Mozliwos$¢ dofinansowania

nadajacy kwalifikacje)/

Pracownik administracyjno-biurowy z 7 200,00 PLN brutto
elementami kadr i ptac z uwzglednieniem 7 200,00 PLN  netto

130,91 PLN netto/h

@ cyfrowych i zielonych kwalifikacji - (kurs 13091 PLN brutto/h

154,44 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/03/18/30963/3414780

OSRODEK
SZKOLENIA
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OGRANICZONA & Ustuga szkoleniowa

ODPOWIEDZIALNOS
CIA

Yokokokok 45/5  @© s500h

831 ocen 5 17.08.2026 do 17.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

[ zdalna w czasie rzeczywistym

{8 Zajecia grupowe

Biznes / Organizacja

Osoby aspirujgce do pracy na stanowisku pracownika biurowego lub w
sekretariacie.

Pracownicy administracyjni, chcacy poszerzy¢ kompetencje o obstuge
kadr i ptac.

Osoby bez doswiadczenia w kadrach i ptacach, zainteresowane tg
dziedzina.

Osoby zmieniajgce branze, poszukujgce nowych umiejetnosci w
administracji i HR.

Mikroprzedsiebiorcy, ktérzy chcg samodzielnie prowadzié¢
dokumentacje pracowniczg i nalicza¢ wynagrodzenia.

Absolwenci szkét srednich lub uczelni wyzszych, zainteresowani praca
w administracji lub HR.

Asystenci dziatow HR, poszukujgcy kompleksowej wiedzy z zakresu
kadr, ptac i prawa pracy.

Ustuga jest dostepna dla wszystkich zainteresowanych - zaréwno osé6b
indywidualnych, jak i kierowanych przez urzedy, firmy, instytucje oraz
wszystkich operatorow.

Moga w niej uczestniczy¢ takze osoby z programéw regionalnych, w tym
m.in.

- Kierunek - Rozwéj WUP Torun
- Ustugi rozwojowe wojewddztwa slaskiego
- Matopolski pociag do kariery — sezon 1,

- Nowy start w Matopolsce z EURESem



Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 26-07-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 55

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Kurs potwierdza przygotowanie do efektywnej organizacji pracy biurowej oraz samodzielnej obstugi proceséw kadrowo-
ptacowych, z uwzglednieniem nowoczesnych technologii i zasad zréwnowazonego zarzadzania. Uczestnicy nauczg sie
optymalizowa¢ dokumentacje, ograniczaé zuzycie papieru, stosowaé cyfrowe rozwigzania w zarzadzaniu danymi oraz
wdrazac ekologiczne praktyki w pracy biurowej

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

rozréznia podstawowe zadania

WIEDZA: Charakteryzuje zasady administracyjne i sekretariackie; .
. o ; L. . N Test teoretyczny z wynikiem
organizacji pracy administracyjno- definiuje zasady BHP i ergonomii pracy .
. . . . ] L generowanym automatycznie
biurowe;j. biurowej; wskazuje zasady organizaciji

dokumentac;ji, korespondencji i spotkan

rozréznia umowe o prace i umowy

- L. cywilnoprawne; wskazuje elementy akt
Rozréznia podstawowe zagadnienia

prawa pracy i dokumentacji
pracownicze;j.

osobowych pracownika; opisuje etapy Test teoretyczny z wynikiem
zatrudnienia i rozwigzania stosunku generowanym automatycznie
pracy; identyfikuje obowiazki

pracodawcy wobec pracownika

wskazuje sktadniki wynagrodzenia;
rozréznia sktadki ZUS, zaliczke

Charakt j dst li i
arakteryzuje podstawy naliczania podatkowa i podstawowe potracenia; Test teoretyczny z wynikiem

wynagrodzen i rozliczen kadrowo-

pacowych identyfikuje dokumenty generowanym automatycznie

wykorzystywane w procesach kadrowo-
ptacowych



Efekty uczenia sie

Opisuje zasady ochrony danych
osobowych, archiwizac;ji i
elektronicznego obiegu dokumentéw.

UMIEJETNOSCI: Dobiera narzedzia i
procedury do organizacji pracy
biurowej.

Dobiera sposéb prowadzenia
dokumentacji kadrowej do sytuacji
pracownika.

Dobiera rozwigzania kadrowo-ptacowe
do podstawowych rozliczen
pracowniczych.

Dobiera cyfrowe narzedzia do obstugi

dokumentéw, komunikaciji i archiwizaciji.

KOMPETENCJE SPOLECZNE:
Organizuje wtasna prace zgodnie z
priorytetami i zasadami
odpowiedzialnosci.

