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Sekretarka — asystentka / pracownik

Numer ustugi 2024/01/29/30963/2058973

3 600,00 PLN brutto
3600,00 PLN netto

90,00 PLN brutto/h

90,00 PLN netto/h

SPOLKA Z

OGRANICZONA © zdalna w czasie rzeczywistym
ODPOWIEDZIALNOS ~® Ustuga szkoleniowa

ClA O 40h

30 & & ¢ 5 07.01.2025 do 30.01.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

¢ Osoby aspirujgce do pracy biurowej — sekretarki i asystenci zarzadu
chcacy rozwija¢ umiejetnosci organizacyjne i komunikacyjne.

¢ Pracownicy administracji — osoby podnoszace kwalifikacje w zakresie
zarzadzania biurem i obstugi technologii biurowe;.

¢ Osoby zmieniajgce Sciezke kariery — szukajgce nowych mozliwosci
zawodowych w administracji.

¢ Osoby chcace zwiekszy¢ swoje szanse na rynku pracy — dzieki
praktycznym umiejetno$ciom zarzgdzania czasem i obstugi klienta.

¢ Nowicjusze i osoby z podstawowym doswiadczeniem — chcace
doskonali¢ sie w pracy biurowej.

Ustuga adresowana réwniez dla uczestnikéw projektu:
- Kierunek - Rozwdj

- Matopolski pociag do kariery — sezon 1,

- Nowy start w Matopolsce z EURESem
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16-12-2024

zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

40

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Celem szkolenia jest kompleksowe przygotowanie uczestnikow do pracy na stanowisku sekretarki lub asystenta
zarzadu. Ustuga przygotowuje do zarzadzania czasem, organizacji pracy biurowej, obstugi technologii oraz komunikaciji.
Uczestnicy zdobeda wiedze z zakresu systeméw kancelaryjnych, zasad BHP, ochrony danych oraz sporzadzania
dokumentdéw. Kurs rozwija umiejetnosci interpersonalne, zarzgdzanie dokumentacja i obstuge klienta, przygotowujac do

pracy w biurze.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Zna zasady zarzadzania czasem oraz
organizacji pracy biurowej

otrafi obstugiwa¢ oprogramowanie
biurowe oraz urzadzenia peryferyjne

Kryteria weryfikacji

Uczestnik rozréznia metody
zarzadzania czasem, takie jak
priorytetyzacja zadan oraz planowanie
dnia pracy.

Definiuje zasady ergonomii w pracy
biurowej oraz zna przepisy BHP
obowiagzujgce na stanowisku biurowym.
Charakteryzuje systemy kancelaryjne
oraz procedury zwigzane z organizacjg
pracy administracyjnej.

Uczestnik obstuguje oprogramowanie
biurowe, takie jak Microsoft Office, w
tym tworzenie dokumentéw,
zarzadzanie tabelami oraz
przygotowanie prezentacji.

Korzysta z urzadzen biurowych, takich
jak drukarki, skanery, faksy, zgodnie z
zasadami BHP.

Zarzadza systemami kancelaryjnymi, w
tym archiwizowaniem dokumentéw,
przechowywaniem oraz wyszukiwaniem
danych.

Metoda walidaciji

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik organizuje harmonogramy
spotkan i konferenciji, planujac
logistyke, przygotowanie materiatéw
oraz rezerwacje.
. ; . Koordynuje formalnosci zwigzane z
Potrafi organizowac spotkania, . . .
L . wyjazdami stuzbowymi, w tym Test teoretyczny
konferencje i wyjazdy stuzbowe L.
transport, zakwaterowanie i
dokumentacje wyjazdowa.
Przygotowuje dokumenty i materiaty
zwigzane z organizacjg spotkan oraz

wspoétpracuje z innymi dziatami.

Uczestnik komunikuje sie efektywnie z
klientami i wspétpracownikami,
stosujac zasady savoir-vivre oraz
etykiety w miejscu pracy.
Prowadzi rozmowy telefoniczne
Potrafi skutecznie komunikowac¢ sie w zgodnie z zasadami savoir-vivre, w tym
réznych kontekstach zawodowych obstuguje potaczenia przychodzace,
taczenie rozmoéw i przyjmowanie gosci.

Test teoretyczny

Zarzadza konfliktami w miejscu pracy,
skutecznie radzac sobie z trudnymi
sytuacjami oraz konfliktami
wewnetrznymi w zespole.

Uczestnik stosuje przepisy o ochronie
danych osobowych (RODO) w pracy
biurowej, w tym zarzadzanie i
przechowywanie dokumentéw
zawierajacych dane osobowe.

Sporzadza formalne dokumenty, takie
Zna zasady ochrony danych osobowych porzqcz . ¥, takd

oraz sporzadzania formalnych
dokumentéw

jak protokoty, sprawozdania, pisma

Test teoretyczn
przewodnie oraz korespondencje yezny

stuzbowa.

