Mozliwo$¢ dofinansowania

Prowadzenie Dokumentacji w Przedszkolu 500,00 PLN brutto
ﬁ i Ztobku 500,00 PLN netto

Numer ustugi 2025/01/10/22414/2495214 100,00 PLN  brutto/h
100,00 PLN netto/h

© 0zorkow / stacjonarna

Euro-Doradztwo

i & Ustuga szkoleniowa
Jakub Kotelecki

® 5h
Kok ok ok ok 59 16.01.2025 do 02.08.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Inne / Edukacja
Identyfikator projektu Akademia HR
Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcow i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest do:

Dyrektoréw Przedszkoli i Ztobkéw Oséb odpowiedzialnych za nadzér nad
prawidtowym prowadzeniem dokumentacji oraz za przygotowanie
placéwki do kontroli zewnetrznych i wewnetrznych. Nauczycieli
Wychowania Przedszkolnego i Opiekunéw Ztobkowych

Pedagogéw bezposrednio zaangazowanych w codzienne prowadzenie
dziennika zaje¢, obserwacji dzieci, oraz dokumentacji dotyczacej
realizowanych programéw wychowawczych i opiekunczych.
Koordynatoréw i Kierownikéw Zespotéw Wychowawczych

0s6b nadzorujgcych prace zespotéw pedagogicznych,
odpowiedzialnych za monitorowanie jako$ci dokumentaciji i
zapewnienie jej zgodnos$ci z wymogami prawnymi.

Grupa docelowa ustugi

Pedagogdw Specjalnych i Psychologéw

Specjalistow zaangazowanych w dokumentowanie indywidualnych
przypadkow dzieci o specjalnych potrzebach edukacyjnych i
opiekunczych oraz ich wspétprace z innymi instytucjami.

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 12-01-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 5



Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Celem szkolenia jest rozwiniecie umiejetnosci i wiedzy uczestnikow w zakresie prawidtowego prowadzenia
dokumentacji w przedszkolach i ztobkach, ze szczegdlnym uwzglednieniem dziennika zaje¢. Uczestnicy poznaja
przepisy prawne, nauczg sie unika¢ btedéw w dokumentacji, korzysta¢ z nowoczesnych technologii, przygotowywa¢ sie
do audytow oraz efektywnie dokumentowac rozwoj i potrzeby dzieci. Szkolenie ma na celu podniesienie jakosci pracy
pedagogicznej oraz zgodnosc¢ z obowigzujgcymi regulacjami.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wiedza:

Znajomosc¢ przepiséw prawnych
dotyczacych dokumentacji w
przedszkolach i ztobkach.
Zrozumienie struktury i wymagan
dotyczacych prowadzenia dziennika
zajeé.

Znajomos$¢ zasad ochrony danych
(RODO) w kontekscie dokumentacji.

Kryteria weryfikacji

Znajomos¢ Przepiséw Prawnych:
Uczestnik potrafi wymieni¢ kluczowe
przepisy prawne regulujace
prowadzenie dokumentacji w
przedszkolach i ztobkach.

Uczestnik rozumie i stosuje przepisy
dotyczace przechowywania,
archiwizacji i bezpieczenstwa
dokumentow.

Zrozumienie Wymagan
Dokumentacyjnych:

Uczestnik poprawnie interpretuje
wymagania dotyczace struktury i
zawartosci dziennika zaje¢, kart
obserwacji i innych dokumentow.
Uczestnik jest w stanie wskaza¢ réznice
miedzy dokumentacjg w przedszkolach
i ztobkach oraz wymagania prawne dla
obu typow placéwek.

praktyczne Zastosowanie Przepisow:
Uczestnik potrafi zastosowa¢ przepisy
prawne w praktyce, tworzac lub
aktualizujgc dokumentacje zgodnie z
obowiazujgcymi regulacjami.
Uczestnik wykazuje umiejetno$é
identyfikowania i korygowania
niezgodnosci z przepisami w istniejacej
dokumentaciji

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie

Efekty uczenia sig Kryteria weryfikacji
Metoda walidaciji

Umiejetnosci:

Prawidtowe prowadzenie dziennika
zaje¢, w tym dokumentowanie
obecnosci, tematéw zajec i
indywidualnych potrzeb dzieci.
Tworzenie raportéw i sprawozdan na
podstawie dokumentacji.