Ocenia znaczenie komunikacji w pracy
administracyjnej i kadrowo-ptacowe;j.

Respektuje zasady poufnosci, ochrony
danych i odpowiedzialnej pracy z
dokumentacja.

Kryteria weryfikacji

definiuje podstawowe zasady RODO w
pracy biurowej; rozréznia dokumentacje
papierowaq i elektroniczna; wskazuje
zasady przechowywania, archiwizacji i
zabezpieczania danych pracowniczych

wybiera wiasciwe narzedzia do
planowania zadan, prowadzenia
korespondencji i organizacji spotkarn;
porzadkuje kolejnos¢ realizacji zadan
biurowych; dobiera rozwigzania do
wskazanego problemu organizacyjnego

wskazuje dokumenty wymagane przy
zatrudnieniu, zmianie warunkéw pracy i
rozwigzaniu umowy; klasyfikuje
dokumenty do wtasciwych czesci akt
osobowych; dobiera procedure do
opisanego przypadku

wskazuje dane potrzebne do naliczenia
wynagrodzenia; rozréznia elementy
wynagrodzenia brutto i netto; dobiera
wilasciwy sposéb postepowania przy
urlopie, nieobecnosci, sktadkach ZUS i
podatku

wskazuje zastosowanie programéw
biurowych, systemoéw kadrowo-
ptacowych i chmury; dobiera sposéb
elektronicznego obiegu dokumentow;
identyfikuje zasady bezpiecznego
przechowywania i udostepniania
danych

wskazuje wlasciwa kolejnosé realizacji
zadan; identyfikuje ryzyka opdznien i
btedéw w dokumentacji; dobiera
dziatania kontrolne do etapu pracy
administracyjnej

rozréznia wiasciwe i niewtasciwe formy
komunikacji stuzbowej; dobiera sposéb
przekazania informacji do odbiorcy;
wskazuje dziatania wspierajace
profesjonalny wizerunek firmy

identyfikuje sytuacje wymagajace
zachowania poufnos$ci; wskazuje
konsekwencje nieuprawnionego
udostepnienia danych; dobiera zasady
bezpiecznego postepowania z
dokumentami pracowniczymi

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

wskazuje zachowania ograniczajace
marnowanie zasobdéw; uzasadnia wybér
Ocenia wptyw dziatan biurowych na rozwigzan cyfrowych zamiast Test teoretyczny z wynikiem
$rodowisko i jakos¢ organizaciji pracy. papierowych; identyfikuje dobre praktyki generowanym automatycznie
wspierajgce zréwnowazona kulture
pracy biurowej

Kwalifikacje

Kwalifikacje niewlgczone do ZSK

Uznane kwalifikacje

Pytanie 1. Czy dokument jest wydany przez podmiot systemu oswiaty lub szkolnictwa wyzszego na podstawie
odrebnych przepiséw?

TAK

rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175 oraz z 2024 r. poz. 1854)

Informacje

Osrodek Szkolenia, Doksztatcania i Doskonalenia Kadr ,KURSOR” sp. z

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje 0o

Osrodek Szkolenia, Doksztatcania i Doskonalenia Kadr ,KURSOR” sp. z

Nazwa Podmiotu certyfikujacego 0o

Program

¢ Dostawca Ustug jest podmiotem systemu oswiaty - Osrodek Szkolenia Doksztatcania i Doskonalenia Kadr ,KURSOR" sp. z 0.0. prowadzi
niepubliczng placéwke ksztatcenia ustawicznego wpisang do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych Miasta Lublin.

¢ Kwalifikacja jest nadawana w systemie o$wiaty przez niepubliczng placéwke ksztatcenia ustawicznego. Ustuga jest realizowana jako kurs, o
ktéorym mowa w art. 117 ust. 1a ustawy Prawo oswiatowe, tj. kurs inny niz wymienione w pkt 1-3, umozliwiajgcy uzyskiwanie i uzupetnianie
wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub zmiane kwalifikacji zawodowych.

¢ Podstawg wydania dokumentu koficowego jest rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

¢ Walidacja efektow uczenia sie realizowana jest w formie testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie. Test jest dostepny
online i sktada sie z pytan zamknietych jednokrotnego wyboru. Wynik testu generowany jest automatycznie przez system na podstawie
wczesniej przygotowanego klucza odpowiedzi, bez udziatu osoby prowadzacej szkolenie w ocenie odpowiedzi uczestnika.

