Mozliwo$¢ dofinansowania

Akademia sekretarek. Zdalne zarzadzanie 3 500,00 PLN brutto

ﬁ biurem z obstuga Pakietu MS Office - 3500,00 PLN netto
ustuga stacjonarna. 87,50 PLN brutto/h

w Numer ustugi 2024/03/18/133693/2099263 87,50 PLN netto/h

© Suwatki / stacjonarna

AGNIESZKA

BUCEWICZ & Ustuga szkoleniowa
® 40h

2. 8. 6.6 6 ¢

5 27.05.2024 do 03.07.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Oferta skierowana jest do oséb, ktére:

- chca poznac tajniki pracy sekretarki, w tym aplikacje wspomagajace ten
typ pracy,

- chcg obstugiwac¢ programy MS Office,

- chca podjac¢ sie dodatkowej pracy, lub chca rozpocza¢ wiasng
dziatalno$¢ gospodarczg lub prowadzg jednoosobowg dziatanos¢

i gospodarczg i chca rozszerzy¢ swojg oferte,
Grupa docelowa ustugi

- chca wykonywac swoja prace zdalnie,

- chcg zdoby¢ lub podniesé czesé kwalifikacji EKA.04 "Prowadzenie
dokumentacji w jednostce organizacyjnej"; tj. EKA.04.04 - wykonywanie
prac biurowych

Osoby, ktére wezma udziat w szkoleniu nie muszg wykazywac sie
znajomoscig podstaw pracy biurowej, jednak posiadanie takiej wiedzy
bytoby dodatkowym atutem.

Minimalna liczba uczestnikéw 1
Maksymalna liczba uczestnikow 10
Data zakonczenia rekrutacji 22-05-2024

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna



Liczba godzin ustugi 40

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest zdobycie umiejetnosci do obstugi pakietu MS Oficce, w zakresie wykonywanie prac biurowych oraz
umiejetnosci do obstugi aplikacji wspomagajace prace sekretarki.

Ponadto kursant/kursantka zdobedzie podstawowg wiedze jak zatozy¢ wtasng dziatano$¢ gospodarczg oraz
umiejetnosc¢ tworzenia wtasnego Prortfolio z autoprezentacja i elementami wizazu, wiedze jak zdobywac potencjalnych
pracodawcoéw.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wiedza:

Zna podstawowe obowiazki sekretarki.

Met.ody p.ozysklwanla klientéw. Firmy Pytania dotyczace danego zakresu

rozliczania. tematycznego. Test teoretyczny
Model AIDA - budowanie storytellingu.

Mozliwosci sztucznej inteligencji (Al) i

narzedzia wspierajace prace zdalna.

Umiejetnosci:

Tworzenie i prowadzenie dokumentacji

biurowej.

jl'worzeme ,SPOJ,nYCh graﬁk z Pytania dotyczace danego zakresu

identyfikacja wizualna klienta. tematycznego. Test teoretyczny
Zarzadzanie profilami marki w mediach

spotecznosciowych. Wykorzystanie

mozliwosci sztucznej inteligenc;ji (Al) i

narzedzi wspierajacych prace zdalna.

Komepetencje spoteczne:

Posiada $wiadomos¢ dalszego rozwoju

i samoksztatcenia sie,

organizowania czasu pracy,

wspotpracuje w zespole,

przewiduje skutki podejmowanych Pytania dotyczace danego zakresu Obserwacja w warunkach
dziatan i ponosi odpowiedzialno$¢ za tematycznego. symulowanych
podejmowane decyzje,

promuje swoje towary i ustugi w

Internecie,

przestrzega zasad bhp i etyki w pracy z

komputerem i w Internecie.



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

Tak certyfikat zafiera opis efektow uczenia sie w rozbiciu na trzy kategorie: wiedze, umiejetosci i kompetencje
spoteczne. Potwierdza nabycie kompetencji w zakresie organizacji biura i prowadzenia dokumentacji biurowej przy
wykorzystywaniu aplikacji wspomagajgcych prace online.

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

Uczestnik wypetnia pre- i post-testy zawierajgce pytania dotyczgce oczekiwanych efektéw. Pozwala to na ocene
podniesienia przez niego kwalifikacji po odbytym szkoleniu. Walidacja odbywa sie poprzez wypetnienie arkuszy ankiety
ewaluacyjnej w ostatnim dniu szkolenia.

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

Dostawca ustugi zapewnit rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji. Szkolenie i walidacje prowadza
rézni trenerzy.

Program

Kurs jest skierowany do oséb posiadajacych podstawowa wiedze i umiejetnosci z obstugi komputera. Dla lepszego przyswojenia
programu szkolenia zaleca sie zrobienie testu poziomujgcego na poczatku szkolenia oraz testu podsumowujgcego na koniec kursu.
Czestotliwos¢ spotkan ustala sie na dwa razy w tygodniu po 90 min (2 godziny dydaktyczne). Liczba godzin ustugi (1h = 45 minut).
Zajecia odbywaja sie w godzinach rannych, popotudniowych lub wieczornych w zaleznosci od potrzeb Uczestnikéw. Harmonogram bedzie
uzupetniany po wczesniejszym ustaleniu z uczestnikami kursu.

Kurs obejmuje 40 godzin dydaktycznych po 45 min.
Metody pracy: wyktady, case study, ¢wiczenia indywidualne i grupowe.

Aby realizacja ustugi pozwolita osiggna¢ cel gtéwny, warunkiem jest zaangazowanie uczestnika w réznorodne formy pracy podczas
szkolenia.

