonu, ksero, niszczarki, innych urządzeń
biurowych

Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

12:15-12:20 PRZERWA  

12:20-13:05 Podstawowe zasady i standardy obsługi klienta Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

10.03.2024 09:00-09:45 Podstawowe zasady i standardy obsługi klienta Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

09:45-09:50 PRZERWA  

09:50-10:35 Przepływ informacji Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

10:35-10:40 PRZERWA  

10:40-11:25 Zasady efektywnej komunikacji Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

11:25-11:30 PRZERWA  

11:30-12:15 Obsługa trudnego klienta Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

12:15-12:20 PRZERWA  

12:20-13:05 Obsługa trudnego klienta Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

12.03.2024 16:00-16:45 Użycie aplikacji. Praca z arkuszami kalkulacyjnymi Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

16:45-17:30
Tworzenie dokumentu. Edycja. Wprowadzanie, zaznaczanie
danych

Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

13.03.2024 16:00-16:45
Tworzenie dokumentu. Edycja. Wprowadzanie, zaznaczanie
danych

Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

16:45-17:30 Sortowanie, kopiowanie, przesuwanie i usuwanie danych Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

17.03.2024 08:00-08:45 Zarządzanie arkuszami Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

08:45-09:30 Wiersze i kolumny Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

09:30-09:35 PRZERWA  

09:35-10:20 Wiersze i kolumny Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

10:20-11:05 Reguły i funkcje Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 



17.03.2024 11:05-11:10 PRZERWA  

11:10-11:55 Reguły i funkcje Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

11:55-12:25 PRZERWA  

12:25-13:10 Formatowanie - liczby/daty, zawartości komórek Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

19.03.2024 16:00-16:45 Formatowanie - liczby/daty, zawartości komórek Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

16:45-17:30 Formatowanie tabel Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

20.03.2024 16:00-16:45 Formatowanie tabel Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

16:45-17:30 Wykresy - tworzenie i edycja Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

21.03.2024 16:00-16:45 Wykresy - tworzenie i edycja Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

16:45-17:30 Formatowanie arkusza Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

23.03.2024 08:00-08:45 Sortowanie, kopiowanie, przesuwanie i usuwanie danych Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

08:45-09:30 Zarządzanie arkuszami Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

09:30-09:35 PRZERWA  

09:35-10:20 Formatowanie arkusza Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

10:20-11:05
Moduły programu, ustawienia programu
 

Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

11:05-11:10 PRZERWA  

11:10-11:55
Dodawanie kontrahentów i klientów. Odbiorcy i dostawcy
magazynowi

Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

26.03.2024 16:00-16:45
Ewidencja magazynowa i sprzedażowa towarów
 

Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

16:45-17:30 Kalkulacja cen Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

17:30-17:35 PRZERWA  

17:35-18:20 Zakup VAT Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

27.03.2024 16:00-16:45 Sprzedaż VAT, wystawiane faktur, korekta faktur Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 

16:45-17:30 Analiza sprzedaży i zapasów magazynowych Finkieklan-Średzińska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica 


