Mozliwo$¢ dofinansowania

Efektywna praca biurowa - Szkolenie: 2 700,00 PLN brutto
pracownik biurowy z elementami obstugi 2700,00 PLN  netto
komputera. Rozszerzony poziom obstugi 75,00 PLN brutto/h
o MS Excel, MS Word. Dofinansowanie z 75,00 PLN netto/h
Urzedoéw Pracy dla os6b bezrobotnych!
L & E SPOLKA Z Numer ustugi 2024/04/24/46414/2134433

OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS @ zdalna w czasie rzeczywistym
ClA & Ustuga szkoleniowa

Yook % Kk K O 36h
ﬁ 03.06.2024 do 01.07.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

; . wsparcie dla oséb indywidualnych
Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie jest kierowane do oséb ktére wchodza na rynek pracy nie maja
doswiadczenie w pracy biurowej, obstudze arkuszy kalkulacyjnych,
edytoréw tekstu. Obstudze urzadzen drukujacych, skanujgcych,
faksujacych.

Ustuga moga by¢ réwniez zainteresowane osoby zmieniajg swoje
stanowisko, w przesiebiorstwie, osoby chcace sie przekwalifikowaé na
stanowiska biurowe, wymagajace znajomosci obstugi komputera, obiegu
pism.

Takze pracownicy juz zatrudnieni na stanowiskach biurowych jednak
chcacych zwiekszy¢ swojg efektywnosé¢ i wydajnos¢ poznajac skuteczne
metody pracy na komputerze, poznajgc nowe narzedzia i programy.
Posigs$¢ nowe umiejetnosci obstugi komputera zwigkszajgce mozliwosci
rozwoju zawodowego.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw 1

Maksymalna liczba uczestnikow 5

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 36

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga Efektywna praca biurowa z elementami obstugi komputera, w tym obstugi MS Excel i MS Word przygotowuje
uczestnikow do samodzielnego wykonywania zadan biurowych, takich jak tworzenie profesjonalnych dokumentéw,
analiza danych, organizacja pracy biurowej i zarzgdzanie czasem, w tym planowania zadan, spotkan i termindéw.
Komunikowania sie za pomoca narzedzi jak poczta elektroniczna, fax, komunikatory, kalendarz. Prezentacji informacji w

sposob atrakeyjny i czytelny.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Po zakonczonym szkoleniu uczestnik:

Rozréznia narzedzia biurowe, takie jak
Excel, Word, PowerPoint.

Definiuje funkcje i mozliwosci
programow.

Charakteryzuje podstawowe terminy i
pojecia zwigzane z obstuga aplikacji.
Uzasadnia korzysci wynikajace z
efektywnego wykorzystania narzedzi
biurowych.

Obstuguje programy biurowe, tworzac,
edytujac i formatujac dokumenty,
arkusze kalkulacyjne i prezentacje.

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik przystapi do rozwigzania
kilku zadan po kazdym zakoriczonym
etapie szkolenia.

A takze na koniec ustugi. Zadania maja
forme zblizong do tej ktére bedzie
musiat rozwigzaé na egzaminie. Poziom
trudnosci zadan takze jest zblizony do
egzaminacyjnego.

Program szkolenia umozliwia réwniez

Obserwacja w warunkach
symulowanych

przystapienie do egzaminu
zewnetrznego i uzyskanie kwalifikacji
oraz

Certyfikatu ICVC/BEK 20001.11
Pracownik Biurowy z Elementami
Obstugi Komputera.

Pytanie 1. Czy wydany dokument jest potwierdzeniem uzyskania kwalifikacji w zawodzie?

TAK

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajgcy 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 - rekomendacje pracodawcéw sg zatgczone do karty ustugi

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii

Podmiotow

innych przepiséw prawa

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfilkowania na mocy



Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

o International Competence Verification Centre
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest

Nie
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego International Competence Verification Centre

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Ustuga szkoleniowa z zakresu wiedzy jakg powinna posiadaé osoba ubiegajgca sie o stanowisku pracy biurowe;.
Szkolenie zostanie podzielone na dwa bloki tematyczne. W jednym z nich uczestnik pozna aspekty dotyczgce zakresu najczestszych
obiwigzkéw pracownika biurowego:

1. Obstuga korespondenc;ji i dokumentow

¢ Przyjmowanie, sortowanie i rozprowadzanie korespondenc;ji
e Archiwizacja dokumentéw i zarzadzanie bazg danych dokumentéw
¢ Przygotowywanie dokumentdéw, raportéw i prezentacji zgodnie z wytycznymi

2. Organizacja spotkan i podrézy stuzbowych

¢ Planowanie i rezerwacja spotkan, konferencji i podrézy stuzbowych
¢ Przygotowywanie dokumentéw podréznych i obstuga formalnosci
¢ Koordynacja logistyki zwigzanej z spotkaniami i podrézami

