
Europejski€ ,",."!ri?":x'""tr."f E
P U P. t /0.07 2. 2.40. 20 1 8 Gniezno, dnio 07.09.2018 r.

POSWIADCZENIE WYKONANIA USLUGI SZKOLENIOWEI

Powiotowy Urzqd Procy w Gnieinie polwiodczo, ie w 2077 roku zlecil insvucji

szkoleniowej: PC-PAUL Pdwel szymkowiak ul. Konwaliowo 16, 63-000 Srodo wielkopolsko

przeprcwodzenie szkolenio Jinonsowonego ze trodkdw Unii Europejskiej w rumoch Prcgromu

Operacyjnego wiedzo Edukocjo Rozwdj Dziolonie 1.1 Wspdrcie os6b mtodych pozostojqcych

bez prucy no rcgionolnym rynku procy Poddziotonie 1.1.7 Wsporcie udzielone z Europeiskiego

Funduszu Spolecznego projekt: ,,Aktywizocjd os6b mlodych pozostojqcych bez procy w powiecie

gnieiniehskim (1ll )" pn:

,,Prdcownik obsrugi biurd oto| obslugo uaqdzei liskolnych I komryteru"

Szkolenie zostolo zorgonizowone w terminie od 24.07.2017 r. do 11.09.2017 r.

dla qrupy 73 os6b bezrobotnych. zgodnie z ustolonym progromem nouczonio szkolenie obeimowolo

lqcznie 24O godzin zegorcwych zojQt, w tym 80 godzin zoiQt teoretycznych i 760 godzin zojet

ptoktycznych. Szkolenie zostolo zteolizowone w ciqgu 35 dni roboczych.

Gl6wnym celem szkolenio bylo zdobycie ptzez uczestnikow wiedzy ordz ptoktycznych

umiejetnolci nie2bqdnych do podjQcio ptocy w chotokterze prccownikd odministrocyino-biutuwego

z umiejQtnolciq obslugi k enta, urzqdzeh liskolnych ielementomi telemorketinqu, technik sptzedoiy

jok r6wniei zdobycie podstowowych kompetencji komputercwych potwiedzonych Europejskim

Cetlylikatem UmiejetnoSci Komputercwych (ECDL BI*SE moduly 81,82,83, B4).

zok tes te m otycz ny szk ol e n i o obejmow ol zog od n ie n io :

T.Ptocownik biutowy (technik proc biutowyah) - Oryonizdcid ptocy biurcwei i korcsPondencia:

- zosody orgonizocji biuro i seketariotu,

- zogodnienio kultuty i etyki zowodu,

- obslugo kliento, prowodzenie rozmow z klientomi,

- obslugo spotkoi, konferencji, norcd (protokolowonie, sprowozdonio),

- otgo n izocjo de legocji,

- elementy prowo procy, ptowo cywilnego i odministtocyinego w obsludze korespondencii, w tym

te rm i ny zolotwie n io s P row,

- podstowowe rcdzoie dokumentocii finansowej w biurze, w tym dokufientacjo obtotu kosoweqo'

lokturowonie,

- korespondencio biurowo - zosody ptowodzenio i udostepnionio dokumentocii i korespondencii,

rodzoje dokumentocjii jei obieg, zosody spotzqdzonio pism,
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- elefienty progromu kodrowo-plocoweqo, obslugd urzqdzert ftchniki biurcwej,

- komputeryzacjd proc biutowych, obslugo firmowej poczty elektronicznej.

2, Obsruga unqdzei fskolnych:

- zosody procy przy kosie Jiskolnej - podstdwowe pojecio dotyczqce kos fiskolnych, wymogi prcwne

dlo urzqdzei fiskolnych, lodzdje utzqdzeh fiskolnych, dob6l uftqdzenio zgodnego z obszarem

zostosowdnid, podstowowe infotmdcie techniczne (budowo i wyposaienie kos, klowisze wystepujqce

w podstt wowych modeloch), przygotowdnie kosy do procy i proqromowonie parametr6w

podstdwowych kosy, wsp6lprocd z utzqdzeniomi peryferyjnymi, rcjestrucjo sprzedoiy zo pomocq

kos Iiskolnych, sptzedoi towordw, onulocjo tochunku, stornowonie speedoiy, Wkonywonie

