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POSWIADCZENIE WYKONANIA UStUGI SZKOLENIOWE)

Powiatowy Urzqd Pracy w GnieZnie poswiadcza, ze w 2018 roku 2zlecit instytucji
szkoleniowej: PC-PAUL Pawe! 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 miodych pozostajgcych
bez pracy na regionalnym rynku pracy Poddziatanie 1.1.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego
Funduszu Spofecznego projekt: ,Aktywizacja oséb miodych pozostajgcych bez pracy w powiecie
gnieZnieriskim (IV)” pn:

»Pracownik obstugi klienta z obstugq komputera"

Szkolenie zostafo zorganizowane w terminie od 04.06.2018 r. do 02.07.2018 r.
dla grupy 12 oséb bezrobotnych. Zgodnie z ustalonym programem nauczania szkolenie obejmowato
fqcznie 140 godzin zegarowych zajec, w tym 40 godzin zaje¢ teoretycznych i 100 godzin zajec
praktycznych. Szkolenie zostafo zrealizowane w ciqgu 21 dni roboczych.

Gtéwnym celem szkolenia byfo przygotowanie uczestnikéw do nabycia niezbednej wiedzy
merytorycznej | praktycznej oraz umiejetnosci przygotowujqcych do wykonywania pracy
na stanowiskach zwiqzanych z szeroko rozumianq obstugq klienta wraz ze zdobyciem kompetencji
komputerowych umozliwiajgcych korzystanie z komputera potwierdzonych Europejskim Certyfikatem
Umiejetnosci Komputerowych (ECDL BASE moduly B1, B2, B3, B4). Cele szczegdtowe dotyczyly
ksztalcenia umiejetnosci zawodowych i personalnych niezbednych w pracy zawodowej, organizacji
warsztatu pracy, wlasciwego zarzqdzaniu czasem i wyposazenia uczestnikow w wiedze z zakresu
profesjonalnej obstugi klienta i sprzedazy.

Zakres tematyczny szkolenia obejmowat zagadnienia:
1.0bstuga klienta
- requty i zasady obstugi klienta,

- techniki sprzedazy i prowadzenie sprzedazy,

- telefoniczna i elektroniczna obstuga klientow w zakresie sprzedazy, ankietowania, informacji
i reklamacji,

- obstuga urzqdzen fiskalnych, w tym zasady pracy przy kasie fiskalnej, rejestracja sprzedazy za
pomocq kas fiskalnych dokumentacja obrotu handlowego, fakturowanie sprzedazy,

- obstuga sklepu internetowego, w tym elementy prawa konsumenckiego w sprzedazy internetowej
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2. Obstuga komputera (przygotowanie do uzyskania certyfikatu ECDL BASE):
- modut — Podstawy pracy z komputerem (B1),

- moduf — Podstawy pracy w sieci (B2),

- modut — Przetwarzanie tekstéw (B3),

- modut — Arkusze kalkulacyjne (B4).

Czes¢ szkolenia z zakresu tematycznego "obstuga klienta" zakoriczyta sie egzaminem
wewnetrznym weryfikujgcym zdobytq wiedze i nabyte umiejetnosci. Z kolei czes¢ szkolenia z zakresu
tematycznego ‘"obstuga komputera" zostafa zakoriczona zorganizowanym przez Wykonawce
szkolenia zewnetrznym egzaminem sprawdzajqcym ECDL BASE z modutéw B1, B2, B3, B4 w Polskim
Towarzystwie Informatycznym (PTI). Celem egzaminu byfo uzyskanie przez uczestnikéw certyfikatu
umiejetnosci komputerowych ECDL BASE Certificate. Wszystkie osoby przystepujgce do egzaminu
zewnetrznego zaliczyly sprawdzenie z wynikiem pozytywnym.

Szkolenie zostafo zrealizowane zgodnie z ustaleniami zawartej umowy dotyczqcej
organizacji szkolenia i spetnito w pefni oczekiwania uczestnikow, o czym swiadczq przeprowadzone na
zakoriczenie szkolenia ankiety dla absolwentow.

Umowa dot. organizacji szkolenia zostata rozliczona, a rachunek za szkolenie zapfacony.
Koszt szkolenia wyniost 13 397,72 zt (stownie: trzynascie tysiecy trzysta dziewiecdziesiqt siedem
ztotych 72/100).

Niniejsze poswiadczenie wydaje sie na prosbe zainteresowanego.
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