
Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Kętrzynie

Numer projektu: FEWM.07.02-IP.01-0036/24

Tytuł projektu: Rozwijam się zawodowo!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik biurowy z podstawami programu Excel

Nr kursu: 7/068/2024

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

Termin realizacji: 06.11.2024-15.11.2024



1. Harmonogram

Data
realizacji

Godziny realizacji
zajęć od-do

Temat zajęć Wykładowca
Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji

(miejscowość, ulica, nr lokalu)

06.11.2024 15:00-16:30 Podstawy pracy przy komputerze Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

16:30-17:15 Praca z plikami Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

17:15-17:25 PRZERWA  

17:25-18:10 Praca z plikami Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

18:10-18:55 Obsługa urządzeń biurowych Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

07.11.2024 15:00-15:45 Obsługa urządzeń biurowych Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

15:45-17:15
Tworzenie i edytowanie arkuszy kalkulacyjnych, zestawień,
list 

Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

17:15-17:25 PRZERWA  

17:25-18:55 Wprowadzanie i formatowanie danych Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

08.11.2024 15:00-17:15 Wykonywanie obliczeń i analiz Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

17:15-17:25 PRZERWA  

17:25-18:55 Wykonywanie obliczeń i analiz Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

12.11.2024 15:00-15:45 Wykonywanie obliczeń i analiz Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

15:45-17:15 Tworzenie wykresów, tabeli, tabeli przestawnych Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

17:15-17:25 PRZERWA  

17:25-18:55 Tworzenie wykresów, tabeli, tabeli przestawnych Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

13.11.2024 15:00-16:30 Tworzenie wykresów, tabeli, tabeli przestawnych Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

16:30-17:15 Korzystanie z funkcji filtrowania i sortowania Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

17:15-17:25 PRZERWA  

17:25-18:10 Korzystanie z funkcji filtrowania i sortowania Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

18:10-18:55
Zasady obiegu dokumentów w firmie, poczta wychodząca i
przychodząca. Archiwizacja dokumentów, redagowanie pism 

Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

14.11.2024 15:00-15:45
Prowadzenie kalendarza i umawianie spotkań, standard
obsługi biura

Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

15:45-17:15
Komunikacja interpersonalna i asertywność w kontaktach z
klientami

Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 

17:15-17:25 PRZERWA  

17:25-18:55 Podstawy etykiety biznesowej, dress-code Gałązka Żaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Kętrzyn 