3. Obstuga telefonéw i kontakt z klientami

e Odbieranie i przekierowywanie potaczen telefonicznych
 Udzielanie informacji klientom i rozwigzywanie prostych probleméw
e Utrzymywanie profesjonalnego kontaktu z klientami i partnerami biznesowymi

4. Zarzgdzanie harmonogramem i organizacja czasu pracy

e Zarzadzanie kalendarzem i harmonogramem spotkan
¢ Monitorowanie termindéw i przypominanie o waznych zadaniach
e Pomoc w organizacji pracy i priorytetyzacji zadan

5. Wsparcie administracyjne i logistyczne

e Zamawianie materiatéw biurowych i zarzadzanie zapasami
e Koordynacja zewnetrznych ustugodawcéw i dostawcow
e Obstuga drobnych spraw administracyjnych, takich jak zaméwienia cateringowe czy rezerwacja sal konferencyjnych

6. Wspotpraca z zespotem i wsparcie dla innych dziatow

¢ Efektywna komunikacja i wspétpraca z cztonkami zespotu
e Wsparcie innych dziatéw i udzielanie pomocy w razie potrzeby
e Angazowanie sie w projekty i inicjatywy firmowe

W drugim bloku tematycznym uczestnik zostanie zapoznany z obstuga arkusza kalkulacyjnego Excel, Edytora tekstéw Word, oraz
programu do tworzenia prezentacji Power Point.

1. Excel:

¢ Tworzenie i formatowanie arkuszy kalkulacyjnych



¢ Wykorzystywanie podstawowych funkcji i formut do obliczen
e Sortowanie i filtrowanie danych

e Tworzenie wykreséw i diagraméw

e Tworzenie raportow

2. Word:

e Tworzenie, edytowanie i formatowanie dokumentéw tekstowych

* Wstawianie i formatowanie tabel

e Tworzenie spiséw tresci, nagtowkdéw i numeracji stron

e Zastosowanie stylow formatowania do konsystencji dokumentow
e Wstawianie obrazdw, grafik i innych elementéw

3. PowerPoint:

e Tworzenie prezentacji multimedialnych

¢ Dodawanie i formatowanie slajdéw

e Wstawianie tekstu, obrazéw, tabel i wykresow

e Tworzenie animacji i efektéw przejscia

e Prezentowanie tresci i zarzagdzanie pokazem slajdéw

Uczestnik zostanie réwniez zapoznany jak:

¢ Wykorzystywac¢ funkcje edycji tekstu, takie jak kopiowanie, wycinanie, wklejanie i formatowanie tekstu.

¢ Organizowa¢ pliki i dokumenty w strukturalny sposéb, w tym tworzy¢ foldery, przenosi¢, kopiowac i usuwacé pliki.

e Korzystac z narzedzi korekty pisowni i gramatyki w Wordzie.

¢ Obstugiwac funkcje drukowania, takie jak ustawianie obszaru wydruku, wybér drukarki i konfiguracja ustawien drukowania.

Ustuga zostanie zroalizowana w oparciu o godziny dydaktyczne.
Aby osiagniecie gtéwnego celu ustugi byto mozliwe uczestnicy powinni:

¢ wykazac sie podstawowg umiejetnoscia obstugi komputera
e we wiasnym zakresie zapoznawac sie za materiatami dostarczonymi im podczas szkolenia.
» uczestniczy¢ aktywnie w zajeciach (pytac, wyjasniac niezrozumiate zagadnienia) co najmniej 80% obecnosci.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 4

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Zagadnienia
zwigzane z
przeptywem
informaciji,
obiegiem pism,
optymalna
organizacja
swojej pracy.
(rozmowa na
Zywo,
prezentacja))

Ltukasz Przybyta 03-06-2024 18:00 20:30 02:30



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

agadnienia
zwigzane z

archiwizacja
danych,
korzystaniem z
urzadzen
peryferyjnych
(rozmowa na
Zywo,
prezentacja))

tukasz Przybyta

Excel:

Interfejs

programu, uktad

wstazki,

wprowadzanie tukasz Przybyta
danych

(rozmowa,

prezentacja,

éwiczenia)

Excel:

Manipulowanie

danymi,

Formatowanie

komorek i

zakresow,. tukasz Przybyta
Sortowanie,
Odwotania -
Definiowanie i
odnoszenie sig
do nazwanych
zakresow

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

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

Koszt osobogodziny netto

Data realizacji Godzina Godzina . .
L. . , . Liczba godzin

zajeé rozpoczecia zakonczenia
04-06-2024 18:00 20:30 02:30
05-06-2024 18:00 20:30 02:30
06-06-2024 18:00 20:30 02:30

Cena

2 700,00 PLN

2 700,00 PLN

75,00 PLN

75,00 PLN



W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 200,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 200,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Lukasz Przybyta

