Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs "Pracownik biurowy" 3 300,00 PLN brutto

® Numer ustugi 2024/04/30/50774/2139285 330000 PLN netto
/ K 82,50 PLN brutto/h
|
zewn' T 82,50 PLN netto/h
)

© Wioctawek / stacjonarna
Centrum Edukaciji i

Kultury "Zenit"
Ryszard Girczyc

& Ustuga szkoleniowa
® 40h
5 12.08.2024 do 31.12.2024

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja
Identyfikator projektu Kierunek - Rozwdj

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

osoby doroste chcace z wtasnej inicjatywy nabywa¢ kompetencije lub
kwalifikacje, ktére mieszkajg w rozumieniu Ustawy — Kodeks cywilny lub
pracuja lub ucza sie na obszarze wojewddztwa kujawsko-pomorskiego, w
tym osoby pracujace lub planujgce pracowaé w dziatach zwigzanych z
praca biurowg; ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektu
JKierunek — Rozwoj”.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw 1

Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 40

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny

ustuga szkoleniowa pn.: "Pracownik biurowy" przygotuje do wykonywania zadan zwigzanych z praca biurowag



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

-omawia zagadnienia prawne zwigzane
z praca na stanowisku pracownika
biurowego

-objasnia zasady planowania i
organizacji pracy w biurze

-opisuje zasady zarzadzania

dokumentacja
-charakteryzuje techniki radzenia sobie
Postuguje sie wiedzg z zakresu pracy ze stresem i wypaleniem zawodowym
. X . . Test teoretyczny
biurowej -przedstawia zasady zarzadzania
czasem

-omawia zasady pracy zespotowej
-charakteryzuje obieg informacji w
przedsigbiorstwie

-opisuje zasady relacji
interpersonalnych w srodowisku pracy
-wyjasnia zasady profesjonalnej obstugi
klienta

-planuje i organizuje prace w biurze
-obstuguje klientéw

-redaguje pisma, sprawozdania, raporty,
protokoty, notatki

-przyjmuje i wysyta korespondencje
-przygotowuje zapytania ofertowe,
zamowienia, oferty itp.

-prowadzi dokumentacje pracownicza
-obstuguje komputer i urzadzenia
biurowe

Wykonuje czynnosci biurowe Test teoretyczny

-skutecznie komunikuje sie z innymi
-wspotpracuje z zespotem

-obstuguje klienta w sposéb przyjazny,
profesjonalny i skuteczny
-identyfikuje i rozwigzuje problemy

Doskonali swoje umiejetnosci zwigzane .
-efektywnie zarzadza czasem

z praca biurowa, sledzi nowe trendy i
technologie oraz dostosowuje sie do
zmian na rynku i w branzy

-podejmuje samodzielne decyzje bez Test teoretyczny
potrzeby ciagtego nadzoru

-szybko przystosowuje sie do

zmieniajacych sie warunkow pracy i

sytuacji

-rozpoznaje i rozwigzuje konflikty w

spos6b konstruktywny i efektywny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji



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

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

tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji

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

tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji

Program

1. Zagadnienia prawne zwigzane z praca na stanowisku pracownika biurowego
Elementy prawa administracyjnego, w tym zasady postepowania administracyjnego
Kodeks pracy

Ochrona danych osobowych i poufno$é informac;ji

Zasady etyki zawodowej w pracy biurowej

2. Organizacja pracy biura

Planowanie i organizacja pracy w biurze

Zarzadzanie dokumentacja

Techniki radzenia sobie ze stresem i wypaleniem zawodowym
Podstawy zarzgdzania czasem

Procesy informacyjno - decyzyjne

Zasady wspotpracy z zespotem

Obieg informacji w przedsiebiorstwie

3. Zasady relacji interpersonalnych w srodowisku pracy
Podstawy skutecznej komunikacji interpersonalnej
Pokonywanie barier komunikacyjnych

Techniki aktywnego stuchania, wyrazania i przyjmowania krytyki
Podstawy negocjaciji

4. Profesjonalna obstuga klienta

Budowanie pozytywnych relacji z klientami

Rozpoznanie potrzeb i oczekiwan rynku

Zasady skutecznej argumentacji i przekazywania informaciji
Asertywnos¢ w kontakcie z klientem

Rozwigzywanie probleméw i pokonywanie zastrzezen



5. Czynnosci biurowe

Organizacja obiegu pism - system kancelaryjny

Redagowanie pism, sprawozdan, raportéw, protokotéw, notatek

Przyjmowanie i wysytanie korespondenc;ji

Korespondencja handlowa (zapytania ofertowe, zamoéwienia, zawiadomienia, dokumentacje zwigzane ze sprzedazg, reklamacje)
Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

Zasady przechowywania dokumentacji, ochrona danych osobowych

Obstuga komputera i urzadzen biurowych

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L L . 3 . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakornczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt ustugi brutto 3300,00 PLN
Koszt ustugi netto 3300,00 PLN
Koszt godziny brutto 82,50 PLN
Koszt godziny netto 82,50 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymajg materiaty piSmiennicze (teczka, zeszyt, dtugopis) oraz kopie materiatéw omawianych na kursie / skrypt,
pliki dokumentéw przygotowanych w dowolnym formacie

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu ,Kierunek — Rozwoj”

Adres

ul. Mtynarska 1a/3
87-800 Wtoctawek
woj. kujawsko-pomorskie

Szkolenie realizowane bedzie we Wioctawku na osiedlu Srédmiescie przy ul. Mitynarskiej 1a/3 (centrum miasta, w
poblizu przystanki autobusowe). Obiekt sktada sie z 3 kondygnacji, w catosci dostosowany jest do potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami (m.in.: podjazdy, winda, toalety, system informacyjno-udzwiekawiajgcy STEP HEAR dla os6b
niewidomych i stabowidzacych). Na posesji znajduje sie nieodptatny / zamykany parking dla klientéw. W sktad bazy
dydaktyczno - lokalowej wchodzg sale szkoleniowo — doradcze z wyposazeniem (komputery / laptopy, rzutniki
multimedialne, tablice sucho-$cieralne / flip-chart / interaktywne), aula konferencyjna, recepcja, szatnia i foyer z
wygodnymi kanapami, serwisem kawowym, gdzie uczestnicy szkolen moga odpocza¢ podczas przerw. W catym
obiekcie jest bezprzewodowy Internet.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi
e Laboratorium komputerowe

e Udogodnienia dla oséb ze szczegblnymi potrzebami

Kontakt

m E-mail cezenit@op.pl

Telefon (+48) 544 262 666

Katarzyna Etynkowska



