REFERENCJE - POSWIADCZENIE WYKONANIA
USLUG SZKOLENIOWYCH

W roku 2019 na zlecenie

OPEN TECHNOLOGIES SPOLUZIELNIA SOCJALNA {lider projektu)
i PROJECT HUB sp. z 0.0. (partner projektu)

INSTYTUCJA SZKOLENIOWA
PC-PAUL PAWEL SZYMKOWIAK

zorganizowala i przeprowadzila 2 szkolenia grupowe w projekcie ,NIEPELNOSPRAWNI AKTYWNI
NA RYNKU PRACY”:

* LTELEFONICZNA I ELEKTRONICZNA OBSLUGA KLIENTA Z OBSLUGA
KOMPUTERA ECDL BASE” — 1 szkolenie

. »SPRZEDAZ PRZEZ INTERNET WRAZ Z OBSLUGA KOMPUTERA ECDL
BASE” - 1 szkolenie

Szkolenia byly przeprowadzone w ramach Projektu »Niepelnosprawni aktywni na rynku pracy — I
edycja” nr RPWP.06.02.00-30-0006 /17 wspélfinansowanego w ramach Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020.

Kazde szkolenie bylo zrealizowane w wymiarze 100 godzin zegarowych, w terminie od
05.08.2019 r. do 23.08.2019 r. W kazdym szkoleniu udziat wzicto po 10 oséb. Uczestnikami
byly osoby niepeilnosprawne w stopniu znacznym i umiarkowanym uczestniczace w projekcie
reintegracji zawodowej i spolecznej, zagrozone wykluczeniem z rynku pracy ze wzgledu na rodzaj
niepelnosprawnosci.

Glownym celem szkolerh bylo ksztalcenie umiejetnosci zawodowych w zakresie obstugi klienta,
wykorzystania narzedzi internetowych w obstudze i sprzedazy. Celem bylo rowniez podniesienie
umiejetnoéci zawodowych w zakresie obstugi komputera zgodnie z programem ECDIL BASE
izdobycie przez uczestnikow kompetencji komputerowych potwierdzonych Europejskim
Certyfikatem Umiejetnosci Komputerowych, W trakcie szkolen uczestnicy zostali przygotowani
przez instytucje szkoleniows do egzaminu zewnetrznego w Polskim Towarzystwie
Informatycznym.
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ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLER
Zagadnienia wspélne na szkoleniach dotyczace obshugi komputera w zakresie ECDL BASE:

Modul - Podstawy pPracy z komputerem (B1)

- Technologie informacyjne i komunikacyjne (ICT), komputery, urzadzenia komputerowe,
oprogramowania,.

- Efektywna praca z komputerem przy uzyciu ikon oraz okien.

- Dostosowywanie glownych ustawien systemu operacyjnego i uzywanie whudowanych
mechanizméw pomocy.

- Tworzenie prostych dokumentéw oraz ich drukowanie.

- Podstawowe zalozenia przechowywania, kompresowania, i dekompresji danych.

- Kluczowe zlozenia sieciowe oraz systemy tacznosci komputerowej, taczenie sie 2 siecia.

- Bezpieczenstwo danych oraz urzadzen i ochrony ich przed realnymi zagrozeniami.

- Ochrona $rodowiska, ergonomii i dostepnosci dla osob z ograniczona sprawnoscia.

- Konfiguracja ustawien oprogramowania.

- Podstawy tworzenia stron internetowych.

Modul - Podstawy pracy w sieci {B2)

- Zasady przegladania Internetu oraz bezpicczenstwa podczas pracy w sieci.

- Uzywanie przegladarki internetowej oraz konfiguracja jej ustawien.

- Efektywne wyszukiwanie informacji w Internecie.

- Zagadnienia zwiazane z prawami autorskimi oraz ochrona danych.

- Zasady zwigzane ze spotecznodciami, komunikacjg online oraz obstuga poczty elektronicznej.
- Wysylanie i odbieranie wiadomosci oraz zarzadzanie nimi.

- Organizacja i przeszukiwanie poczty oraz uzywanie kalendarzy.

- Normy obowiazujace w kontaktach online, zasad netykiety i jej zastosowan.

