Mozliwo$¢ dofinansowania

PRACOWNIK BIUROWY Z ELEMENTAMI 4 000,00 PLN brutto
OBStUGI KOMPUTERA 4000,00 PLN netto

Z U S I E i Numer ustugi 2024/06/27/46607/2200557 83,33 PLN brutto/h

83,33 PLN netto/h

Zaklad Ustug © Przemysl / stacjonarna

Socjalnych i

) y & Ustuga szkoleniowa
Edukacji Krzysztof
Zaleski © 48h

£ 08.07.2024 do 17.07.2024

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

wsparcie dla oséb indywidualnych

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

Szkolenie przeznaczone jest dla osob petnoletnich, pracujgcych lub
chcacych pracowaé w urzedach, bankach, firmach ubezpieczeniowych,
prawniczych, notarialnych, informatycznych i innych branzach o profilu
handlowym i ustugowym, na stanowiskach sekretarki/sekretarza,
administracyjnych i operacyjnych.

Grupa docelowa ustugi

Ustuga adresowana jest do:

1. Przedsiebiorcéw i ich pracownikéw
2. Os6b prywatnych
3. Uczestnikéw projektow

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 05-07-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 48

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

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



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "Pracownik biurowy z elementami obstugi komputera" przygotowuje kandydata do pracy w zawodzie tak, aby po

zakonczeniu szkolenia uczestnik posiadat wiedze, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne niezbedne do pracy.
Celem ustugi jest uzyskanie kwalifikacji i Certyfikatu ICVC/BEK 20001.11 Pracownik Biurowy z Elementami Obstugi
komputera.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Odpowiednie przygotowanie kandydata
do pracy w zawodzie tak, aby po
zakonczeniu szkolenia uczestnik
posiadat wiedze, umiejetnosci oraz
kompetencje spoteczne niezbedne do

pracy.

Test wewnetrzny. Test teoretyczny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

Tak. Efekty uczenia to odpowiednie przygotowanie kandydata do pracy w zawodzie tak, aby po zakonczeniu szkolenia
uczestnik posiadat wiedze, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne niezbedne do pracy.

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

Procentowy wynik testu.

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

Dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie procesow ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

1. Organizacja pracy na stanowisku Pracownik Biurowy z Elementami Obstugi Komputera

2. Wiedza z zakresu BHP na stanowisku pracy pracownika biurowego, w tym: obowigzkéw Pracodawcy i Pracownika, wymagan
dotyczacych pomieszczen do pracy i czynnikéw ucigzliwych

3. Znajomos$¢ charakterystyki pracy biurowej

4. Znajomosé obowigzkéw i funkcji pracownika biurowego

5. Wiedza z zakresu przeptywu informacji, znajomos$¢ terminologii zwigzanej z zrédtami, nosnikami i rodzajami informacji

6. Wiedza z zakresu obiegu informacji zaréwno w formie pisma, jaki w formie elektronicznej



7. Znajomos¢ zasad racjonalnego obiegu pism
8. Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej oraz systemu dziennikowego i bez dziennikowego
9. Znajomos$¢ systemu klasyfikacji akt jakim jest Rzeczowy Wykaz Akt
10. Obstuga programéw z pakietu Ms Office, w tym edytora tekstu Ms Word i arkusza kalkulacyjnego Ms Exel
11. Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen peryferyjnych, takich jak: skaner, drukarka, fax
12. Umiejetno$¢ przeprowadzenia procesu archiwizacji dokumentow
13. Umiejetnos$¢ przygotowania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych
14. Umiejetnos$¢ pracy w zespole
15. Umiejetno$¢ zarzadzania soba w czasie i organizacji stanowiska pracy

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 8

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L L . , . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Organizacja
pracy na
stanowisku
Pracownik
Biurowy z
Elementami .
R Jolanta Fic-
Obstugi . 08-07-2024 08:00 14:00 06:00
Osiadly
Komputera.
Wiedza z zakresu
BHP na
stanowisku pracy
pracownika
biurowego.

Znajomo$é
charakterystyki
pracy biurowej
Znajomos$¢
obowigzkoéw i .
. Jolanta Fic-
funkcji . 09-07-2024 08:00 14:00 06:00
. Osiadty
pracownika
biurowego.
Wiedza z zakresu
przeptywu
informacji.

Wiedza z

zakresu obiegu

informaciji i
! Jolanta Fic-
zarébwno w 10-07-2024 08:00 14:00 06:00

iadt
formie pisma, Osiadty
jaki w formie
elektronicznej



Przedmiot / temat
zajec

Znajomosé
zasad
racjonalnego
obiegu pism
Znajomos¢
instrukcji
kancelaryjnej
oraz systemu
dziennikowego i
bez
dziennikowego

Znajomosé
systemu
klasyfikacji akt
jakim jest
Rzeczowy Wykaz
Akt. Obstuga
programow z
pakietu Ms
Office.

Umiejetnos¢
obstugi urzadzen
peryferyjnych,
takich jak:
skaner, drukarka,
fax Umiejetnosé
przeprowadzenia
procesu
archiwizacji
dokumentéw

Umiejetnosé
przygotowania
narad, zebran,
konferencji oraz
spotkan
stuzbowych.

Umiejetnosé
pracy w zespole
oraz zarzadzania
soba w czasie i
organizacji
stanowiska
pracy.

Prowadzacy

Jolanta Fic-
Osiadty

Jolanta Fic-
Osiadly

Jolanta Fic-
Osiadty

Jolanta Fic-
Osiadly

Jolanta Fic-
Osiadly

Data realizacji
zajeé

11-07-2024

12-07-2024

15-07-2024

16-07-2024

17-07-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

Godzina
zakonczenia

14:00

14:00

14:00

16:00

12:00

Liczba godzin

06:00

06:00

06:00

08:00

04:00



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 Jolanta Fic- Osiadty

‘ ' Wieloletni praktyk, trener/szkoleniowiec. Posiada wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci zarzadzanie
dziatalnoscig gospodarcza - finanse i bankowos$¢. Pani Jolanta ma kwalifikacje oraz doswiadczenie
zawodowe w prowadzeniu szkolen z zakresu pracownik biurowy, obstuga komputera.

Informacje dodatkowe

Cena

4 000,00 PLN

4 000,00 PLN

83,33 PLN

83,33 PLN

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

Adres

ul. Katedralna 5/20
37-700 Przemysl|

woj. podkarpackie



Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi
e Laboratorium komputerowe

e Udogodnienia dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami

Kontakt

O Krzysztof Zaleski

ﬁ E-mail przemysl.bhp@gmail.com

Telefon (+48) 509 438 244



