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HARMONOGRAM SZKOLENIA
Projekt ,,Start do zatrudnienia” (7.1.3. RPSL)

Pracownik ds. Sprzedazy z elementami obstugi biura oraz obstugi
komputera

Nazwa szkolenia

Nazwa instytucji szkoleniowej | TSL Szkolenia Monika Kaptur

Czas trwania szkolenia od 14.02.2022 do | 08.03.2022
Miejsce realizacji szkolenia ON-LINE w czasie rzeczywistym za posrednictwem platformy Click
(doktadny adres) Meeting

z

TERMINY ZAJEC

22 TRENER
DATA G(())DD f)l(l\;Y (I;.(());ZC TEMAT- TRESC ZAJECIA PROWADZACY
) SZKOLENIE

MODUL SZKOLENIA: SPRZEDAZ

Organizacja handlu w gospodarce rynkowej 2
Przebieg sprzedazy detalicznej 8

- obsluga terminala i kasy fiskalnej,

- obieg dokumentacji handlowej

14.02.2022 | 08:00 - 16:00 10

Przebieg sprzedazy detalicznej 2

- obsluga terminala i kasy fiskalnej,

- obieg dokumentacji handlowej

Techniki sprzedazy produktow i ustug 6
- marketing

- typologia klientow

- badanie potrzeb klienta

- sposob na trudnego klienta
Prowadzenie rozméw handlowych - sprzedaz
telefoniczna i bezposrednia 2

- otwarcie rozmowy handlowej

- autoprezentacja

- jezyk korzysci

- rozmowa z sekretarka / decydentem

- zamknigcie sprzedazy

- obawy telemarketera

Tomasz Smolak

15.02.2022 | 08:00 - 16:00 10
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16.02.2022

08:00 — 16:00

10

Prowadzenie rozméw handlowych - sprzedaz
telefoniczna i bezposrednia 4

- otwarcie rozmowy handlowej

- autoprezentacja

- jezyk korzysci

- rozmowa z sekretarky / decydentem

- zamknigcie sprzedazy

- obawy telemarketera

Nowoczesne techniki sprzedazy — sposoby
pozyskiwania klientow 6

- e-mail marketing

- media spotecznosciowe

- reklama, wyszukiwarki, polecenia itp.

17.02.2022

08:00 — 14:30

Komputer w pracy sprzedawcy 8
- bazy danych,
- dokumenty

MODUL SZKOLENIA: ADMINISTRACJA BIUROWA

17.02.2022

14:30 - 16:00

2

Organizacja pracy biurowej 2

18.02.2022

08:00 — 16:00

10

Organizacja pracy biurowej 1

Ogodlne zasady kultury w biurze 3

Etyka w pracy pracownika biurowego. 2
Zakres obowigzkoéw pracownika biurowego 4

21.02.2022

08:00 - 16:00

10

2

Zasady sporzadzania korespondencji biurowej,
rodzaje korespondencji, protokoty notatki
sprawozdania-¢wiczenia praktyczne. 2

Zastosowanie przepisow KPA w pracy biurowej,
instrukcja kancelaryjna, systemy kancelaryjne.2
Etapy obiegu dokumentéw 2

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika biurowego.

Zasady ewidencji korespondencji oraz dekretacja, 2

22.02.2022

08:00 — 16:00

10

Etapy obiegu dokumentoéw 1

Urzadzenia biurowe i ich wykorzystanie
oraz obstuga urzadzen biurowych 3

Prawo pracy i ochrona danych osobowych -
podstawowe zasady, obowigzki pracownika i
pracodawcy. 4

Zasady efektywnej komunikacji w pracy biurowej 2

23.02.2022

08:00 - 09:30

Organizacja spotkan stuzbowych 1

Zasady efektywnej komunikacji w pracy biurowej 1

Tomasz Smolak

MODUL SZKOLENIA: OBStUGA KOMPUTERA

23.02.2022

09:30 - 16:00

8

| Zasady pracy z komputerem 8
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25.02.2022

08:00 - 16:00

10

Zasady pracy z komputerem 2

Praca w edytorze tekstow 8

-edytor tekstu

-sposoby edycji i formatowania tekstu
-tworzenie pism

-wstawianie do dokumentu tabeli i elementéw
graficznych

-tworzenie dokumentéw korespondencji seryjnej
i drukowanie kopert

drukowanie dokumentéw

28.02.2022

08:00 - 16:00

10

Praca w edytorze tekstow 10

-edytor tekstu

-sposoby edycji i formatowania tekstu
-tworzenie pism

-wstawianie do dokumentu tabeli i elementow
graficznych

-tworzenie dokumentdéw korespondencji seryjnej
i drukowanie kopert

drukowanie dokumentow

01.03.2022

08:00 — 16:00

10

Praca w edytorze tekstow 7

-edytor tekstu

-sposoby edycji i formatowania tekstu

-tworzenie pism

-wstawianie do dokumentu tabeli i elementéw
graficznych

-tworzenie dokumentoéw korespondencji seryjnej

i drukowanie kopert

drukowanie dokumentow

Wykorzystanie arkuszy kalkulacyjnych w pracy 3
-arkusz kalkulacyjny

-tworzenie i formatowanie arkusza kalkulacyjnego
-wprowadzanie formut obliczeniowych
-praktyczne wykorzystywanie licznych funkcji
Excela.

02.03.2022

08:00 — 16:00

10

Wykorzystanie arkuszy kalkulacyjnych w pracy
10

-arkusz kalkulacyjny

-tworzenie i formatowanie arkusza kalkulacyjnego
-wprowadzanie formut obliczeniowych
-praktyczne wykorzystywanie licznych funkcji
Excela.

04.03.2022

08:00 - 16:00

10

Wykorzystanie arkuszy kalkulacyjnych w pracy
10

-arkusz kalkulacyjny

-tworzenie i formatowanie arkusza kalkulacyjnego
-wprowadzanie formut obliczeniowych
-praktyczne wykorzystywanie licznych funkcji
Excela.

Beata Smolak
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07.03.2022 | 08:00—16:00

10

Wykorzystanie arkuszy kalkulacyjnych w pracy 9
-arkusz kalkulacyjny

-tworzenie i formatowanie arkusza kalkulacyjnego
-wprowadzanie formut obliczeniowych
-praktyczne wykorzystywanie licznych funkcji
Excela.

Podstawowe zasady pracy w sieci i zasady
bezpieczenstwa w sieci 1

-obstuga Internetu

-poruszanie si¢ po Internecie, Poszukiwanie
interesujacych informacji na stronach WWW

08.03.2022 | 08:00-16:00

10

Podstawowe zasady pracy w sieci i zasady
bezpieczenstwa w sieci 5

-obstuga Internetu

-poruszanie si¢ po Internecie, Poszukiwanie
interesujgcych informacji na stronach WWW
Poczta elektroniczna w pracy biurowej 5
-korzystanie z poczty elektronicznej.
-wykorzystanie poczty elektronicznej do przesytania
korespondencji biurowej

RAZEM

150

TERMIN EGZAMINU:

DATA

GODZINY ILOSE
oD DO GODZ.

08.03.2022 16:00 - 17:00 1




