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POSWIADCZENIE WYKONANIA UStUGI SZKOLENIOWE]

Powiatowy Urzgd Pracy w GnieZnie poswiadcza, ze w 2017 roku zlecit instytucji
szkoleniowej: PC-PAUL Pawet Szymkowiak ul. Konwaliowa 16, 63-000 Sroda Wielkopolska
przeprowadzenie szkolenia finansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj Dziatanie 1.1 Wsparcie oséb mfodych pozostajgcych
bez pracy na regionalnym rynku pracy Poddziatanie 1.1.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego
Funduszu Spotecznego projekt: ,Aktywizacja oséb miodych pozostajgcych bez pracy w powiecie
gnieZnieriskim (Ill)” pn:

»Pracownik obstugi biura oraz obstuga urzqdzen fiskalnych i komputera"

Szkolenie zostafo zorganizowane w terminie od 24.07.2017 r. do 11.09.2017 .
dla grupy 13 oséb bezrobotnych. Zgodnie z ustalonym programem nauczania szkolenie obejmowato
fqcznie 240 godzin zegarowych zajeé, w tym 80 godzin zajec teoretycznych i 160 godzin zajec
praktycznych. Szkolenie zostato zrealizowane w ciggu 35 dni roboczych.

Gtéwnym celem szkolenia byto zdobycie przez uczestnikow wiedzy oraz praktycznych
umiejetnosci niezbednych do podjecia pracy w charakterze pracownika administracyjno-biurowego
z umiejetnosciq obstugi klienta, urzqdzer fiskalnych i elementami telemarketingu, technik sprzedazy
jak réwniez zdobycie podstawowych kompetencji komputerowych potwierdzonych Europejskim
Certyfikatem Umiejetnosci Komputerowych (ECOL BASE modufy B1, B2, B3, B4).

Zakres tematyczny szkolenia obejmowat zagadnienia:
1.Pracownik biurowy (technik prac biurowych) - Organizacja pracy biurowej i korespondencja:

- zasady organizacji biura i sekretariatu,

- zagadnienia kultury i etyki zawodu,

- obstuga klienta, prowadzenie rozmow z klientami,

- obstuga spotkan, konferencji, narad (protokotowanie, sprawozdania),

- organizacja delegacji,

- elementy prawa pracy, prawa cywilnego i administracyjnego w obstudze korespondencji, w tym
terminy zatatwienia spraw,

- podstawowe rodzaje dokumentacji finansowej w biurze, w tym dokumentacja obrotu kasowego,
fakturowanie,

- korespondencja biurowa - zasady prowadzenia i udostgpniania dokumentacji i korespondencji,

rodzaje dokumentacji i jej obieg, zasady sporzqdzania pism,
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- elementy programu kadrowo-ptacowego, obstuga urzqdzen techniki biurowej,

- komputeryzacja prac biurowych, obstuga firmowej poczty elektronicznej.

2. Obstuga urzqdzen fiskalnych:

- zasady pracy przy kasie fiskalnej - podstawowe pojecia dotyczqce kas fiskalnych, wymogi prawne
dla urzqdzeri fiskalnych, rodzaje urzqdzen fiskalnych, dobér urzqdzenia zgodnego z obszarem
zastosowania, podstawowe informacje techniczne (budowa i wyposazenie kas, klawisze wystepujgce
w podstawowych modelach), przygotowanie kasy do pracy i programowanie parametréw
podstawowych kasy, wspéipraca z urzqdzeniami peryferyjnymi, rejestracja sprzedazy za pomocq
kas fiskalnych, sprzedai towaréw, anulacja rachunku, stornowanie sprzedazy, wykonywanie
raportéw, inne dokumenty fiskalne drukowane przez kase wiqgcznie z fakturami, stosowanie rabatéw
i narzutéw, przyjmowanie ptatnosci kartami, kuponami, wprowadzanie punktéw na karty statego
klienta, rozliczanie kaucji za opakowania na kasie, sprzedaz niepetnych opakowar, wyptaty i wpfaty,
przepisy fiskalne dotyczqce obrotu handlowego i stosowania kas fiskalnych, przepisy podatkowe
a odpowiedzialnosc sprzedawecy i kasjera,

- obstuga urzqdzeri dodatkowych — drukarka fiskalna, terminale ptatnicze, czytnik kodéw kreskowych.
3. Obstuga komputera (przygotowanie do uzyskania certyfikatu ECDL BASE):

- moduf — Podstawy pracy z komputerem (B1):

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

- Wigczania i wytqczania komputera.

- Efektywna praca z komputerem przy uzyciu ikon oraz okien.

- Dostosowywanie gtéwnych ustawieri systemu operacyjnego i uzywanie wbudowanych
mechanizméw pomocy.

- Tworzenie prostych dokumentdéw oraz ich drukowanie.

- Podstawowe zatozenia przechowywania, kompresowania i dekompresji danych przy uzyciu
dedykowanego oprogramowania.

- Kluczowe ztozenia sieciowe oraz systemy fqcznosci komputerowej, fqczenie sie z siecig.

- Bezpieczeristwo danych oraz urzqdzeri i ochrony ich przed realnymi zagrozeniami.

- Ochrona Srodowiska, ergonomii i dostepnosci dla 0séb z ograniczong sprawnosciq.

- Konfiguracja ustawieri oprogramowania.

- Podstawy tworzenia stron internetowych.