Efektywne korzystanie z systemoéw
elektronicznej dokumentaciji

Kryteria weryfikacji

Dokumentowanie Obecnosci:
Uczestnik prawidtowo rejestruje
obecnos¢ dzieci w dzienniku,
zapewniajac doktadnos$¢ i aktualnosé
danych.

Uczestnik stosuje standardowe
procedury dotyczace absencji i
usprawiedliwien, zgodnie z wymogami
prawnymi i wewnegtrznymi.

Rejestrowanie Tematow Zajec:
Uczestnik poprawnie dokumentuje
tematy i cele zaje¢, uwzgledniajac
planowane i zrealizowane aktywnosci.
Uczestnik sporzadza zapisy dotyczace
metod dydaktycznych i materiatéw
uzytych podczas zajeé

Dokumentowanie Indywidualnych
Potrzeb Dzieci:
Uczestnik efektywnie rejestruje

obserwacje dotyczace rozwoju i potrzeb

indywidualnych dzieci, uwzgledniajac
aspekty edukacyjne i opiekunicze.
Uczestnik dokumentuje postepy dzieci
oraz wprowadza stosowne modyfikacje
do planu pracy w oparciu o
zidentyfikowane potrzeby i problemy.

Doktadnosé i Przejrzystos¢
Dokumentaciji:

Uczestnik zapewnia, ze wszystkie wpisy

w dzienniku sg kompletne, jasne i
zgodne z wymaganiami formalnymi.
Uczestnik dba o poprawnos¢
ortograficzng, gramatyczng i
stylistyczng zapiséw w dokumentacji

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Kompetencje spoteczne:

Umiejetnos¢ wspétpracy z zespotem w
zakresie dokumentowania pracy
przedszkola i ztobka.

Gotowos¢ do rozwigzywania probleméw
zwigzanych z dokumentacjg oraz
przygotowania placéwki do audytéw.
Swiadomos$é etyczna i zawodowa w
pracy z dokumentami

Kryteria weryfikacji

Regularnos$é i Terminowos¢:
Uczestnik prowadzi dziennik na
biezaco, unikajac opdéznien i
niekompletnych zapiséw.

Uczestnik wykonuje wpisy regularnie,
zgodnie z harmonogramem zaje€ i
obowigzkami

Znajomos¢ Systemu Elektronicznego:
Uczestnik potrafi nawigowac¢ w
systemie elektronicznym, rozumie jego
funkcje i moduty.

Uczestnik zna podstawowe operacje,
takie jak tworzenie, edytowanie i
archiwizowanie dokumentéw

Doktadno$¢é Wprowadzania Danych:
Uczestnik wprowadza dane do systemu
doktadnie, zgodnie z obowigzujgcymi
standardami i wymaganiami.

Uczestnik prawidtowo wypetnia
wszystkie wymagane pola i formularze.

zarzadzanie Bezpieczeristwem Danych:
Uczestnik stosuje sie do zasad ochrony
danych osobowych (RODO),
zapewniajac bezpieczenstwo i
prywatnos$é informaciji.

Uczestnik korzysta z systemu w sposéb
zgodny z polityka ochrony danych i

procedurami zabezpieczania informacji.

tworzenie Raportéw i Analiz:
Uczestnik umie generowac raporty i
analizy z danych zgromadzonych w
systemie, zgodnie z wymaganiami
raportowania.

Uczestnik potrafi interpretowac wyniki
raportow i wnioskowac na ich
podstawie

Rozwigzywanie Problemow
Technicznych:

Uczestnik efektywnie identyfikuje i
rozwigzuje problemy techniczne
zwigzane z systemem, takie jak btedy w
danych czy trudnosci w nawigaciji.
Uczestnik korzysta z dostepnych
narzedzi wsparcia i pomocy technicznej
w razie potrzeby

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna

Debata swobodna

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Regularne Uaktualnianie Systemu:
Uczestnik dba o regularne
aktualizowanie systemu i dokumentacji
w odpowiedzi na zmiany w przepisach Debata swobodna
lub procedurach.

