Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Nidzicy

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

Tytut projektu: Pracuj dalej!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik biurowy z obstugg excela i programu Subiekt
Nr kursu: 8/029/2024

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

Termin realizacji: 09.03.2024-27.03.2024

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

MAZVRY.




1. Harmonogram

D?ta i Godz!ny realizacji Temat zajeé Wykiadowca Miejsce_ r_ealizacjj ’zan_(:/nazwa instytucji

realizacji zaje¢ od-do (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
09.03.2024 09:00-09:45 Prowadzenie korespondenciji Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

09:45-09:50 PRZERWA

09:50-10:35 Archiwizacja dokumentaciji Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

10:35-10:40 PRZERWA

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

11:25-11:30 PRZERWA

11:30-12:15 aﬁfgf;c;e'ef"”“’ ksero, niszczarki, innych urzadzen Finkieklan-Sredzinska Dagmara  |ul. Barke 2: Nidzica

12:15-12:20 PRZERWA

12:20-13:05 Podstawowe zasady i standardy obstugi klienta Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
10.03.2024 09:00-09:45 Podstawowe zasady i standardy obstugi klienta Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

09:45-09:50 PRZERWA

09:50-10:35 Przeptyw informacji Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

10:35-10:40 PRZERWA

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

11:25-11:30 PRZERWA

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

12:15-12:20 PRZERWA

12:20-13:05 Obstuga trudnego klienta Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
12.03.2024 16:00-16:45 Uzycie aplikacji. Praca z arkuszami kalkulacyjnymi Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

16:45-17:30 | Jhorzonie dokumentu. Edyja. Wprowadzanie, 28znaczani® \Finkiekian-Sredziska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica
13.03.2024 |  16:00-16:45 g;“r?;(fﬁ”'e dokumentu. Edycja. Wprowadzanie, zaznaczanie | ;.\ ickian-Sredzifiska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica

16:45-17:30 Sortowanie, kopiowanie, przesuwanie i usuwanie danych Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
17.03.2024 08:00-08:45 Zarzagdzanie arkuszami Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

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

09:30-09:35 PRZERWA

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

10:20-11:05 Reguty i funkcje Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
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17.03.2024 11:05-11:10 PRZERWA

11:10-11:55 Reguty i funkcje Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

11:55-12:25 PRZERWA

12:25-13:10 Formatowanie - liczby/daty, zawartosci komérek Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
19.03.2024 16:00-16:45 Formatowanie - liczby/daty, zawartosci komérek Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

16:45-17:30 Formatowanie tabel Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
20.03.2024 16:00-16:45 Formatowanie tabel Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

16:45-17:30 Wykresy - tworzenie i edycja Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
21.03.2024 16:00-16:45 Wykresy - tworzenie i edycja Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

16:45-17:30 Formatowanie arkusza Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
23.03.2024 08:00-08:45 Sortowanie, kopiowanie, przesuwanie i usuwanie danych Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

08:45-09:30 Zarzadzanie arkuszami Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

09:30-09:35 PRZERWA

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

10:20-11:05  |Moduly programu, ustawienia programu Finkieklan-Sredzifiska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica

11:05-11:10 PRZERWA

11:10-11:55 Eq‘;‘;z"z";‘:(')ivfontrahe”tow I klientow. Odbiorcy i dostawcy ¢ iekian-Sredzifiska Dagmara |ul. Barke 2; Nidzica
26.03.2024 | 16:00-16:45 |FWidencja magazynowa i sprzedazowa towarow Finkieklan-Sredzifiska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica

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

17:30-17:35 PRZERWA

17:35-18:20 Zakup VAT Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
27.03.2024 16:00-16:45 Sprzedaz VAT, wystawiane faktur, korekta faktur Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

16:45-17:30 Analiza sprzedazy i zapasdw magazynowych Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
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