tdport6w, inne dokumenty fiskolne drukowone pnez kose wlqcznie z foktutolni, stosowonie tubdt6w

i norzut6v ptzyjmowonie plotnolci kortomi, kupondmi, wprowodzonie punktbw no korty stalego

klienta, rczliczonie koucji zd opokowonio no kdsie, sprzedoi niepelnych opokowoi, wyplaty iwploty,

przepisy fiskolne dotyczqce obrotu hondlowego i stosowonio kos fiskdlhych, pnepisy podotkowe

d odpowiedziolnole sptzeddwcy i kosjerc,

- obslugo urzqdzert dodotkowych - drukorko fiskolno, tetminole plotnicze, czytnik kod6w keskowych.

3. Obslugo komputeru (Nzygotowdnie do uzyskonto ceMkotu ECDL BASE):

- modul - Podstowy prd.y z komputerem (Bt):

- Technologie inlormocyjne i kotnunikocyjne (tCT), komputery, wzqdzenio komputercwe,

oploqfomowonio,

- Wlqczonio i wylqczonio komputetu.

- Efektwna pruco z komputerem pr2y uiyciu ikon oroz okien.

- Dostosowywonie gl6wnych ustowieh systemu operccyjnego j u1ywonie wbudowonych

mechonizm6w pomocy.

- Twotzenie Wostych dokumentdw oroz ich drukowonie.

- Podstawowe zolo2enia ptzechowywonio, kompresowonjo i dekomprcsji donych przy uiyciu

d e dykowo n e g o oprog rom ow d h i a.

- Kluczowe zloienio sieciowe oroz systemy lqcznolci kompoteoweL lqczenie siq z sieciq.

- Bezpieczehstwo donych oroz urzqdzeh i ochrony ich przed rcolnymi zogrcieniomj.

- Ochrcno Srcdowisko, ergonomii i dostepnoici dlo os6b z ogrcniczonq sprdwnoSciq.

- Konligutocjo ustdwiei optogrcmowonid.

- Podstdwy twonenid stron intemetowych.

- modut - Podnowy pracy w sieci (8'2):

- Zosody pEeglqdonio tnternetu otoz bezpieczedstwo podczas prccy w sieci-

I



l;r,",t*."", ,.."":*"'"*",r,* [
- U2wonio ptzeglqdo.ki intenetowei orcz konligurocjo jej ustowiert, zdklddek i rczwiqzdi

internetowych.

- Elektywne wyszukiwonie inlormocji w sieci oroz krytycznej oceny ttelci znolezionych w lntemecie.

- Zogodnienio zwiqzone z prcwomi outorskimi oroz ochronq ddnych.

- zosody zwiq2one ze spolecznotciomi, komunikocjq online oroz obslugq poezty elekronicznej.

- wysylonie iodbiercnie wiodomotcioroz zoqqdzonie nimi.

- Oryonizocja i przeszukiwonie poczty onz uiywonie kolendorzy.

- Normy obowiqzujqce w kontoktoch online, zosod etykiety ijej zostosowot.

- Zonqdzonie toisomo;ciq wiftuolnq.

- modur- Pdetwadonie Ekn6w (83):

- Proc z dokumentdmi i zdpisywonie ich w t62nych fotmotoch plik6w.

- Wyb6r odpowiednich noeQdri, tdkich jok funkcjo Pomoc w celu zwiQkszenio szybko'ci i efektywndlci

- Twoaenie i edycja niewielkich dokumentow, qotowych do rozpowszechnionio.

- Zostosowonie r62nych fomot6w w celu udoskonolenio dokument6w przed ich aozpows2echnieniem,

stosowdnie dobrych proktyk wyboru odpowiednich opcji fomotovronid.

- wstowionie do dokument6w tobel, obrozdw i rysunk6w.

- Pftygotowwonie dokument6w do wydrukt, kotespondencji seryjnej.

- Stosowanie opcji ustowiei strcny oftz dokonywonie sprcwdzenio i popnwy ndpisonego tekstu

p tze d je g o wy d r ukowon iem.

- modu, - Arkute kolkulocyln. (Aq:

- Proco z otkuszomi kdlkuldcyjnymi i zopiswohie ich w ft2nych fomotoch plik6w.

