
Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Nidzicy - Punkt Doradztwa i Szkoleń w Działdowie

Numer projektu: FEWM.07.07-IP.01-0003/23

Tytuł projektu: Pracuj nadal!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik biurowy z językiem angielskim

Nr kursu: 17/003/2025

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

Termin realizacji: 13.01.2025-10.03.2025



1. Harmonogram

Data
realizacji

Godziny realizacji
zajęć od-do

Temat zajęć Wykładowca
Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji

(miejscowość, ulica, nr lokalu)

13.01.2025 16:30-18:00 Rozumienie ogólnego sensu bardzo prostych wypowiedzi Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19,13-200 Działdowo 

18:00-18:10 PRZERWA  

18:10-19:40 Rozumienie ogólnego sensu bardzo prostych wypowiedzi Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19,13-200 Działdowo 

20.01.2025 16:30-17:15 Rozumienie ogólnego sensu bardzo prostych wypowiedzi Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19,13-200 Działdowo 

17:15-17:25 PRZERWA  

17:25-19:40
Wychwycenie konkretnej informacji, gdy rozmówca mówi
powoli i wyraźnie

Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19,13-200 Działdowo 

25.01.2025 08:00-09:30
Podstawy i ramy prawne postępowania administracyjnego
Zakres regulacji K.P.A.

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Działdowo 

09:30-09:40 PRZERWA  

09:40-10:25 Zadania sekretariatu Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Działdowo 

10:25-11:10 Zasady działania urządzeń biurowych. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Działdowo 

11:10-12:40 Zasady sporządzania różnych dokumentów biurowych. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Działdowo 

12:40-13:00 PRZERWA  

13:00-14:30
Organizacja obiegu dokumentów.Korespondencja biurowa
 

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Działdowo 

26.01.2025 08:00-09:30 Klasyfikacja i archiwizacja dokumentów Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Działdowo 

09:30-09:40 PRZERWA  

09:40-11:10 Obsługa urządzeń biurowych Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Działdowo 

11:10-12:40
Sporządzanie dokumentów biurowych.Prowadzenie, nadzór i
archiwizacja dokumentów

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Działdowo 

12:40-13:00 PRZERWA  



26.01.2025 13:00-14:30
Przyjmowanie korespondencji, opisywanie dokumentów
księgowych.
Organizowanie obiegu dokumentów w biurze

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13,13-200 Działdowo 

27.01.2025 16:30-18:00 Formułowanie krótkich i prostych wypowiedzi Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19,13-200 Działdowo 

18:00-18:10 PRZERWA  

18:10-19:40 Formułowanie krótkich i prostych wypowiedzi Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19,13-200 Działdowo 

03.02.2025 16:30-17:15 Formułowanie krótkich i prostych wypowiedzi Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19,13-200 Działdowo 

17:15-18:00 Umiejętność prowadzenia prostych dialogów Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19,13-200 Działdowo 

18:00-18:10 PRZERWA  

18:10-19:40 Umiejętność prowadzenia prostych dialogów Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19,13-200 Działdowo 

10.02.2025 16:30-18:00 Umiejętność prowadzenia prostych dialogów Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19,13-200 Działdowo 

18:00-18:10 PRZERWA  

18:10-19:40 Rozumienie ogólnego sensu krótkiego tekstu Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19,13-200 Działdowo 

24.02.2025 16:30-18:00 Wyszukiwanie szczegółowej informacji w prostym tekście Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19,13-200 Działdowo 

18:00-18:10 PRZERWA  

18:10-19:40 Formułowanie prostej wypowiedzi Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19,13-200 Działdowo 

03.03.2025 17:00-17:45
Wychwycenie konkretnej informacji, gdy rozmówca mówi
powoli i wyraźnie

Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19, 13-200 Działdowo 

17:45-17:55 PRZERWA  

17:55-18:40
Wychwycenie konkretnej informacji, gdy rozmówca mówi
powoli i wyraźnie

Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19, 13-200 Działdowo 

10.03.2025 16:30-18:00 Wyszukiwanie szczegółowej informacji w prostym tekście Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19,13-200 Działdowo 

18:00-18:10 PRZERWA  

18:10-19:40 Rozumienie ogólnego sensu krótkiego tekstu Dembiński Piotr ul. Kościuszki 19,13-200 Działdowo 