Zarzadza dokumentacja biurowa,
archiwizujac jg zgodnie z procedurami
kancelaryjnymi i przepisami
dotyczacymi przechowywania
dokumentéw.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
tak

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?



tak

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

tak

Program

Interaktywna forma zdalna:

e Szkolenie odbywa sie w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, za pomocg platformy Zoom. Umozliwia to uczestnictwo z dowolnego
miejsca, oszczedzajac czas i koszty zwigzane z dojazdami. Interaktywne sesje wideo, wspétdzielenie ekranu i chat pozwalajg na
aktywny udziat i biezacg komunikacje z prowadzacymi oraz innymi uczestnikami.

Godziny realizacji szkolenia:

e Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.
¢ szkolenie obejmuje 40 godzin zaje¢ edukacynych tj. 30 godzin zegarowych.

Przerwy:
e Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.
Harmonogram szkolenia:

e Szkolenie moze by¢ realizowane zaréwno raz jaki i kilka razy w tygodniu w trybie dziennym, umozliwiajgc intensywng 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 si¢ bardziej elastyczne i
dostosowane do réznych harmonogramow zycia.

e w zwigzku z powyzszym nie wskazano szczeg6towego harmonogramu - jeste$Smy gotowi dostosowac sie do potrzeb catej grupy
zapisanych os6b, tworzac harmonogram, ktéry uwzgledni zréznicowane preferencje czasowe uczestnikdw.

e Harmonogram szkolenia moze ulega¢ nieznacznemu przesunigeciu czasowemu, zaleznie od czasu potrzebnego na wykonanie
poszczegdlnych ¢wiczen i zdolnosci przyswajania materiatu przez uczestnikéw, zgodnie z ich indywidualnym tempem nauki

Metody pracy:

e Zajecia prowadzone sg metodg éwiczeniowg, potgczong z rozmowa na zywo oraz wspétdzieleniem ekranu. Warunkiem niezbednym
do osiagniecia celu szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Dostepnosé kurs do potrzeb os6b ze szczegélnymi potrzebami

¢ Wsparcie techniczne: Zapewniamy wsparcie techniczne dla uczestnikéw, ktérzy moga potrzebowaé pomocy w obstudze platformy

¢ szkoleniowej lub dostepu do materiatéw.

¢ Sesje Q&A: sesje pytan i odpowiedzi, gdzie uczestnicy mogag zadawac pytania w czasie rzeczywistym, réwniez poprzez czat tekstowy,
¢ co jest pomocne dla oséb, ktére moga mie¢ trudnosci z komunikacjg werbalna.

¢ platforma ZOOM, na ktérej prowadzone jest szkolenie, jest zgodna z miedzynarodowymi standardami dostepnosci,

e takimi jak WCAG 2.1.

e elastyczny harmonogram szkolenia, aby dostosowa¢ tempo nauki do indywidualnych mozliwosci uczestnikéw.

Doswiadczeni prowadzacy:

e Zajecia prowadzi ekspert z wieloletnim doswiadczeniem, ktéry przekazuje nie tylko wiedze teoretyczng, ale takze praktyczne
wskazowki i najlepsze praktyki. Uczestnicy majg mozliwos$¢ czerpania z ich wiedzy i doswiadczen.

Certyfikat ukonczenia:

e Certyfikat ukofczenia kursu - Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6
pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

¢ Program obejmuje weryfikacje efektdw uczenia sie poprzez test teoretyczny, ktéry pozwala na ocene zdobytej wiedzy i umiejetnosci.
Taki system oceny gwarantuje, ze uczestnicy faktycznie przyswoili potrzebne informacje i sg gotowi do ich praktycznego



zastosowania.
Program
1. Zarzadzanie Czasem i Organizacja Pracy:

¢ Planowanie obowigzkow.

o Efektywne zarzadzanie czasem.

e Organizacja pracy administracyjno-biurowe;j.

e Znajomos¢ zasad BHP oraz ergonomii pracy na stanowisku sekretarka (o$wietlenie, hatas, przerwy).

2. Umiejetnosci Komunikacyjne:

e Zasady efektywnej komunikacji.

e Obstuga klienta i kultura pracy.

e Komunikacja w réznych kontekstach.

e Znajomosc¢ zasad savoir-vivre w biurze (powitanie gosci, etyka w pracy).

e Znajomos¢ zasad prowadzenia biznesowych rozmoéw telefonicznych zgodnie z zasadami savoir-vivre (przyjmowanie potaczen,
taczenie, zawieszanie).

3. Organizacja Spotkan, Konferencji i Wyjazdéw Stuzbowych:

e Zarzadzanie harmonogramem.

¢ Przygotowanie dokumentéw i materiatow.

¢ Koordynacja logistyczna.

¢ Wiedza na temat organizacji i prowadzenia zebrarh wewnetrznych i spotkan zewnetrznych.

4. Umiejetnosci Techniczne:

e Obstuga oprogramowania biurowego (Microsoft Office).

e Obstuga urzadzen biurowych i peryferyjnych.

» Systemy zarzadzania dokumentacja.

¢ Wiedza na temat systeméw kancelaryjnych i rzeczowego wykazu akt.