- Uzwonie dostepnych opcji, takich jok lunkcjo Pomoc w celu udoskonolonio iokoki i efektrynoici

ptocy.

- Wptowodzonie donych do komdrek orcz poslugiwonio sie dobrymi ptuktykomi przy twoaeniu list.

Zoznoczonio, soatowonio oroz kopiowonio, przesuwonio i usuwonio donych.

- Edycjo wieEay i kolumn o*uszd. Kopiowonid, paesuwonio, usuwonio i zmiony nozwy orkuszy.

- Twotzenie motemotycznych i logicznych rcgul ptzy uiyciu stondodowych lunkcji dostepnych

w orkusz u ko I kul ocyjnym.

- Poslugiwonie sie dobrymi prcktykomi w tworzeniu regul ordz ro2pozndwonio blQdnych wortoici

w tegwocn.

- wyb6r, tworzenie i fomdtou/dnie wykrcsdw w celu prowidlowego pt2ekozonio infomocii,

- Ptowidlowe ustowienio strcny skotoszytu ordz sprowdzenio i poptdwy zowortolci paed
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4 Tedrntkl sprzcdoiy:

- komunikocjo interry6onolnd - nowiqzryonie kontdktu, sposoby kontoktowonio, bdtiery

w komunikacji, wdtunki skutecznej komunikocji Aok sluchot, oby st$zet; jdk mdwi., by byt

sluchonym; jok zodowoe dolciwe pytonio),

- typy klient6w i ptsychologiczne ospekty deteminujqce je,

- prczentowonie ofefty, neqocjocje worunkdw sptzedoiy, fietody rodzenio sobie , obiekcjomi

klient6v

- potaeby kliento, kontruktowdnie ustoleh z klientem,

- netwo*ing - budowonie sieci kontokt6w,

- outoprezentocjo.

5.Ielemo*etlng:

- telemo*eting w procy biurcwej,

- teleloniczne inicjowonie kontoktu 2 potencjdlnym klientem,

- zosody ptoulodzenio rozmiw telefonicznych - etopy rczmowy telelonicznej, skuteczne 
"sposoby nd

osystentkq", przekonwonie korzylciomi - jok 2jednot dsystentkQ, specyliko rczmdw 2 decydentomi,

prolil decydento i jego styl dzlolonio,

- obdwy pned kohtdktem z decydentomi,

- rolo wloSciwego ndstdwienio w rozmowoch telelonicznych,

- postowo osenwuno w kontokcie telefonicznym,

- cel w telemo*etingu - umdwit spotkonie,

- przelomwonie ogrcniczojqcych bodet-czego moino sie obowiot i jokte obdwy pnezwyciQiot.

CZQSC szkolenid z 2dkresu temotycznego "obslugo komputerc" zostolo zokoiczond

zo.goniaowdnym przez Wykondwce szkolenio egzominem zewnet nym przed komisjq Polskiego

Toworzystwo lnformotycznego 2 ECDL EASE (4 modutyl Wszyscy uczestnicy przystqpujqcy

do egzominu.oliczw go z wynikiem pozytwnym z koidego modulu (87, 82, 83,84). Celem egzominu

bylo zwerylikowonie zdobytej wiedzy merytorycznej no szkoleniu oroz potwierd2enie uzyskonio ptzez

uczestnik6w umiejetnoici i kwolilikocji 2qodnie z prcgrcmem szkolenid.

CzeSC szkolenio z pozostolego 2dkrcsu temotycznego zokoiczylo sie egzominem wewnQtnnym.

Szkolenie zostolo zreolizowone zgodnie z ustoleniomi zdwortej umowy dotyczecej

oryonizocji sakolenio i spelnilo w pelni e2ekiwonia uczestnikdw, o czym twiodczq przeprcwodzone nd

zokolczenie szkolenio onkiety dlo obsolwent6w.

Umowo dot. oryonizocji szkolenio zostolo tozliczono, o rochunek 2d szkolenie zdpldcohy.

Koszt szkolenio wyni6sl 15 530,20 zl (slownie: s2esnolcie tysiQcy pieCset tnydzielci zlotych 2O/1OO).

Niniejste poiwiodczenie wydok sie no prclbe zointercsowonego.
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