¢ Test zostat przygotowany przez osobe posiadajgca przygotowanie merytoryczne w zakresie pracownika biurowego z el. kadr i ptac. Trener
prowadzacy zajecia przekaze uczestnikom link do testu oraz poinformuje o zasadach technicznych jego wypetnienia. Trener nie ingeruje w
proces wypetniania testu, nie podpowiada odpowiedzi, nie modyfikuje odpowiedzi uczestnikéw i nie dokonuje oceny wynikéw testu. Wynik
jest generowany automatycznie przez system.

e Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku walidacji jest osiggniecie minimum 70% poprawnych odpowiedzi. Pozytywny wynik walidacji jest
warunkiem wydania dokumentu potwierdzajgcego uzyskanie kwalifikacji niewtgczonej do ZSK.



Interaktywna forma zdalna:

e Szkolenie odbywa sie w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, za pomocg platformy Zoom. Umozliwia to uczestnictwo z dowolnego
miejsca, oszczedzajac czas i koszty zwigzane z dojazdami. Interaktywne sesje wideo, wspétdzielenie ekranu i chat pozwalajg na
aktywny udziat i biezacg komunikacje z prowadzacymi oraz innymi uczestnikami.

Godziny realizacji szkolenia:

e Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.
¢ szkolenie obejmuje 55 godzin zaje¢ edukacyjnych tj. 41,25 godzin zegarowych.
¢ Walidacja wliczona jest w czas trwania ustugi.

Przerwy:
e Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.
Harmonogram szkolenia:

Szczegdtowy harmonogram zaje¢, uwzgledniajgcy podziat na dni i godziny oraz przerwy, zostanie ustalony i uzupetniony na 6 dni przed
rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z regulaminem BUR. Bedzie on dostosowany do preferencji czasowych uczestnikdw.

¢ Szkolenie moze by¢ realizowane zaréwno raz jaki i kilka razy w tygodniu w trybie dziennym, umozliwiajac intensywng nauke i
skoncentrowane zajecia lub popotudniowym, co pozwala uczestnikom z innymi obowigzkami dostep do wartosciowej edukaciji.

¢ Dodatkowo, istnieje opcja organizacji zaje¢ w formie weekendowej, co sprawia, ze szkolenie staje sie bardziej elastyczne i
dostosowane do réznych harmonogramdéw zycia.

¢ w zwigzku z powyzszym nie wskazano szczegétowego harmonogramu - jesteSmy gotowi dostosowac sie do potrzeb catej grupy
zapisanych os6b, tworzgc harmonogram, ktéry uwzgledni zréznicowane preferencje czasowe uczestnikdw.

e Harmonogram szkolenia moze ulega¢ nieznacznemu przesunigeciu czasowemu, zaleznie od czasu potrzebnego na wykonanie
poszczegdlnych éwiczen i zdolnos$ci przyswajania materiatu przez uczestnikow, zgodnie z ich indywidualnym tempem nauki

Metody pracy:

e Zajecia prowadzone sg metodg ¢wiczeniowg, potagczong z rozmowa na zywo oraz wspétdzieleniem ekranu. Warunkiem niezbednym
do osiagniecia celu szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Dostepnos¢ kurs do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami

e Wsparcie techniczne: Zapewniamy wsparcie techniczne dla uczestnikow, ktérzy moga potrzebowaé pomocy w obstudze platformy

¢ szkoleniowej lub dostepu do materiatéw.

¢ Sesje Q&A: sesje pytan i odpowiedzi, gdzie uczestnicy moga zadawac pytania w czasie rzeczywistym, rowniez poprzez czat tekstowy,
¢ co jest pomocne dla oséb, ktére moga mie¢ trudnosci z komunikacjg werbalna.

¢ platforma ZOOM, na ktérej prowadzone jest szkolenie, jest zgodna z miedzynarodowymi standardami dostepnosci,

e takimi jak WCAG 2.1.

¢ elastyczny harmonogram szkolenia, aby dostosowa¢ tempo nauki do indywidualnych mozliwosci uczestnikow.

Doswiadczeni prowadzacy:

e Zajecia prowadzi ekspert z wieloletnim doswiadczeniem, ktéry przekazuje nie tylko wiedze teoretyczng, ale takze praktyczne
wskazowki i najlepsze praktyki. Uczestnicy majg mozliwos$¢ czerpania z ich wiedzy i doswiadczen.

¢ Informacje o osobach prowadzacych szkolenie, w tym imiona, nazwiska, kwalifikacje oraz doswiadczenie, zostang podane na 6 dni
przed rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z wymogami regulaminu BUR. Trenera prowadzacy ustuge bedzie posiadata doswiadczenie
zawodowe zdobyte nie wczesniegj niz 5 lat lub kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg wprowadzenia szczegétowych
danych dotyczacych oferowanej ustugi.

