Mozliwo$¢ dofinansowania

Prowadzenie sekretariatu z 3 400,00 PLN brutto
VA wykorzystaniem dedykowanych 3400,00 PLN  netto
centrum  Programéw biurowych (KRAJOWY 85,00 PLN brutto/h
szkolen FUNDUSZ SZKOLENIOWY- KFS/ 8500 PLN netto/h
MALOPOLSKIE BONY ROZWOJOWE -
GAMA Centrum NOWA PERSPEKTYWA/ SADECKIE BONY
szkoleniobstugi  SZKOLENIOWE 11/ TARNOWSKIE BONY
Projektow ROZWOJOWE/ BON DLA
Europejskich, PODHALANSKIEGO PRZEDSIEBIORCY I
J Kowalik, J. ORAZ INNE DOFINANSOWANIA)
Suczynska spotka
cywilna Numer ustugi 2024/03/14/140933/2096321

Yok ok kK

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

® 40h

5 20.05.2024 do 21.06.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo administracyjne

wsparcie dla os6b indywidualnych

Sposoéb dofinansowania ) o -
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikow

Szkolenie przeznaczone jest wytagcznie dla 0s6b petnoletnich, pracujacych
lub chcacych pracowac na stanowisku prowadzenie sekretariatu z
wykorzystaniem dedykowanych programéw biurowych

Grupa docelowa ustugi Ustuga adresowana jest do:

1. Przedsiebiorcéw i ich pracownikéw
2. 0s6b prywatnych
3. Uczestnikow projektéow

Minimalna liczba uczestnikéw 1

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 13-05-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 40



Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "Prowadzenie sekretariatu z wykorzystaniem dedykowanych programéw biurowych" przygotowuje kandydata do
pracy w zawodzie tak, aby po zakoriczeniu szkolenia absolwent posiadat wiedze, umiejetnosci oraz kompetencje
spoteczne niezbedne do pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- Tworzy i edytuje dokumenty tekstowe
- Tworzy i pracuje na arkuszach
kalkulacyjnych

- Dokonuje analizy danych i tworzy
prezentacje graficzng opartg na danych

Wykorzystuje dedykowane programy do z arkusza
S . . . Test teoretyczny
obstugi biura w sekretariacie - Korzysta z formut i funkcji dostepnych
W programie

- Tworzy prezentacje multimedialne

- Obstuguje poczte elektroniczng

- Pracuje z kalendarzem elektronicznym
(i w nawiasie to co napisatas)

- Charakteryzuje czynnosci w
sekretariacie
Przedstawia role i znaczenie - Dba o wizerunek sekretarki w
. . . Test teoretyczny
sekretariatu w strukturze firmy tworzeniu pozytywnego wizerunku firmy
- Wykonuje czynnosci asystenckie

- Stosuje etyke zawodowa

- Zna znaczenie pierwszego kontaktu i

komunikac;ji interpersonalnej

- Wspotpracuje z szefem i

wspotpracownikami

- Kontroluje prawidtowy przeptyw
Komunikacja interpersonalna informaciji Test teoretyczny

- Przygotowuje narady, zebrania,

konferencje oraz spotkania stuzbowe

- Korzysta z zasad savior vivre podczas

rozmoéw telefonicznych i komunikacji

elektronicznej



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- Wykorzystuje zarzadzanie czasem do

prowadzenia kalendarza spotkan

- Organizuje prace wtasng

- Prowadzi korespondencje firmowa

- Stosuje zasady obiegu pism w

jednostce

- Samodzielnie prowadzi czynnosci
L . kancelaryjne w systemie tradycyjnym

Organizacja pracy sekretariatu . Test teoretyczny

lub elektronicznym

- Wykorzystuje zasady redagowania i

prowadzenia korespondencji stuzbowej

- Planuje prace biurowa, rejestruje i

gromadzi informacje

- Rozréznia dokumenty i pisma

urzedowe

- Obstuguje urzadzenia biurowe

- Stosuje zasady asertywnosci w
kontaktach z klientami i
wspotpracownikami

Asertywnos¢ w pracy i sytuacje . .
- Rozpoznaje symptomy stresu i zna Test teoretyczny

konfliktowe T
sposoby walki z nimi
- Wykorzystuje elementy negocjacji w
tagodzeniu konfliktéw w miejscu pracy
Kwalifikacje
Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenc;ji.

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 walidacji?

TAK

Program

1. Pakiet biurowy w sekretariacie



2. Rola i znaczenie sekretariatu w strukturze firmy
3. Komunikacja interpersonalna

4. Organizacja pracy sekretariatu

5. Sytuacje konfliktowe

6. Programy pocztowe

1 godzina szkolenia = 45 minut

Czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujacych po sobie dni. Czas trwania zajec¢ tacznie z przerwami nie przekracza
8 godzin zegarowych w ciggu jednego dnia. W trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15 minut na 2
godziny zegarowe.

W trakcie zaje¢ trwajgcych dtuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna przerwa trwajgca min. 45 minut.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L L . 3 . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt ustugi brutto 3 400,00 PLN
Koszt ustugi netto 3400,00 PLN
Koszt godziny brutto 85,00 PLN
Koszt godziny netto 85,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

KATARZYNA HOLECZEK



n Wieloletni praktyk, trener/szkoleniowiec od 2016 roku, posiadajacy kwalifikacje oraz doswiadczenie
zawodowe w nastepujgcych dziedzinach:
biuro i administracja,
finanse i rachunkowosé,
kadry i ptace,
informatyka,
sprzedaz i obstuga klienta,
zarzadzanie i marketing

Informacje dodatkowe
Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzyma materiaty szkoleniowe w formie skryptu - opracowane przez trenera/wyktadowce.

Materiaty szkoleniowe zawierajg podsumowanie tresci szkolenia i odwotania do Zrédet wiedzy, na ktérych zostaty oparte, z
poszanowaniem praw autorskich. Materiaty kazdorazowo sg dostosowane do poziomu wiedzy uczestnikéw oraz potrzeb zwigzanych z
ewentualnymi niepetnosprawnosciami.

Warunki uczestnictwa

Ukonczone 18 lat

Warunki techniczne

Platforma: Click Meeting

Wymagania sprzetowe dla uczestnikéw:

- komputery z systemem Windows

- komputery z systemem Linux

- komputery z systemem Mac 0OS

— urzadzenia przenosne z systemem Mac OS
- urzadzenia przenosne z systemem Windows
— urzadzenia przenosne z systemem Android

Przepustowos¢ tgcza: Minimalnie 512Kb/s (uczestnicy)
Materiaty dostepne w sieci — brak wymagan
Kazdy dzien jest odrebnym dniem szkolenia

Kazdego dnia uczestnik otrzymuje link na podany adres e-mail, dzieki ktéremu zostaje przekierowany bezposrednio do szkolenia

Kontakt

Joanna Kowalik



o E-mail gama.centrumszkolen@gmail.com
Telefon (+48) 660 373 344