Uczestnik monitoruje i utrzymuje

system w aktualnym stanie zgodnie z

wymaganiami

Cel biznesowy

Cel Biznesowy:

Do korica 6 miesiecy od zakonczenia szkolenia, zapewnic¢, ze co najmniej 90% pracownikow przedszkoli i ztobkéw bedzie
prowadzito dokumentacje zgodnie z przepisami prawnymi oraz wewnetrznymi standardami, redukujgc btedy
dokumentacyjne 0 25%.

Specyficzny:

Usprawnienie procesu prowadzenia dokumentacji w przedszkolach i ztobkach poprzez szkolenie pracownikéw w
zakresie przepiséw prawnych, prowadzenia dziennika zajeé oraz efektywnego korzystania z systeméw elektronicznych.
Mierzalny:

Osiagnigcie co najmniej 90% zgodnosci z przepisami prawnymi i wewnetrznymi standardami dokumentacyjnymi oraz
redukcja btedéw dokumentacyjnych o 25% w ciggu 6 miesiecy po szkoleniu.

Achievable (Osiggalny):

Szkolenie obejmie wszystkich pracownikéw odpowiedzialnych za dokumentacje w placéwkach, zapewniajac im wiedze i
umiejetnosci poprzez praktyczne warsztaty i testy weryfikacyjne.

Realistic (Realistyczny):

Umozliwienie uczestnikom codziennego wdrazania zdobytej wiedzy w praktyce oraz korzystania z narzedzi
elektronicznych do zarzgdzania dokumentacja, co jest zgodne z potrzebami i zasobami placowek.

Time-bound (Okreslony w czasie):

Realizacja celu do korica 6 miesiecy od zakonczenia szkolenia, z regularnym monitorowaniem postepéw i analizg
wynikéw w celu zapewnienia osiggniecia zaplanowanych rezultatow.

Efekt ustugi

Podniesienie standardéw prowadzenia dokumentacji w przedszkolach i ztobkach poprzez poprawe zgodnosci z przepisami prawa oraz
optymalizacje proceséw dokumentacyjnych, co prowadzi do zmniejszenia liczby btedéw dokumentacyjnych, efektywniejszego
zarzadzania danymi oraz zwiekszenia jako$ci obstugi dzieci.

Kryteria Weryfikacji Efektu Ustugi:

1. Zgodnos¢ z Przepisami Prawnymi:

Pomiar: Regularne audyty dokumentacji wykazujg co najmniej 90% zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi i
wewnetrznymi standardami dokumentacyjnymi.

Metoda Weryfikacji: Przeprowadzenie audytéw dokumentacji przez niezaleznych specjalistow i poréwnanie wynikéw z wymogami
prawnymi.

2. Redukcja Btedéw Dokumentacyjnych:

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Regularne Uaktualnianie Systemu:

Uczestnik dba o regularne

aktualizowanie systemu i dokumentacji

w odpowiedzi na zmiany w przepisach

lub procedurach.

Uczestnik monitoruje i utrzymuje

system w aktualnym stanie zgodnie z

wymaganiami.

Debata swobodna

Pomiar: Obnizenie liczby btedéw w dokumentacji 0 25% w ciggu 6 miesiecy po szkoleniu.



Metoda Weryfikacji: Analiza raportéw o btedach dokumentacyjnych przed i po szkoleniu, przeprowadzona przez zespét kontrolny.
3. Efektywnos$¢ Proceséw Dokumentacyjnych:

Pomiar: Zmniejszenie czasu poswiecanego na procesy dokumentacyjne o 20% w ciggu 6 miesiecy od szkolenia.

Metoda Weryfikacji: Monitorowanie czasu spedzanego na zadaniach dokumentacyjnych i analiza efektywnosci proceséw przy
uzyciu narzedzi do zarzadzania czasem.

4. Jakos¢ Obstugi Dzieci:

Pomiar: Wzrost satysfakcji rodzicéw z jakosci dokumentac;ji i komunikacji o 15%, mierzony poprzez ankiety przeprowadzone przed
i po szkoleniu.

Metoda Weryfikacji: Analiza wynikéw ankiet satysfakcji rodzicéw dotyczacych dokumentacji i komunikacji z placéwka.

5. Przestrzeganie Procedur Elektronicznych:

Pomiar: Udziat w szkoleniu wynosi 100% wsrod pracownikéw odpowiedzialnych za dokumentacje, a efektywno$c¢ korzystania z
systeméw elektronicznych wzrasta o 30%.