Modut | Kim jest skeretarka?

Test sprawdzajacy, wprowadzenie do kursu
1. Pojecie Sekretarki

2. Podstawowe zadania sekretarki

3. Cechy dobrej sekretarki

4. Zalety i wady pracy wirtualnej asystentki
5. Wywiad

Modut Il Czy wtasna firma to co$ dla mnie?



1.Rodzaje uméw o prace

2.Jak zatozy¢ dziatalnos¢
gospodarcza?

3. Rodzaje opodatkowania - przydatne
strony internetowe

4. Programy do wystawiania faktur -

5. Wystawianie faktur w praktyce

6. Ochrona danych osobowych w
praktyce

Modut Il Wykonywanie prac biurowych

1. MS Word - korespondencja seryjna

2. MS Excel - najbardziej uzyteczne
szablony

3. Praca z duzg ilo$cig danych

4. Tworzenie i korzystanie z
wykreséw

5-8. Canva - podstawy projektowania:
infografika, plakat, ulotka, fimik z
prezentacjg ustug, wizytowka,
identyfikacja marki

9. Narzedzie edytorskie copy.ai

10. Tworzenie (prostych) stron
internetowych

11. Mailer lite - narzedzie do wysytki
newsletterow

12-13. Copywriting w praktyce: zasady
tworzenia i funkcje tekstéw, rodzaje
tekstéw, pierwsze proéby, praca z
portalem gieldatekstow.pl

14-15. Postugiwanie sie aplikacjami
typu: Zoom, Teams.

Modut IV Autoprezentacja

1. Analiza SWOT

2-3. Tworzenie portfolio: pisanie z
poziomu korzysci klienta, storytelling,
nagranie krotkiego filmiku prezentacja

4. Podstawy wizazu - jak
prezentowac sie w Internecie

5. Jak przyku¢ uwage swoja ofertg -
éwiczymy pisanie perswazyjne

Modut V Przydatne narzedzia w pracy sekretarki i poszukiwanie zlecen

1. Mdj klient - tworzymy persone

2. Specjalizacja - préba wyboru
kierunku

3-4. Programy stuzgce do naliczania
czasu racy i jej organizacji: Asana,
Hubstaff



5-6 Poszukiwanie zlecen - lista portali,
zatozenie kont, pierwsze préby
zdobycia zlecenia. Poréwnanie
obowigzujacych na rynku stawek
stawek

7. Przeglad firm zrzeszajacych
sekretarki wystanie aplikacji

Test sprawdzajgcy, podsumowanie
kursu

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L. . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 500,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 87,50 PLN
Koszt osobogodziny netto 87,50 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Agnieszka Bucewicz

‘ ' Wtascicielka firmy doradczo-szkoleniowej. Trener-praktyk.
Ponad 17-letnie doswiadczenie w edukacji formalnej. Wieloletni szkoleniowiec i doradca.
Doswiadczenie menedzerskie i zarzgdcze zdobyte w podczas petnienia funkcji w wielu firmach.
Specjalizuje sie w szkoleniach biznesowych, w szczegdlnos$ci zwigzanych z obstuga klienta,
komunikacjg, IT, budowaniem zespotdw, jak i szkoleniach kadry menedzerskiej. Prowadzi szkolenia z



doskonalenia kompetencji osobistych, interpersonalnych i menedzerskich takich jak: komunikacja
interpersonalna, asertywnos¢, motywowanie, autoprezentacja, redagowanie pism, profesjonalny
sekretariat oraz przygotowania do rozmowy rekrutacyjnej. Posiada doswiadczenie w prowadzeniu
szkolen z zakresu obstugi komputera i programéw biurowych MS Office. Doradza firmom i
indywidualnym przedsiebiorcom w tworzeniu biznesplanu.

Mgr politologii i nauk filozoficzno-spotecznych w WSP w Olsztynie. Doradca zawodowy.
Podyplomowe studia z zakresu przedsiebiorczosci.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymaja po zajeciach materialy (skrypt) ze szkolenia wraz z ¢wiczeniami w postaci papierowej.

Warunki uczestnictwa

Uczestnicy beda mieli dostep do komputera.

Informacje dodatkowe

Dni i godziny kursu zostang ustalone indywidualnie.

Ustuga szkoleniowa podzielona jest na godziny dydaktyczne (1 godzina dydaktyczna = 45 minut).
Harmonogram moze ulec zmiane.

W cenie kursu jest zaswiadczenie ukonczenia szkolenia.

Ustuga jest zwolniona z podatku VAT w przypadku, kiedy przedsiebiorstwo zwolnione jest z podatku VAT lub dofi nansowanie wynosi
conajmniej 70%. W innej sytuacji do ceny netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%.

Podstawa: §3 ust. 1 pkt. 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnieri od podatku od towardw i
ustugoraz szczegotowych warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz.U. z 2018 r., poz. 701).

*Zapisujac sie na ustuge wyrazasz zgode na rejestrowanie/nagrywanie swojego wizerunku na potrzeby monitoringu, kontroli oraz w celu
utrwalenia efektow uczenia sie.

Zapewniamy zachowanie wszelkich standardéw bezpieczenstwa epidemiologicznego.

Adres

ul. Utrata 4B/48
16-400 Suwatki

woj. podlaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

Kontakt

Agnieszka Bucewicz



o E-mail aga10104@gmail.com
ﬁ Telefon (+48) 608 344 376



