Mozliwo$¢ dofinansowania

PRACOWNIK BIUROWY - CZESC 1. 2 700,00 PLN brutto
SZKOLENIE. 2700,00 PLN netto
Architekci 90,00 PLN brutto/h

Przedsiebiorczodci  Numer ustugi 2024/10/20/45536/2370396
90,00 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym
Ewelina tuczynska

& Ustuga szkoleniowa
FLOW

® 30h
Kok Kk Kk 9 27.01.2025 do 29.01.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera
Identyfikator projektu Nowy start w Matopolsce z EURESEM

wsparcie dla os6b indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . P -
wsparcie dla pracodawcow i ich pracownikéw

- pracownicy biurowi, ktorzy chca zwiekszy¢ swojg wiedze i umiejetnosci
z zakresu wykonywania prac biurowych, a takze wszystkie osoby, ktére
chca przygotowaé sie do wykonywania pracy jako pracownik biurowy,

Grupa docelowa ustugi o . . . . ;
- uczestnikow projektu Kierunek-Rozwaj realizowanego przez WUP Torun,

- uczestnikéw projektow: ,Matopolski pociag do kariery — sezon 1” oraz
»Nowy start w Matopolsce z EURESem” realizowanych przez WUP Krakdw.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 8

Data zakonczenia rekrutacji 26-01-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 30

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do samodzielnej pracy na stanowisku pracownika biurowego z wykorzystaniem wiedzy i
umiejetnosci z zakresu efektywnego zarzadzania czasem i organizacji pracy, obstugi nowoczesnych technologii,
skutecznej komunikacji i wspotpracy, a takze zarzadzania dokumentacja i danymi.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

charakteryzuje rodzaje poszczegélnych
. . Test teoretyczny
pism biurowych

postuguje sie wiedzg na temat pism
biurowych
opisuje sposoby przygotowania

Test teoretyczn
poszczegolnych pism biurowych yezny

okresla sposoby wykorzystania
| o Test teoretyczny
poszczegdlnych sprzetéw biurowych
wykorzystuje sprzety biurowe w pracy
biurowej
okresla najwazniejsze zasady BHP w

A . Test teoretyczny
pracy ze sprzetami biurowymi

opisuje jaki jest zakres obowigzkéw

Test teoretyczn
pracownika biurowego yezny

ma $wiadomos¢ roli pracownika

biurowego okresla zasady i normy zachowania
wymagane w pracy jako pracownik Test teoretyczny
biurowy
Kwalifikacje
Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

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

Zaswiadczenie 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?



Zaswiadczenie potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

1. Szkolenie dedykowane dla:

- pracownikéw biurowych, ktorzy chca zwiekszy¢ swojg wiedze i umiejetnosci z zakresu wykonywania prac biurowych, wszystkich oséb,
ktére chca przygotowac sie do wykonywania pracy jako pracownik biurowy,

- uczestnikéw projektu ,Kierunek Rozwoj" realizowanego przez WUP Torun,

- uczestnikéw projektéw: ,Matopolski pociag do kariery — sezon 1” oraz ,Nowy start w Matopolsce z EURESem” realizowanych przez WUP
Krakéw.

2. Warunki realizacji szkolenia: szkolenie realizowane zdalnie w czasie rzeczywistym na platformie zoom, samodzielne stanowiska
komputerowe.

3. Szkolenie nie wymaga wstepnego przygotowania.

4. Godzina zaje¢ jest réwnoznaczna z godzing dydaktyczna tj. 45 min., w trakcie dnia zaje¢ przewidziano 30 minut przerwy. Przerwa nie
jest wliczona w czas trwania zaje¢. W przypadku wystgpienia dodatkowych przerw czas trwania szkolenia zostanie wydtuzony o czas
dodatkowych przerw. W przypadku koniecznosci zrobienia wczesniejszej przerwy czas przerwy gtéwnej zostanie skrécony o czas trwania
wczesniejszej przerwy.

5. Test walidujacy jest opracowywany i sprawdzany przez trenera walidujgcego. Zachowana jest rozdzielnos¢ funkcji pomiedzy trenerem
prowadzacym, a trenerem walidujgcym.

Ramowy program ustugi.

DZIEN 1:
MODUL 1 Rola i obowiazki pracownika biurowego

¢ wiadomosci wprowadzajace
¢ rola pracownika biurowego
e obowigzki pracownika biurowego

MODUL 2 Materiaty biurowe, sprzet i $rodki pomocnicze

e materiaty biurowe
e rodzaje i obstuga sprzetu biurowego
e $rodki pomocnicze

MODUL 3 Bezpieczenstwo i higiena w pracy biurowej

e bezpieczenstwo i higiena pracy w biurze
e bezpieczenstwo przeciwpozarowe

MODUL 4 Ergonomia pracy biurowe;j.

e organizacja stanowiska pracy

DZIEN 2.

