Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Ketrzynie

Numer projektu: FEWM.07.02-1P.01-0036/24

Tytut projektu: Rozwijam sie zawodowo!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik biurowy z podstawami programu Excel
Nr kursu: 7/068/2024

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

Termin realizacji: 06.11.2024-15.11.2024

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 Miejsce_ r_ealizacjj ’zan_(:/nazwa instytucji
realizacji zaje¢ od-do (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
06.11.2024 15:00-16:30 Podstawy pracy przy komputerze Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:30-17:15 Praca z plikami Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
17:15-17:25 PRZERWA
17:25-18:10 Praca z plikami Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
18:10-18:55 Obstuga urzgdzen biurowych Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
07.11.2024 15:00-15:45 Obstuga urzgdzen biurowych Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
15:45-17:15 l'li'g/:(/orzenle | edytowanie arkuszy kalkulacyjnych, zestawien, Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
17:15-17:25 PRZERWA
17:25-18:55 Wprowadzanie i formatowanie danych Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
08.11.2024 15:00-17:15 Wykonywanie obliczen i analiz Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
17:15-17:25 PRZERWA
17:25-18:55 Wykonywanie obliczen i analiz Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
12.11.2024 15:00-15:45 Wykonywanie obliczen i analiz Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
15:45-17:15 Tworzenie wykresow, tabeli, tabeli przestawnych Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
17:15-17:25 PRZERWA
17:25-18:55 Tworzenie wykresow, tabeli, tabeli przestawnych Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
13.11.2024 15:00-16:30 Tworzenie wykresow, tabeli, tabeli przestawnych Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:30-17:15 Korzystanie z funkc;ji filtrowania i sortowania Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
17:15-17:25 PRZERWA
17:25-18:10 Korzystanie z funkg;ji filtrowania i sortowania Gatagzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
18:10-18:55 Zasady obiegu dokqment{:w w firmie, poczta wychodz_acg : Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
przychodzgca. Archiwizacja dokumentoéw, redagowanie pism
14.11.2024 15:00-15:45 Elgosmag(ijf)‘ii?:: kalendarza i umawianie spotkan, standard Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
15:45-17:15 E?emn:lanr:’]kiacja interpersonalna i asertywnosc w kontaktach z Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
17:15-17:25 PRZERWA
17:25-18:55 Podstawy etykiety biznesowej, dress-code Gatgzka Zaneta Natalia ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
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