- Zarzadzanie tozsamoscia wirtualng.

Modutl - Przetwarzanie tekstéw {B3)

- Prac z dokumentami i zapisywanie ich w réznych fermatach plikow.

- Wybor odpowiednich narzedzi.

- Tworzenie i edycja niewielkich dokumentow, gotowych do rozpowszechniania.

- Zastosowanie roznych formatow w celu udoskonalenia dokumentéw.,

- Przygotowywanie dokumentéw do wydruku korespondenciji seryjnej.

- Stosowanie opcji ustawien strony oraz dokonywanie sprawdzenia i poprawy tekstu.

Modul - Arkusze kalkulacyjne (B4

- Praca z arkuszami kalkulacyj nymi i zapisywanie ich w roznych formatach plikow.

- Uzywanie dostepnych opcii, takich jak funkcja Pomoc w celu udoskonalania jakosci i
efektywnosci pracy.

- Wprowadzanie danych do komérek oraz postugiwania sie dobrymi praktykami przy tworzeniu
list. Zaznaczania, sortowania oraz kopiowania, przesuwania i usuwania danych.

- Edycja wierszy i kolumn arkusza, Kopiowania, przesuwania, usuwania i zmiany nazwy arkuszy.
- Tworzenie matematycznych i logicznych regut pray uzyciu standardowych funkcji dostepnych w
arkuszu kalkulacyjnym.

- Poslugiwanie sie dobrymi prakiyvkami w tworzeniu regul oraz rozpoznawania blednych wartosci
w regulach,

- Wybdr, tworzenie i formatowanie wykreséw w celu prawidlowego przekazania informacji.

- Prawidlowe ustawienia sireny skoroszytu oraz sprawdzenia i poprawy zawartodci przed
wydrukowaniem.
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Ponadto zakres tematyczny kazdego szkolenia dotyczyl ksztatcenia zawodowego z zagadnien:

1. szkolenie ,,TELEFONICZNA I ELEKTRONICZNA OBSLUGA KLIENTA Z OBSLUGA
KOMPUTERA ECDL BASE™:

Efektywna komunikacja przez telefon

Techniki i narzedzia wykorzystywane podczas telefonicznej obstugi klienta
Budowanie relacji z klientami

Radzenie sobie ze stresem i trudnymi sytuacjami w obstudze klienta
Techniki aktywnego stuchania klientéw

Negocjacje z klientami

Technologie informacyjne i komunikacyjne w obstudze klienta.
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2. szkolenie ,,SPRZEDAZ PRZEZ INTERNET WRAZ Z OBSLUGA KOMPUTERA ECDL
BASE”;

Podstawy prawne funkcjonowania sklepu internetowego, regulamin sklepu
Tworzenie skiepu internetowego

Promocja w sklepie internetowym

Obshuga klienta sklepu internetowego

Prawo konsumenckie w sklepie internetowym

Podstawy analityki internetowe;j

Opisy produktow w sklepie internetowym.
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Na zakonczenie szkolen zostal Przeprowadzony egzamin wewnetrzny dla czedci ksztalcenia
zawodowego specjalistycznego oraz egzamin zewnetrzny w Polskim Towarzystwie Informatycznym
z zakresu ECDL zorganizowany w certyfikowanym laboratorium mobilnym.

Wszyscy uczestnicy obu szkoled zdali egzamin wewnetrzny i egzamin zewnetrzny z wynikiem
pozytywnym z kazdego modulu.

Celem egzaminéw bylo zweryfikowanie zdobytej wiedzy nmerytorycznej na uczestnikéw szkolen
oraz potwierdzenie uzyskania umiejetnodci i kwalifikacji zgodnie z programem ksztalcenia
zawodowego,

Szkolenia byly zorganizowane i przeprowadzone nalezycie, zgodnie z harmonogramem, =z
zachowaniem nalezytej starannosci, co potwierdzily opinie uczestnikéw dotyczace jakosci
szkolenia i zakresu opracowanych materialéw dydaktycznych. Na tej podstawie umowa

0 przeprowadzenie szkolefi zostala rozliczona i zaplacona.

Kwota za realizacje obu szkoleni wyniosia 35 650,00 zi.

PREZES ZARZADU