MODUL 5 Zarzadzanie czasem i organizacja pracy

e Planowanie i priorytetyzacja zadan
e Techniki efektywnego zarzadzania czasem

MODUL 6 Pisma biurowe



¢ Rodzaje i podziat pism
MODUL 7 Pisma biurowe cd.

¢ obieg dokumentaciji biurowej
¢ pisanie profesjonalnej dokumentacji

MODUL 8 Obstuga komputera i systemoéw operacyjnych.

e 0godlne informacje o budowie komputeréw i urzadzeniach peryferyjnych
e Zarzadzanie plikami i folderami
e Podstawowe ustawienia i zabezpieczenia

Dzien 3
MODUL 9 Przygotowywanie spotkan stuzbowych

¢ Rodzaje i charakter spotkan.
¢ Dokumentacja.
¢ Obstuga spotkan.

MODUL 10 Tajemnica stuzbowa i ochrona danych osobowych.

¢ Ochrona danych osobowych
* Pisma niejawne

MODUL 11 Zasady i normy zachowania w miejscu pracy.

¢ Kultura osobista. Savoir vivre.
e Zasady i normy zachowania.
¢ Skuteczna komunikacja miedzyludzka.

MODUL 12 Podsumowanie szkolenia i test walidujacy.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
. Prowadzacy . X
zajec zajec rozpoczecia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 700,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 700,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Kamila Piekarniak

‘ ' Absolwentka Politechniki Lubelskiej, trenerka zagadnien informatycznych i kompetencji cyfrowych
oraz marketingu, specjalizuje sie w szkoleniach informatycznych z obstugi
programow z pakietu MS Office w stopniu podstawowym i Sredniozaawansowanym, a takze
prowadzi szkolenia z zakresu aranzacji wnetrz. Realizuje szkolenia z takich programéw i zagadnien
jak: Word, Excel, Access, social media, eObywatel, IKP, cyberbezpieczeristwo, Canva, tworzenie stron
internetowych w Wordpress oraz ogélnych kompetenciji cyfrowych.
Przygotowywata uczestnikow kurséw do egzaminéw ECDL, ECCC i ICVC.
W swoim dorobku trenerskim ma na przestrzeni ostatnich 5 lat ponad 1500 h szkolen dla
przedstawicieli réznorodnych grup spotecznych (m.in. przedsiebiorcéw, oséb zagrozonych
uzaleznieniem, oséb bezrobotnych, oséb z niepetnosprawnoscig). Posiada doswiadczenie w
weryfikacji efektéw uczenia sie.
Jest rowniez wtascicielka studia projektowania wnetrz, projektantkg wnetrz i mebli oraz twérca
marki bizuterii Black Oak Bizu.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Prezentacje multimedialne, skrypty szkoleniowe.

Warunki uczestnictwa

Udziat w ustudze nie wymga spetnienia zadnych dodatkowych warunkéw.

Informacje dodatkowe

1. Firma szkoleniowo-doradcza posiada podpisang umowe z WUP Krakéw na realizacje projektéw: ,Matopolski pociag do kariery — sezon
1"i,Nowy start w Matopolsce z EURESem”, a takze z WUP Torun na realizacje projektu: ,Kierunek-Rozwdj".

2. W przypadku checi realizacji ustugi w innej formie (szkolnie stacjonarne, szkolnie zdalne w czasie rzeczywistym, szkolenie zamkniete)
lub innym terminie — zapraszamy do kontaktu w celu oméwienia mozliwych opcji realizacji szkolenia.

3. Po zakonczonym szkoleniu uczestnik otrzymuje zaswiadczenie o ukoficzeniu szkolenia.

4. Ustuga szkoleniowa (nie dotyczy doradztwa) jest zwolniona z podatku VAT w przypadku, kiedy przedsiebiorstwo zwolnione jest z
podatku VAT lub dofinansowanie wynosi co najmniej 70%. W innej sytuacji do ceny netto doliczany jest podatek VAT w wysoko$ci 23%.

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane za pomocg platformy zoom. Wymagania techniczne sprzetu: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 2 GB pamieci RAM,;
system operacyjny Windows 8 lub nowszy, MAC OS wersja 10.13; przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari;
state tacze internetowe o predkosci 1,5 Mbps. Link dostepowy przesytany uczestnikom na minimum dwa dni przed rozpoczeciem



szkolenia. Waznos¢ linku obejmuje czas ustugi.

Kontakt

Ewelina tuczynska

E-mail kontakt@flow-szkolenia24.pl
Telefon (+48) 693 875 253