Metoda Weryfikacji: Sprawdzenie frekwencji na szkoleniu i analiza efektywnosci uzycia systeméw elektronicznych na podstawie
raportéw systemowych i ocen pracownikdéw.

Te kryteria weryfikacji pozwalajg na ocene skutecznosci szkolenia w podnoszeniu standardéw dokumentacji i zarzadzania danymi w
przedszkolach i ztobkach

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

Aby potwierdzi¢ osiggniecie efektu ustugi szkolenia "Prowadzenie Dokumentacji w Przedszkolu i Ztobku, ze Szczegdlnym
Uwzglednieniem Dziennika', mozna zastosowac nastepujgce metody:

1. Raporty Audytéw Dokumentacyjnych:

Opis: Regularne audyty dokumentacji prowadzone przez niezaleznych ekspertéw oceniajg zgodnos¢ z przepisami prawnymi i
wewnetrznymi standardami.

Potwierdzenie: Dokumentacja wykazuje co najmniej 90% zgodnosci z przepisami i standardami, co jest szczeg6towo opisane w
raportach audytowych.

2. Analiza Btedéw Dokumentacyjnych:

Opis: Analiza liczby btedéw dokumentacyjnych przed i po szkoleniu.

Potwierdzenie: Osiggniecie co najmniej 25% redukcji btedéw w dokumentaciji, co jest potwierdzone poréwnaniem raportéw o
btedach z dwdéch okreséw czasowych.

3. Pomiar Efektywnosci Proceséw:

Opis: Monitorowanie czasu poswiecanego na zadania dokumentacyjne przed i po szkoleniu.

Potwierdzenie: Zmniejszenie czasu poswiecanego na dokumentacje o 20%, co jest udokumentowane w raportach dotyczacych
zarzadzania czasem.

4. Ankiety Satysfakcji Rodzicéw:

Opis: Przeprowadzenie ankiety satysfakcji rodzicéw dotyczacej jakosci dokumentacji i komunikacji z placéwka.

Potwierdzenie: Wzrost satysfakcji rodzicéw o co najmniej 15%, co jest przedstawione w wynikach ankiet przed i po szkoleniu.
5. Analiza Uzycia Systemow Elektronicznych:

Opis: Monitorowanie korzystania z systeméw elektronicznych do zarzadzania dokumentacja.

Potwierdzenie: Wzrost efektywnosci korzystania z systemoéw elektronicznych o 30% oraz petne uczestnictwo pracownikéw w
szkoleniu, co jest udokumentowane w raportach systemowych i frekwencyjnych.

. Feedback od Uczestnikéw Szkolenia:

Opis: Zebranie opinii uczestnikdw szkolenia na temat poprawy umiejetnosci i wiedzy zwigzanej z prowadzeniem dokumentacji.
Potwierdzenie: Pozytywne oceny i rekomendacje od uczestnikéw, potwierdzajgce, ze szkolenie przyczynito sie do poprawy
umiejetnosci i efektywnosci w zakresie dokumentacji.

Stosowanie tych metod pozwala na skuteczne potwierdzenie, ze szkolenie osiggneto zatozone efekty i przyczynito sie do poprawy
standardéw dokumentaciji w przedszkolach i ztobkach.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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



Dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji bedzie zawierat opis efektéw uczenia sie, takich jak znajomos¢
przepiséw prawnych dotyczgcych dokumentacji w przedszkolach i ztobkach, umiejetno$¢ prawidtowego prowadzenia
dziennika zaje¢, tworzenia raportéw oraz efektywne korzystanie z e-dokumentaciji

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

Dokument potwierdza, ze walidacja kompetencji zostata przeprowadzona zgodnie z kryteriami weryfikacji okreslonymi w
efektach uczenia sie, obejmujgcymi ocene wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, co zapewnia zgodnos$¢ z
wymaganiami szkoleniowymi i potwierdza osiggniecie zatozonych celéw.

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

Dokument potwierdza, ze zastosowano rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od walidacji
poprzez oddzielne oceny niezaleznych ekspertéw, co gwarantuje obiektywnos¢ i bezstronno$¢ weryfikacji osiggnietych
efektéw uczenia sie oraz zgodnos$é z najwyzszymi standardami jakos$ci.