- moduf - Podstawy pracy w sieci (B2):

- Zasady przeglgdania Internetu oraz bezpieczeristwa podczas pracy w sieci.
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- UZywania przeglgdarki internetowej oraz konfiguracja jej ustawien, zakfadek i rozwiqzar
internetowych.

- Efektywne wyszukiwanie informacji w sieci oraz krytycznej oceny tresci znalezionych w Internecie.

- Zagadnienia zwigzane z prawami autorskimi oraz ochrong danych.

- Zasady zwiqzane ze spotecznosciami, komunikacjq online oraz obsfugq poczty elektronicznej.

- Wysyftanie i odbieranie wiadomosci oraz zarzqdzanie nimi.

- Organizacja i przeszukiwanie poczty oraz uzywanie kalendarzy.

- Normy obowiqzujqce w kontaktach online, zasad etykiety i jej zastosowar.

- Zarzqdzanie toZzsamosciq wirtualng.

- moduf — Przetwarzanie tekstow (B3):

- Prac z dokumentami i zapisywanie ich w réznych formatach plikéw.

- Wybdr odpowiednich narzedzi, takich jak funkcja Pomoc w celu zwigkszenia szybkosci i efektywnosci
pracy.

- Tworzenie i edycja niewielkich dokumentow, gotowych do rozpowszechniania.

- Zastosowanie réznych formatéw w celu udoskonalenia dokumentow przed ich rozpowszechnieniem,
stosowanie dobrych praktyk wyboru odpowiednich opcji formatowania.

- Wstawianie do dokumentow tabel, obrazow i rysunkow.

- Przygotowywanie dokumentow do wydruku korespondencji seryjnej.

- Stosowanie opcji ustawien strony oraz dokonywanie sprawdzenia i poprawy napisanego tekstu
przed jego wydrukowaniem.

- modut - Arkusze kalkulacyjne (B4):

- Praca z arkuszami kalkulacyjnymi i zapisywanie ich w roznych formatach plikéw.

- UZywanie dostepnych opcji, takich jak funkcja Pomoc w celu udoskonalania jakosci i efektywnosci
pracy.

- Wprowadzanie danych do komdrek 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 przy uzyciu standardowych funkcji dostepnych
w arkuszu kalkulacyjnym.

- Postugiwanie sie dobrymi praktykami w tworzeniu regut oraz rozpoznawania btednych wartosci
w regutach.

- Wybdr, tworzenie i formatowanie wykresow w celu prawidtowego przekazania informacji.

- Prawidfowe ustawienia strony skoroszytu oraz sprawdzenia i poprawy zawartosci przed

wydrukowaniem.
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4. Techniki sprzedazy:
- komunikacja interpersonalna — nawiqzywanie kontaktu, sposoby kontaktowania, bariery
w komunikacji, warunki skutecznej komunikacji (jak stuchac, aby styszeé; jak méwié, by byc
stuchanym; jak zadawac wlasciwe pytania),
- typy klientéw i psychologiczne aspekty determinujqce je,
- prezentowanie oferty, negocjacje warunkéw sprzedaZy, metody radzenia sobie z obiekcjami
klientdw,
- potrzeby klienta, kontraktowanie ustaleri z klientem,
- networking - budowanie sieci kontaktéw,
- autoprezentacja.
5. Telemarketing:
- telemarketing w pracy biurowej,
- telefoniczne inicjowanie kontaktu z potencjalnym klientem,
- zasady prowadzenia rozmoéw telefonicznych - etapy rozmowy telefonicznej, skuteczne ,sposoby na
asystentke”, przekonywanie korzysciami — jak zjednac asystentke, specyfika rozméw z decydentami,
profil decydenta i jego styl dziatania,
- obawy przed kontaktem z decydentami,
- rola wilasciwego nastawienia w rozmowach telefonicznych,
- postawa asertywna w kontakcie telefonicznym,
- cel w telemarketingu — umowic spotkanie,
- przetamywanie ograniczajqcych barier — czego mozna sie obawiac i jak te obawy przezwyciezac.

Czes¢ szkolenia z zakresu tematycznego "obstuga komputera” zostata zakoriczona
zorganizowanym przez Wykonawce szkolenia egzaminem zewnetrznym przed komisjq Polskiego
Towarzystwa Informatycznego z ECDL BASE (4 moduly). Wszyscy uczestnicy przystepujqcy
do egzaminu zaliczyty go z wynikiem pozytywnym z kazdego modutu (B1, B2, B3, B4). Celem egzaminu
byto zweryfikowanie zdobytej wiedzy merytorycznej na szkoleniu oraz potwierdzenie uzyskania przez
uczestnikow umiejetnosci i kwalifikacji zgodnie z programem szkolenia.
Czesc szkolenia z pozostatego zakresu tematycznego zakoriczyta sie egzaminem wewnetrznym.

Szkolenie zostato zrealizowane zgodnie z ustaleniami zawartej umowy dotyczqcej
organizacji szkolenia i spetnito w petni oczekiwania uczestnikow, o czym swiadczq przeprowadzone na
zakoriczenie szkolenia ankiety dla absolwentéw.
Umowa dot. organizacji szkolenia zostata rozliczona, a rachunek za szkolenie zaptacony.

Koszt szkolenia wyniést 16 530,20 zt (stownie: szesnascie tysiecy piecset trzydziesci ztotych 20/100).

Niniejsze poswiadczenie wydaje sie na prosbe zainteresowanego.

Mageodelena Cieslewicz