Certyfikat ukonczenia:

e Certyfikat ukoficzenia kursu - Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6
pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

e Po pozytywnym ukoriczeniu procesu walidacji uczestnik otrzyma zaswiadczenie potwierdzajgce uzyskanie kwalifikacji niewtgczonej
do ZSK pn. ,Pracownik administracyjno-biurowy z elementami kadr i ptac z uwzglednieniem cyfrowych i zielonych kwalifikacji”.
Dokument zostanie wydany przez Osrodek Szkolenia, Doksztatcania i Doskonalenia Kadr ,KURSOR” sp. z 0.0. jako niepubliczna
placéwke ksztatcenia ustawicznego, na podstawie przepiséw dotyczacych ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Program kursu



1. Organizacja pracy biurowej

Zarzadzanie czasem i priorytetami

Organizacja codziennych obowigzkéw biurowych

Obstuga urzadzen biurowych i peryferyjnych

Podstawowe zasady BHP i ergonomia pracy biurowej

Zréwnowazona organizacja biura: jak zmniejszy¢ zuzycie papieru i energii
Zasady ekologicznego miejsca pracy: ergonomia i efektywno$¢ energetyczna

2. Obstuga sekretariatu

Zasady prowadzenia korespondencji biurowe;j

Obstuga potaczen telefonicznych (przyjmowanie i przekazywanie)

Zarzadzanie dokumentacjg wewnetrzng i zewnetrzng

Organizacja i protokotowanie spotkan oraz zebran wewnetrznych

Wprowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw jako elementu zrbwnowazonego zarzadzania
Cyfryzacja i archiwizacja dokumentéw w chmurze zamiast drukowania

3. Prawo pracy i dokumentacja pracownicza

Podstawy prawa pracy: rodzaje umdw (o prace, cywilnoprawne)

Tworzenie i prowadzenie akt osobowych pracownika

Zasady zatrudnienia i rozwigzania stosunku pracy

Procedury zwigzane z rozwigzaniem umowy (wypowiedzenie, porozumienie stron)

Wptyw cyfryzacji kadr na ograniczenie zuzycia papieru

Zasady ochrony danych osobowych w kontekscie ekologicznych proceséw administracyjnych

4. Kadry i ptace

Naliczanie wynagrodzen (elementy sktadowe wynagrodzenia: ptaca zasadnicza, premie, dodatki)
Zasady wyliczania wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy i bezptatny

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (ZUS)

Obowigzki pracodawcy wobec ZUS i Urzedu Skarbowego

Procedury rozliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych

E-kadry: wykorzystanie systeméw informatycznych do zmniejszenia zuzycia papieru

Wdrazanie zautomatyzowanych systemdw rozliczen, eliminujgcych zbedne wydruki

5. Obstuga oprogramowania kadrowo-ptacowego

Wprowadzenie do programéw: Ptatnik, Symfonia Kadry i Ptace

Praktyczne aspekty naliczania wynagrodzen w systemach kadrowo-ptacowych
Zarzadzanie i archiwizacja dokumentacji pracowniczej oraz ksiegowej
E-dokumenty: jak optymalizowa¢ procesy ptacowe bez uzycia papieru

6. Organizacja spotkarn i konferencji

Planowanie i organizowanie zebran wewnetrznych oraz spotkan zewnetrznych

Przygotowanie dokumentacji i materiatéw na spotkania

Zasady prowadzenia zebran i raportowanie ich wynikéw

Zielone wydarzenia: jak organizowac spotkania w sposdb przyjazny srodowisku (np. online, eliminacja drukowanych materiatéw)

7. Komunikacja i kompetencje interpersonalne

Zasady efektywnej komunikacji w pracy biurowej

Obstuga klienta i relacje w miejscu pracy

Zarzadzanie konfliktami i trudnymi sytuacjami

Budowanie profesjonalnego wizerunku firmy

Zastosowanie cyfrowych narzedzi komunikacyjnych ograniczajacych $lad weglowy

8. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji

Zasady przechowywania dokumentéw pracowniczych i ksiegowych
Archiwizacja i ochrona danych osobowych

Przepisy dotyczace przechowywania dokumentacji zgodnie z wymogami prawa
Minimalizacja zuzycia papieru w archiwizacji dokumentéw

Wdrazanie polityki bezpapierowego biura zgodnie z ekologicznymi standardami



9. Samodzielne zarzadzanie zadaniami

¢ Umiejetnos$¢ organizowania i monitorowania wtasnej pracy

e Efektywne zarzadzanie czasem i zadaniami w biurze

¢ Umiejetnos¢ logicznego myslenia w rozwigzywaniu probleméw administracyjnych
e Jak optymalizowa¢ workflow, by zmniejszy¢ zuzycie zasobéw