Program

Program szkolenia:

1. Podstawy prawne prowadzenia dokumentacji w przedszkolu
» Obowigzujace akty prawne (m.in. ustawa Prawo o$wiatowe, RODO).
e Dokumentacja obowigzkowa i dodatkowa.

2. Rodzaje dokumentacji w przedszkolu
» Dokumenty pedagogiczne (plany pracy, karty obserwacji dziecka).
e Dokumenty organizacyjne (arkusze organizacyjne, dzienniki zajec).
¢ Dokumentacja kadrowa i administracyjna.

3. Praktyczne aspekty prowadzenia dokumentacji
¢ Najczestsze btedy i sposoby ich unikania.
» Organizacja pracy z dokumentacja (elektroniczna vs papierowa).
e Zasady archiwizacji i przechowywania dokumentow.

4. Ochrona danych osobowych w przedszkolu
¢ Wymogi RODO w kontekscie dokumentacji przedszkolne;j.
¢ Bezpieczne przetwarzanie i udostepnianie danych.

5. Case study i warsztaty praktyczne
¢ Analiza przyktadowych dokumentow.
 Cwiczenia z wypetniania wybranych formularzy.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
L Prowadzacy L i . i Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
122
=2 . Katarzyna
Prowadzenie L 16-01-2025 16:00 20:00 04:00
Jutkiewicz

dokumentacji



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, . ; X Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Walidacja - 18-01-2025 11:00 12:00 01:00
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt ustugi brutto 500,00 PLN
Koszt ustugi netto 500,00 PLN
Koszt godziny brutto 100,00 PLN
Koszt godziny netto 100,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

1z1

Katarzyna Jutkiewicz

Trener kompetencji miekkich, doradztwo, coaching. Doswiadczenie zawodowe: Doradca zawodowy i
trener z 25 letnim doswiadczeniem w pracy z roznymi grupami odbiorcéw m.in.: kadra szkol
podtawowych i przedszkoli, klienci korporacyjni, pracownicy sfery budzetowej, kadra akademicka,
uczestnicy projektéw wspétfinansowanych z UE. Realizacja projektéow szkoleniowych o zasiegu
ogolnopolskim jak i regionalnym. Doswiadczenie w Swiadczeniu tego typu ustug: Realizacja szkolen,
warsztatéw, zarzadzania i koordynowania ustugami rozwojowymi oraz obszaru kompetencji
miekkich w zakresie: skutecznej komunikacji, komunikacji w zespole, budowaniu zespotu, radzenia
sobie ze stresem, psychologii pedagogiki pracy w przedszkolu, Zajecia prowadzone zaréwno w
formie wyktadéw, warsztatéw treningdw jaki i w formie zdalnej. Zrealizowata ponad 500h
szkoleniowych w powyzszych obszarach. Co najmniej 120 godzinne doswiadczenie w prowadzeniu
szkolen o podobnej tematyce dla oséb dorostych w ostatnich 2 latach. Nauczyciel . Wyksztatcenie:
wyzsze, Coach, nauczyciel, psyvchoilog, W okresie ostatnich 3 lat przeprowadzita szkolenia dla wielu
grup oraz zajmowata sie zarzagdzaniem i koordynowaniem ustugami rozwojowymi, jako specjalista
BUR. Od 2 lat prowadzi szkolenia z zakresu prowadzenia zaje¢ w ztobku przedszkolu i szkole
podstawowej

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Do przeprowadzenia szkolenia **'"Prowadzenie Dokumentacji w Przedszkolu i Ztobku, ze Szczegéinym Uwzglednieniem Dziennika"**
przygotowano zréznicowane materiaty, ktére wspierajg efektywne przyswajanie wiedzy i umiejetnosci przez uczestnikéw:

1. **Podrecznik Uczestnika:**

- **Opis:** Kompendium wiedzy zawierajgce szczegdtowe informacje na temat przepiséw prawnych, wymagan dotyczacych
dokumentaciji oraz praktycznych wskazéwek dotyczacych prowadzenia dziennika. Zawiera réwniez przyktady formularzy, szablonéw
dokumentéw i standardéw dokumentacyjnych.

- **Cel:** Zapewnienie uczestnikom jednego, kompletnego zrédta informac;ji, ktére moga by¢ uzywane podczas i po szkoleniu.

