Załącznik nr 1 do UMOWY NR 34/2021/RPO-EM z dnia 09 sierpnia 2021r.

SZCZEGÓŁOWY HARMONOGRAM REALIZACJI KURSU
W RAMACH PROJEKTU „ EKO MALUCH”
Liczba uczestnika: 1
Zawód/ kierunek kursu: „PRACOWNIK BIUROWY z elementami kadr, płac i obsługi klienta wraz z kwalifikacją ECDL"
	Data
	Godziny zajęć[footnoteRef:1] [1: ] 

	Rodzaj wsparcia (nazwa szkolenia)
	Liczba godzin dydakt.
	Prowadzący zajęcia
	Miejsce realizacji zajęć (miejscowość, ulica, nr lokalu/ nazwa instytucji, nr sali)

	10.08.2021 wtorek
	7.45-10.45
	Charakterystyka zawodu pracownika biurowego. Przepisy bhp. (3)  Organizacja pracy w biurze (1)
	4
	M. Żylińska
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	
	10.45-11.00
	przerwa
	
	
	

	
	11.00-14.00
	Komputerowe wspomaganie pracy biurowej z  ECDL (4),  
	4
	M. Ejsmont
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	11.08.2021 środa
	12.00-15.00
	Korespondencja w biurze; redago-wanie, ewidencjonowanie, wysyła-nie, przyjmowanie przesyłek (2), Etykieta rozmów przez telefon (2)
	4
	M. Żylińska
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	
	15.00-15.15
	przerwa
	
	
	

	
	15.15 - 18.15
	Profesjonalna obsługa klienta (4)
	4
	M. Żylińska
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	12.08.2021
czwartek
	7.45-10.45
	Komputerowe wspomaganie pracy biurowej z  ECDL (4),  
	4
	M. Ejsmont
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	
	10.45-11.00
	przerwa
	
	
	

	
	11.00-14.00
	Umowy o pracę
	4
	L. Pawicka
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	13.08.2021
piątek
	7.45-10.45
	Umiejętność pracy w zespole
	4
	M. Żylińska
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	
	10.45-11.00
	przerwa
	
	
	

	
	11.00-14.00
	Archiwizacja i obieg dokumentów w firmie
	4
	M. Żylińska/ L.Pawicka
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	14.08.2021
sobota
	8.30 - 11.30
	Obsługa urządzeń wykorzysty-wanych w pracy biurowej
	4
	M. Żylińska/ L.Pawicka
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	
	11.30-11.45
	przerwa
	
	
	

	
	11.45-13.15
	Obsługa urządzeń wykorzystywanych w pracy biurowej
	2
	M. Żylińska/ L.Pawicka
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	16.08.2021
poniedz.
	
	Wynagrodzenia pracownicze (4)
	4
	L.Pawicka
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	
	15.00-15.15
	przerwa
	
	
	

	
	15.15 - 18.15
	Komputerowe wspomaganie pracy biurowej z  ECDL (4),  
	4
	M. Ejsmont
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	17.08.2021
wtorek
	12.00-15.00
	Urlopy wypoczynkowe
	4
	L. Pawicka
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	
	15.00-15.15
	przerwa
	
	
	

	
	15.15 - 18.15
	Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych
	4
	L. Pawicka
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	18.08.2021
środa
	7.45-10.45
	Komputerowe wspomaganie pracy biurowej z  ECDL (4),  
	4
	M. Ejsmont
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	
	10.45-11.00
	przerwa
	
	
	

	
	11.00-14.00
	Urlopy wypoczynkowe
	4
	L. Pawicka
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	19.08.2021
czwartek
	7.45-10.45
	Wynagrodzenia pracownicze
	4
	L. Pawicka
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	
	10.45-11.00
	przerwa
	
	
	

	
	11.00-14.00
	Wynagrodzenia pracownicze
	4
	L. Pawicka
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	20.08.2021
piątek
	7.45-10.45
	Komputerowe wspomaganie pracy biurowej z  ECDL (4),  
	4
	M. Ejsmont
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	
	10.45-11.00
	przerwa
	
	
	

	
	11.00-14.00
	Wynagrodzenia pracownicze
	4
	L. Pawicka
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	21.08.2021
sobota
	8.30 - 11.30
	Czas pracy
	4
	L. Pawicka
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	
	11.30-11.45
	przerwa
	
	
	

	
	11.45-13.15
	Czas pracy
	2
	L.Pawicka
	Centrum Edukacji ZDZ,
ul. Orła Białego 7, Lidzbark Warmiński

	23.08.2021
poniedz.
	8.00-11.45
	Zajęcia praktyczne w biurze rachunkowym w zakresie obsługi kadrowo-placowej i rachunkowej podmiotów gospodarczych
	5
	
R. Gnat
	
Biuro rachunkowe „Bilans”
ul. Poniatowskiego 18, Lidzbark Warm.

	
	11.45-12.00
	przerwa
	
	
	

	
	12.00-15.45
	Zajęcia praktyczne w biurze rachunkowym w zakresie obsługi kadrowo-placowej i rachunkowej podmiotów gospodarczych
	5
	
R. Gnat
	
Biuro rachunkowe „Bilans”
ul. Poniatowskiego 18, Lidzbark Warm.

	24.08.2021
wtorek
	8.00-11.45
	Zajęcia praktyczne w biurze rachunkowym w zakresie obsługi kadrowo-placowej i rachunkowej podmiotów gospodarczych
	5
	
R. Gnat
	
Biuro rachunkowe „Bilans”
ul. Poniatowskiego 18, Lidzbark Warm.

	
	11.45-12.00
	przerwa
	
	
	

	
	12.00-15.45
	Zajęcia praktyczne w biurze rachunkowym w zakresie obsługi kadrowo-placowej i rachunkowej podmiotów gospodarczych
	5
	
R. Gnat
	
Biuro rachunkowe „Bilans”
ul. Poniatowskiego 18, Lidzbark Warm.

	25.08.2021
środa
	8.00-11.45
	Zajęcia praktyczne w biurze rachunkowym w zakresie obsługi kadrowo-placowej i rachunkowej podmiotów gospodarczych
	5
	
R. Gnat
	
Biuro rachunkowe „Bilans”
ul. Poniatowskiego 18, Lidzbark Warm.

	
	11.45-12.00
	przerwa
	
	
	

	
	12.00-15.45
	Zajęcia praktyczne w biurze rachunkowym w zakresie obsługi kadrowo-placowej i rachunkowej podmiotów gospodarczych
Egzamin ECDL
	5
	
R. Gnat
	
Biuro rachunkowe „Bilans”
ul. Poniatowskiego 18, Lidzbark Warm.

	26.08.2021
czwartek
	8.00-11.45
	Zajęcia praktyczne w biurze rachunkowym w zakresie obsługi kadrowo-placowej i rachunkowej podmiotów gospodarczych
	5
	
R. Gnat
	
Biuro rachunkowe „Bilans”
ul. Poniatowskiego 18, Lidzbark Warm.

	
	11.45-12.00
	przerwa
	
	
	

	
	12.00-15.45
	Zajęcia praktyczne w biurze rachunkowym w zakresie obsługi kadrowo-placowej i rachunkowej podmiotów gospodarczych
[bookmark: _GoBack]Egzamin wewnętrzny
	5
	
R. Gnat
	
Biuro rachunkowe „Bilans”
ul. Poniatowskiego 18, Lidzbark Warm.