¢ Wiedza na temat ochrony danych, archiwizowania i przechowywania dokumentaciji.

5. Radzenie Sobie z Trudnymi Sytuacjami:

e Analiza przypadkéw trudnych sytuaciji.
e Skuteczne strategie rozwigzywania problemaow.
¢ Umiejetnosc¢ przygotowania pism — znajomos¢ rodzajow pism (protokot, sprawozdanie, pismo przewodnie, upowaznienie).

6. Zasady Autoprezentacji i Budowania Pozytywnego Wizerunku Firmy:

e Znajomos$¢ zasad autoprezentacji.
e Budowanie pozytywnego wizerunku firmy w relacjach z klientami i partnerami.

7. Predyspozycje Psychofizyczne:
» Posiadanie predyspozycji psychofizycznych niezbednych u sekretarki (cierpliwos$é, koncentracja, odpornos¢ na stres).
8. Znajomos¢ zasad orientacji na klienta:

¢ Odpowiadanie na potrzeby i oczekiwania klientéw.
¢ Umiejetnosc¢ aktywnego stuchania i otwartos$¢ na potrzeby klienta.

Ustuga adresowana réwniez dla uczestnikéw projektu:
- Kierunek - Rozwdj

- Matopolski pociag do kariery — sezon 1,

- Nowy start w Matopolsce z EURESem

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 0



Przedmiot / temat

. Prowadzacy
zajec

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt ustugi brutto
Koszt ustugi netto
Koszt godziny brutto

Koszt godziny netto

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia

Cena

3 600,00 PLN

3 600,00 PLN

90,00 PLN

90,00 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin

Materiaty szkoleniowe w formie nagran z zaje¢ beda udostepnione uczestnikom na 30 dni po zakoriczeniu szkolenia.

Nagrania umozliwig powrdét do przekazywanych informacji, ktére pojawity sie podczas realizacji ustugi, co zapewni petng dostepnosé
szkolenia dla kazdego zainteresowanego uczestnika, w tym oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

W celu otrzymania dostepu do materiatow, konieczne jest posiadanie aktywnego adresu poczty elektronicznej z domeng @gmail.com

Warunki uczestnictwa

Uczestnicy powinni posiadaé¢ podstawowe umiejetnosci zwigzane z obstugg komputera i korzystaniem z programéw biurowych.

Informacje dodatkowe

Podczas szkolenia obowigzkowe jest korzystanie z kamery internetowej przez uczestnikéw.

Podstawa do rozliczenia ustugi jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz

zastosowanego narzedzia.



Zawarto umowe WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek - Rozwaéj
»Matopolski pociag do kariery — sezon 1" i projektu ,,Nowy start w Matopolsce z EURESem” zostat obustronnie podpisany regulamin
wspotpracy i rozliczenia ustug z wykorzystaniem elektronicznym bonéw szkoleniowych w ramach projektu.

Warunki techniczne

platforma zoom
Warunki techniczne szkolenia na platformie Zoom:
1. Sprzet komputerowy:

e Wymagany komputer PC lub Mac z dostepem do internetu.
e Zalecana kamera internetowa oraz mikrofon dla udziatu w sesjach wideo.

2. Przegladarka internetowa:

e Zalecane przegladarki: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari.
¢ Wymagane zaktualizowane wersje przegladarek dla optymalnej wydajnosci.

3. Stabilne potaczenie internetowe:

¢ Minimalna predkos¢ tacza: 2 Mbps dla udziatu w sesjach wideo.
e Zalecane potaczenie kablowe dla stabilnosci.

4. Platforma Zoom:

e Konieczne pobranie i zainstalowanie najnowszej wersji aplikacji Zoom przed szkoleniem.
e Aktywne konto Zoom (mozliwo$¢ utworzenia bezptatnego konta).

5. System operacyjny:

e Kompatybilnos¢ z systemem Windows lub macOS.
6. Oprogramowanie dodatkowe:

e Zalecane zainstalowanie najnowszych wersji programow, takich jak przegladarka, Java, Flash itp.
7. Dzwiek i stuchawki:

e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakos$ci dzwigku.
e Sprawdzenie dziatania dzwieku przed rozpoczeciem szkolenia.

8. Przygotowanie przed sesja:

e Testowanie sprzetu i potgczenia przed planowanym szkoleniem.
e Zapewnienie cichego miejsca pracy dla minimalizacji zaktocen.

9. Wsparcie techniczne:
e Zapewnienie kontaktu z pomoca techniczng w razie probleméw podczas sesji.
10. Zaplanowane przerwy:
¢ Uwzglednienie krétkich przerw w grafiku dla odpoczynku uczestnikdw.

Zapewnienie powyzszych warunkéw technicznych umozliwi ptynny przebieg szkolenia na platformie Zoom, zminimalizuje zakt6cenia i
zagwarantuje efektywng interakcje miedzy prowadzacym a uczestnikami.



Kontakt

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

Telefon (+48) 500 177 049

Jolanta Krzak