2. **Materiaty Wideo i Prezentacje:**

- **Opis:** Zestaw materiatéw wideo oraz prezentacji multimedialnych ilustrujgcych kluczowe zagadnienia, takie jak przepisy prawne,
procedury dokumentacyjne oraz obstuga systemow elektronicznych.

- **Cel:** Umozliwienie wizualizacji proceséw i procedur oraz utatwienie przyswajania informacji poprzez rézne formy przekazu.

3. **Cwiczenia Praktyczne:**

- **Qpis:** Scenariusze i zadania praktyczne do samodzielnego rozwigzania, symulujgce rzeczywiste sytuacje zwigzane z prowadzeniem
dokumentacji. Zawierajg przyktady prowadzenia dziennika, tworzenia raportéw i obstugi systeméw elektronicznych.

- **Cel:** Umozliwienie uczestnikom praktycznego zastosowania zdobytej wiedzy oraz rozwijanie umiejetnosci poprzez ¢wiczenia
zblizone do rzeczywistych zadan.

4. **Szablony Dokumentow:**

- **Qpis:** Gotowe do uzycia szablony dziennikéw zajeé, formularzy obserwaciji i raportéw, ktére uczestnicy mogag dostosowac do
wiasnych potrzeb.

- **Cel:** Utatwienie uczestnikom implementacji zdobytej wiedzy w codziennej pracy poprzez dostarczenie gotowych narzedzi.

5. **Przewodnik po Systemach Elektronicznych:**

- **Qpis:** Dokumentacja i instrukcje dotyczace obstugi wybranych systeméw elektronicznych do zarzadzania dokumentacjg, w tym
krok po kroku jak uzywa¢ poszczegdlnych funkciji.

- **Cel:** Zapewnienie uczestnikom niezbednych informacji do efektywnego korzystania z technologii wspierajacych dokumentacje.
6. **Pytania i Odpowiedzi:**

- **Qpis:** Zestaw najczesciej zadawanych pytan i odpowiedzi dotyczacych przepiséw prawnych i praktyk dokumentacyjnych, ktore
moga pojawic sie podczas szkolenia.

- **Cel:** Rozwigzanie watpliwosci uczestnikéw i dostarczenie dodatkowych wyjasnien w prosty i zrozumiaty sposoéb.

7. **Materiaty Dodatkowe:**

- **Opis:** Lista zrodet dodatkowych, takich jak artykuty, ksigzki i linki do stron internetowych, ktére uczestnicy moga wykorzysta¢ do
pogtebiania wiedzy.

- **Cel:** Umozliwienie uczestnikom dalszego samoksztatcenia i aktualizowania wiedzy na temat dokumentaciji i przepiséw prawnych.
Te materiaty sg zaprojektowane tak, aby wspiera¢ uczestnikdw na kazdym etapie szkolenia, zapewniajgc im nie tylko wiedze teoretyczna,
ale takze umiejetnosci praktyczne i narzedzia do codziennej pracy.

Adres

ul. Jana Kochanowskiego 27a
95-035 Ozorkow

woj. tédzkie

Szkolenie odbywa sie w nowoczesnej sali konferencyjnej przystosowanej do szkolen i warsztatow. Sala znajduje sie w
centrum miasta, co zapewnia tatwy dostep dla uczestnikow. Wyposazona jest w nowoczesne technologie, takie jak
projektor multimedialny, ekrany dotykowe i sprzet audio-wideo, umozliwiajgce interaktywne prezentacje i prezentacje
materiatéw szkoleniowych. W przestronnej i komfortowej przestrzeni zapewniono ergonomiczne miejsca siedzace,
dostep do internetu oraz sprzetu komputerowego. Sala jest klimatyzowana, co gwarantuje wygode uczestnikéw przez
caly czas trwania szkolenia. Dodatkowo, dostepne sg przerwy kawowe z poczestunkiem oraz elastyczne opcje cateringu,
co sprzyja efektywnej nauce i integracji uczestnikéw. W poblizu znajdujg sie takze miejsca parkingowe i komunikacja
publiczna, co utatwia dotarcie na szkolenie.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

o Klimatyzacja
o Wil



Kontakt

ﬁ E-mail j.kotelecki@eurodoradztwo.pl

Telefon (+48) 538 198 500

Jakub Kotelecki