‘ ' Trener Europejskiego Certyfikatu Kompetencji Informatycznych ECCC. Uprawniony do prowadzenia
szkolen w zakresie "Obliczen arkuszowych" na poziomie zawansowanym.
Trener kompetencji cyfrowych w projekcie "Latarnicy 2020", prowadzonym przez Stowarzyszenie
"Miasta w Internecie". Uczestnik ogdélnopolskiego programu "Cyfrowy wolontariusz" realizowanego
pod patronatem Kancelarii Prezesa Rady Ministrow. Ukonczyt studia magisterskie na kierunku
Prawo na Uniwersytecie Rzeszowskim oraz studia podyplomowe z zakresu szacowania
nieruchomosci na WSIiZ w Rzeszowie.
Praktyk Excela na co dzief w pracy zawodowej. W dorobku szkoleniowca, przeszkolonych ponad
100 oséb z zakresu arkuszy kalkulacyjnych,
e-ustug publicznych, szeroko rozumianych kompetencji cyfrowych. Wiedze swojg przekazuje w
sposob prosty i zrozumiaty dla kazdego.
Czego dowodem sg referencje i podziekowania po przeprowadzonych szkoleniach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach kursu uczestnik otrzymuje materiaty edukacyjne w formie plikéw do pobrania. Ktére beda stuzy¢ do wykonywania éwiczen
podczas zajec oraz sprawdzenia nabytej wiedzy po kazdym module. Uczestnik otrzyma réwniez dostep do testu sprawdzajacego wiedze z
zakresu szkolenia. Czas trwania ustugi jest to 36 godzin dydaktycznych(45 min).

Harmongram przedstawia czas w godzinach zegarowych.

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik otrzyma komplet materiatéw oraz zaswiadczenie potwierdzajgce ukoriczenie szkolenia i zdobycie
wiedzy. Uczestnik przystapi tez do egzaminu w formie zdalnej. Po zdanym egzaminie otrzyma certyfikat potwierdzjacy nabycie
kwalifikacji. Zaswiadczenie jak i certyfikat zostanie wystany do uczestnika w wersji PDF oraz oryginaty w wersji papierowe;j.

Warunki uczestnictwa

Zajecia bedg odbywaty sie w formie zdalnej. Linki z zaproszeniem do wideokonferencji wysytane beda na adresy e-mail uczestnikéw
najpdzniej dzien przed zaplanowanymi zajeciami.

Informacje dodatkowe



Mozliwos$¢ dopasowania harmonogramu do potrzeb uczestnika (rano, wieczorem, weekendy)
Na prosbe uczestnika harmonogram ustugi moze podlega¢ zmianom, w ramach dni trwania szkolenia. W losowych przypadkach moze
réwniez czas trwania ustugi zosta¢ zmieniony.

Warunki techniczne

Szkolenie zostanie przprowadzone za pomoca platformy ZOOM.
Zoom — wymagania sprzetowe

e Minimalne: Procesor: Jednordzeniowy 1Ghz lub wyzszy, Pamie¢ RAM: 2Gb.
¢ Zalecane: Procesor: Dwurdzeniowy 2Ghz lub szybszy (Intel i3/i5/i7 lub odpowiednik AMD), RAM: 4 Gb

Zoom - obstugiwane systemy operacyjne

e macOS X z systemem macO0S 10.9 lub nowszym
e Windows 10*
¢ Uwaga: Urzadzenia z systemem Windows 10 musza by¢ wyposazone w system Windows 10 Home, Pro lub Enterprise. Tryb S nie
jest obstugiwany.

e Windows 8 lub 8.1
e Windows 7

Zoom — wymagania systemowe

» Potgczenie internetowe — szerokopasmowe przewodowe lub bezprzewodowe (3G lub 4G/LTE)
e Gtosniki i mikrofon — wbudowane, podtgczane przez USB lub bezprzewodowe Bluetooth
e Kamera internetowa lub kamera internetowa HD — wbudowana, podtaczana przez USB

Zoom — wymagania techniczne dotyczace potgczenia sieciowego

« Dla wysokiej jakosci wideo: 600 kb/s (przesytanie/pobieranie)
 Tylko dla udostepniania ekranu (bez miniaturki wideo): 50-75kbps
¢ Udostepnianie ekranu z miniaturkg wideo: 50-150kbps

Uczestnik powinien posiada¢ zainstalowany program MS Excel co najmniej w wers;ji 2010.

Linki z zaproszeniami do logowania zostang przestane uczestnikowi na adres e-mail najpdzniej w dniu rozpoczecia kursu.
Uczestnik otrzyma réwniez pliki z ¢wiczeniami na szkolenie.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro.lande.spzoo@gmail.com

Telefon (+48) 515 148 362

Lukasz Przybyta



