
Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Iławie

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

Tytuł projektu: Pracuj nadal!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik biurowy z obsługą komputera

Nr kursu: 9/024/2024

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

Termin realizacji: 06.03.2024-28.03.2024



1. Harmonogram

Data
realizacji

Godziny realizacji
zajęć od-do

Temat zajęć Wykładowca
Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji

(miejscowość, ulica, nr lokalu)

06.03.2024 14:30-16:45 Prowadzenie  sekretariatu. Szpakowska Wioletta ul. Grunwaldzka 13; Iława 

16:45-17:00 PRZERWA  

17:00-18:30 Prowadzenie  sekretariatu. Szpakowska Wioletta ul. Grunwaldzka 13; Iława 

08.03.2024 11:30-13:45 Edytor MS WORD. Cherek Jarosław, Jan ul. Grunwaldzka 13; Iława 

13:45-14:00 PRZERWA  

14:00-15:30 Edytor MS WORD. Cherek Jarosław, Jan ul. Grunwaldzka 13; Iława 

13.03.2024 14:30-16:45
Sporządzanie różnych dokumentów biurowych. Obieg
dokumentów. Korespondencja biurowa. 

Szpakowska Wioletta ul. Grunwaldzka 13; Iława 

16:45-17:00 PRZERWA  

17:00-18:30
Sporządzanie różnych dokumentów biurowych. Obieg
dokumentów. Korespondencja biurowa. 

Szpakowska Wioletta ul. Grunwaldzka 13; Iława 

15.03.2024 11:30-13:00 Edytor MS WORD. Cherek Jarosław, Jan ul. Grunwaldzka 13; Iława 

13:00-13:45 Arkusz kalkulacyjny MS EXCEL. Cherek Jarosław, Jan ul. Grunwaldzka 13; Iława 

13:45-14:00 PRZERWA  

14:00-15:30 Arkusz kalkulacyjny MS EXCEL. Cherek Jarosław, Jan ul. Grunwaldzka 13; Iława 

20.03.2024 14:30-16:45 Klasyfikacja i archiwizacja dokumentów. Szpakowska Wioletta ul. Grunwaldzka 13; Iława 

16:45-17:00 PRZERWA  

17:00-18:30 Klasyfikacja i archiwizacja dokumentów. Szpakowska Wioletta ul. Grunwaldzka 13; Iława 

22.03.2024 11:30-13:45 Arkusz kalkulacyjny MS EXCEL. Cherek Jarosław, Jan ul. Grunwaldzka 13; Iława 

13:45-14:00 PRZERWA  

14:00-15:30 Arkusz kalkulacyjny MS EXCEL. Cherek Jarosław, Jan ul. Grunwaldzka 13; Iława 

27.03.2024 14:30-16:00 Rozmowy telefoniczne z klientem, kontrahentem. Szpakowska Wioletta ul. Grunwaldzka 13; Iława 

16:00-16:45 Przyjmowanie interesantów w biurze. Szpakowska Wioletta ul. Grunwaldzka 13; Iława 

16:45-17:00 PRZERWA  

17:00-17:45 Przyjmowanie interesantów w biurze. Szpakowska Wioletta ul. Grunwaldzka 13; Iława 

17:45-18:30 Obsługa kserokopiarki, drukarki, skanera. Szpakowska Wioletta ul. Grunwaldzka 13; Iława 

28.03.2024 11:30-13:00 Arkusz kalkulacyjny MS EXCEL. Cherek Jarosław, Jan ul. Grunwaldzka 13; Iława 

13:00-13:45 Sieć, internet i bezpieczeństwo przekazu. Cherek Jarosław, Jan ul. Grunwaldzka 13; Iława 

13:45-14:00 PRZERWA  

14:00-15:30 Komunikacja sieciowa i poczta e-mail. Cherek Jarosław, Jan ul. Grunwaldzka 13; Iława 


