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Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikéw

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Numer ustugi 2024/01/18/30963/2053035

Sekretarka — asystentka 1 200,00 PLN brutto

1 200,00 PLN netto
30,00 PLN brutto/h
30,00 PLN netto/h

Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Grupa docelowa kursu obejmuje osoby aspirujace do roli
sekretarki/asystenta zarzadu. Kurs adresowany jest zaréwno do
nowicjuszy, jak i tych z podstawowym doswiadczeniem, pragnacych
doskonali¢ umiejetnosci organizacyjne, komunikacyjne, obstugi biura oraz
radzenia sobie z wyzwaniami zawodowymi. Otwarty dla wszystkich z
podstawowymi umiejetno$ciami komputerowymi, kurs zapewnia solidne
fundamenty dla skutecznej pracy w wymagajgcym srodowisku biurowym.
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26-08-2024

stacjonarna

40

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN ISO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do efektywnej roli sekretarki/asystenta zarzadu. Poprzez zdobycie
umiejetnosci zarzadzania czasem, doskonalenia komunikaciji, organizacji pracy biurowej i obstugi technologii, kurs
stawia sobie za zadanie wyposazy¢ ich w praktyczng wiedze niezbedng do skutecznego wspierania zarzadu i efektywnej

pracy w dynamicznym srodowisku korporacyjnym.
https://www.kursor.edu.pl/szkolenia/oferta

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji

Po ukoriczeniu kursu dla
sekretarek/asystentek, uczestnicy
osiaggna doskonatg organizacje czasu,

Weryfikacja osiagnie¢ po kursie
obejmuje praktyczne testy, analize

. L. studiéw przypadkéw, egzaminy
zaawansowane umiejetnosci

komunikacyjne i skuteczna obstuge
biura. Zdobeda praktyczne
doswiadczenie w planowaniu spotkan,
obstudze technologii biurowej i radzeniu
sobie z trudnymi sytuacjami. Gotowi do
efektywnej pracy w roli sekretarki,
przynosza korzysci dla zarzadu i firmy.

pisemne, projekty praktyczne oraz
ocene uczestnictwa. Feedback od
wyktadowcéw wspiera petne
zrozumienie i zastosowanie zdobytej
wiedzy, zapewniajgc kompleksowa
ocene umiejetnosci
sekretarek/asystentek

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

tak
Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidaciji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa
Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego ICVC
walidacje
Podmiot prowadzacy walidacje jest Ni
ie

zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego ICVC



Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

1. Zarzadzanie Czasem i Organizacja Pracy:

¢ Planowanie obowigzkow.
¢ Efektywne zarzgdzanie czasem.
¢ Organizacja pracy administracyjno-biurowe;j.

2. Umiejetnosci Komunikacyjne:

e Zasady efektywnej komunikacji.
e Obstuga klienta i kultura pracy.
e Komunikacja w réznych kontekstach.

3. Organizacja Spotkan, Konferencji i Wyjazdéw Stuzbowych:

e Zarzadzanie harmonogramem.
¢ Przygotowanie dokumentéw i materiatow.
¢ Koordynacja logistyczna.

4. Umiejetnosci Techniczne:

e Obstuga oprogramowania biurowego (Microsoft Office).
e Obstuga urzadzen biurowych i peryferyjnych.
» Systemy zarzadzania dokumentacja.

5. Radzenie Sobie z Trudnymi Sytuacjami:

e Analiza przypadkéw trudnych sytuacii.
e Skuteczne strategie rozwigzywania problemow.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
L Prowadzacy o .
zajec zajec rozpoczecia

Brak wynikoéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt ustugi brutto 1200,00 PLN

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Koszt ustugi netto

Koszt godziny brutto

Koszt godziny netto

W tym koszt walidacji brutto

W tym koszt walidacji netto

W tym koszt certyfikowania brutto

W tym koszt certyfikowania netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

1200,00 PLN

30,00 PLN

30,00 PLN

0,00 PLN

0,00 PLN

200,00 PLN

200,00 PLN

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

skrypt zwigzany z tematem szkolenia

Warunki uczestnictwa

Uczestnicy powinni posiadaé podstawowe umiejetnosci zwigzane z obstugg komputera i korzystaniem z programéw biurowych. Na kurs
zapraszamy wszystkie osoby, ktére chca pogtebia¢ wiedze w tym obszarze

Informacje dodatkowe

Szkolenie moze by¢ realizowane zaréwno raz jaki i kilka razy w tygodniu w trybie dziennym, umozliwiajac intensywna nauke i
skoncentrowane zajecia lub popotudniowym, co pozwala uczestnikom z innymi obowigzkami dostep do wartosciowej edukacji.
Dodatkowo, istnieje opcja organizacji zaje¢ w formie weekendowej, co sprawia, ze szkolenie staje sie bardziej elastyczne i dostosowane
do réznych harmonograméw zycia. W zwigzku z powyzszym przedstawiony harmonogram moze ulec zmianie - jesteSmy gotowi
dostosowac sie do potrzeb catej grupy zapisanych oséb, tworzgc harmonogram, ktéry uwzgledni zréznicowane preferencje czasowe

uczestnikow.

Adres

ul. Partyzantow 9
22-400 Zamos¢



woj. lubelskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi
e Udogodnienia dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia.zamosc@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 500 177 049

Jolanta Krzak



