Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Nidzicy - Punkt Doradztwa i Szkolen w Dziatdowie
Numer projektu: FEWM.07.07-1P.01-0003/23

Tytut projektu: Pracuj nadal!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik biurowy z jezykiem angielskim

Nr kursu: 17/003/2025

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

Termin realizacji: 13.01.2025-10.03.2025

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

MAZVRY.




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)
13.01.2025 16:30-18:00 Rozumienie ogdinego sensu bardzo prostych wypowiedzi Dembinski Piotr ul. Kosciuszki 19,13-200 Dziatdowo
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-19:40 Rozumienie ogdlnego sensu bardzo prostych wypowiedzi Dembinski Piotr ul. Kosciuszki 19,13-200 Dziatdowo
20.01.2025 16:30-17:15 Rozumienie ogdlnego sensu bardzo prostych wypowiedzi Dembinski Piotr ul. Kosciuszki 19,13-200 Dziatdowo
17:15-17:25 PRZERWA
17:25-19:40 | /Vychwycenie konkretnej informacji, gdy rozmowca mowi |0 sk Piotr ul. Kosciuszki 19,13-200 Dziatdowo
powoli i wyraznie
25.01.2025 08:00-09:30 Podstawy i ramy prawne postgpowania administracyjnego Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Dziatdowo
Zakres regulacji K.P.A.
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-10:25 Zadania sekretariatu Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Dziatdowo
10:25-11:10 Zasady dziatania urzadzenh biurowych. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Dziatdowo
11:10-12:40 Zasady sporzadzania réznych dokumentow biurowych. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Dziatdowo
12:40-13:00 PRZERWA
13:00-14:30  |Or9anizacja obiegu dokumentow.Korespondencja biurowa 1. ie\icz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Dzialdowo
26.01.2025 08:00-09:30 Klasyfikacja i archiwizacja dokumentow Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Dziatdowo
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-11:10 Obstuga urzgdzen biurowych Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Dziatdowo
11:10-12:40 Spor_za_dza'nie dokumen’téw biurowych.Prowadzenie, nadzor | Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Dziatdowo
archiwizacja dokumentow
12:40-13:00 PRZERWA
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Przyjmowanie korespondencji, opisywanie dokumentéw

26.01.2025 13:00-14:30 ksiegowych. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Dziatdowo
Organizowanie obiegu dokumentéw w biurze
27.01.2025 16:30-18:00 Formutowanie krotkich i prostych wypowiedzi Dembinski Piotr ul. Kosciuszki 19,13-200 Dziatdowo
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-19:40 Formutowanie krotkich i prostych wypowiedzi Dembinski Piotr ul. Kosciuszki 19,13-200 Dziatdowo
03.02.2025 16:30-17:15 Formutowanie krétkich i prostych wypowiedzi Dembinski Piotr ul. Kosciuszki 19,13-200 Dziatdowo
17:15-18:00 Umiejetnos¢ prowadzenia prostych dialogow Dembinski Piotr ul. Kosciuszki 19,13-200 Dziatdowo
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-19:40 Umiejetnos¢ prowadzenia prostych dialogéw Dembinski Piotr ul. Kosciuszki 19,13-200 Dziatdowo
10.02.2025 16:30-18:00 Umiejetnos¢ prowadzenia prostych dialogéw Dembinski Piotr ul. Kosciuszki 19,13-200 Dziatdowo
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-19:40 Rozumienie ogdlnego sensu krotkiego tekstu Dembinski Piotr ul. Kosciuszki 19,13-200 Dziatdowo
24.02.2025 16:30-18:00 Wyszukiwanie szczegétowej informacji w prostym tekscie Dembinski Piotr ul. Kosciuszki 19,13-200 Dziatdowo
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-19:40 Formutowanie prostej wypowiedzi Dembinski Piotr ul. Kosciuszki 19,13-200 Dziatdowo
03.03.2025 |  17:00-17:45 \F’)\(’xgl‘i’viy\fv??;‘;:i‘;”kret”ej informacji, gdy rozmowea mowi |\ isski Piotr ul. Kosciuszki 19, 13-200 Dziatdowo
17:45-17:55 PRZERWA
17:55-18:40 \é\%gl‘i"’iy;‘;?;‘;:i‘;”kret”ej informacji, gdy rozmowea mowi |\ isski Piotr ul. Kosciuszki 19, 13-200 Dziatdowo
10.03.2025 16:30-18:00 Wyszukiwanie szczegotowej informacji w prostym tekscie Dembinski Piotr ul. Kosciuszki 19,13-200 Dziatdowo
18:00-18:10 PRZERWA
18:10-19:40 Rozumienie ogdlnego sensu krotkiego tekstu Dembinski Piotr ul. Kosciuszki 19,13-200 Dziatdowo
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