Mozliwo$¢ dofinansowania

Pracownik administracyjno-biurowy 4 320,00 PLN brutto

Numer ustugi 2024/04/03/12979/2111750
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Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

& Ustuga szkoleniowa

4 320,00 PLN netto
60,00 PLN brutto/h
60,00 PLN netto/h

Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Ustuga adresowana do uczestnikéw projektéw wspotfinansowanych
przez Unie Europejska/Matopolski Pocigg do Kariery, chcacych naby¢
wiedze i umiejetnosci z zakresu obstugi administracyjno-biurowe;j.
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31-05-2024

stacjonarna

72

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych
(MSUES) - wersja 2.0

Ustuga "Pracownik administracyjno-biurowy" umozliwia zdobycie przez Uczestnikéw/czki kwalifikacji/uprawnien do
pracy na stanowisku pracownik administracyjno-biurowy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Samodzielne wykonanie testu prébnego

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z oraz zadan praktycznych przy
- . . . . . . Test teoretyczny
administracyjno-biurowa obstuga biura. jednoczesnej obserwacji osoby
prowadzace;j.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
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

. Istota pracy biurowej i charakterystyka zawodu.

. Organizacja pracy biurowej.

. Prawo administracyjne i prawo pracy - podstawowe zagadnienia.
. Ergonomia i bezpieczenistwo w miejscu pracy.

. Obstuga telefoniczna biura.

. Obstuga poczty tradycyjnej i elektroniczne;.

. Zasady redagowania pism, netykieta.

. Archiwizacja dokumentoéw.

. Tworzenie dokumentoéw, oficjalnych pism i raportow.
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. Wykorzystywanie komputera i aplikacji biurowych.
. Komunikacja interpersonalna i obstuga klienta.
. Podréze stuzbowe, delegacje.
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Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina

Prowadzacy

zajeé zajec

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Halina Pedrak
‘ ' Wyksztatcenie:

+ Akademia Ekonomiczna w Krakowie - mgr zarzadzania i marketingu w zakresie

rachunkowosci, 2001r.

rozpoczecia

Cena

4 320,00 PLN

4 320,00 PLN

60,00 PLN

60,00 PLN

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin

+ Matopolskie Centrum Ksztatcenia Nauczycieli w Tarnowie - przygotowanie pedagogiczne do

nauczania teoretycznych przedmiotéw zawodowych, 2008r.
Dos$wiadczenie zawodowe:

* nauczyciel przedmiotéw zawodowych ekonomicznych w Zespole Szkét Ekonomiczno-
Gastronomicznych w Tarnowie, 2020r. — 2021r.
« trener z zakresu ksiegowosci, przepiséw podatkowych i ZUS, Zrédet finansowania dziatalnosci
gospodarczej, kadr i ptac, 2016- nadal.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

notes, dtugopis, teczka, podrecznik

Informacje dodatkowe



Warunkiem rozpoczecia kursu jest zebranie petnej grupy szkoleniowe;.

Istnieje mozliwos¢ zmiany trybu szkolenia (dzienny/popotudniowy) lub poszczegdlnych terminéw - w zaleznosci od potrzeb i preferencji
Uczestnikow.

Uczestnik kursu otrzymuje zaswiadczenie o ukoficzeniu szkolenia, potwierdzajgce uzyskanie kompetencji.
Istnieje mozliwos$¢ podejscia do egzaminu zewnetrznego i zdobycia certyfikatu, potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe.

Th lekeyjna = 45 min.

Adres

ul. Swietej Anny 5
33-100 Tarnow

woj. matopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

Kontakt

: Ewa Pasternak
ﬁ E-mail epasternak@gtwproject.pl

Telefon (+48) 790 808 255