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 0

. Data realizaciji Godzina Godzina i .
Przedmiot / temat Prowadzacy . . , . Liczba godzin
zajec rozpoczecia zakonczenia
Brak wynikéw.
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 7 200,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 7 200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 130,91 PLN
Koszt osobogodziny netto 130,91 PLN
W tym koszt walidacji brutto 100,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 100,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 5,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 5,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1
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O Agnieszka Czajkowska

‘ ' WYKSZTALCENIE

2006-2007 Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu Wydziat Nauk Pedagogicznych —kwalifikacje
pedagogiczne

2005-2007 Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu Wydziat Nauk Ekonomicznych i Zarzadzania -
studia magisterskie Ekonomia menedzerska

2002-2005 Wyzsza Szkota Humanistyczno-Ekonomiczna we Wioctawku

Studia pierwszego stopnia —Finanse publiczne i bankowos¢

DOSWIADCZENIE

Pani Agnieszka jest doswiadczonym trenerem, ktéry od 2013 roku specjalizuje sie w prowadzeniu
kurséw z zakresu prac biurowych, ksiegowosci, rachunkowosci, kadr i ptac. Dzigki wieloletniej
praktyce dydaktycznej, doskonale rozumie specyfike pracy biurowej oraz oczekiwania pracodawcow,
co pozwala na przekazywanie wiedzy w sposob praktyczny i zrozumiaty.

Trenera prowadzacy ustuge posiadata doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniegj niz 5 lat lub
kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg wprowadzenia szczegdtowych danych
dotyczacych oferowanej ustugi.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

uczestnicy otrzymaja materiaty dydaktyczne w formie elektronicznej. Zostang one przestane w postaci plikéw i dokumentéw (np. PDF,
prezentacje, arkusze informacyjne, linkéw, inne)

ewentualnie materiaty szkoleniowe w formie nagran z zaje¢ beda udostepnione uczestnikom na 5 dni po zakonczeniu szkolenia.

Nagrania umozliwig powrdt do przekazywanych informacji, ktére pojawity sie podczas realizacji ustugi, co zapewni petng dostepnosé
szkolenia dla kazdego zainteresowanego uczestnika, w tym oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

W celu otrzymania dostepu do materiatéw, konieczne jest posiadanie aktywnego adresu poczty elektronicznej z domeng @gmail.com

Warunki uczestnictwa

Uczestnicy powinni posiadaé podstawowe umiejetnosci zwigzane z obstugg komputera i korzystaniem z programéw biurowych.

Informacje dodatkowe

Podczas szkolenia obowigzkowe jest korzystanie z kamery internetowej przez uczestnikéw.

Podstawa do rozliczenia ustugi jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Obowiazek uczestnictwa w co najmniej 80% zaje¢ — czas zalogowania w platformie Zoom.
Zawarto umowe WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek - Rozwéj

Regulamin wspétpracy i rozliczenia ustug z wykorzystaniem elektronicznym bonéw szkoleniowych w ramach projektu ,Matopolski
pociag do kariery — sezon 1" i projektu ,Nowy start w Matopolsce z EURESem” zostat obustronnie podpisany.

Kompetencje zwigzane z zielong i cyfrowa transformacja:



Ustuga prowadzi do nabycia kompetencji zwigzanych z zielong i cyfrowg transformacja w pracy administracyjno-biurowej, kadrowe;j i
ptacowej. Uczestnicy poznajg i utrwalajg rozwigzania ograniczajgce zuzycie papieru, energii i zasobow w biurze, w tym elektroniczny
obieg dokumentdw, cyfrowa archiwizacje, prace w chmurze.

Warunki techniczne

Warunki techniczne szkolenia na platformie Zoom:

1. Sprzet komputerowy:
¢ Wymagany komputer z dostepem do internetu wraz z kamerg oraz kamera.

2. Przegladarka internetowa
e Zalecane przegladarki: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari.

3. Stabilne potaczenie internetowe:

4. Platforma Zoom:
e Konieczne pobranie i zainstalowanie najnowszej wersji aplikacji Zoom przed szkoleniem.
e Aktywne konto Zoom (mozliwos$¢ utworzenia bezptatnego konta).

5. Dzwiek i stuchawki:
e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakos$ci dzwigku.
e Sprawdzenie dziatania dZwieku przed rozpoczeciem szkolenia.

6. Przygotowanie przed sesja:
¢ Testowanie sprzetu i potgczenia przed planowanym szkoleniem.
e Zapewnienie cichego miejsca pracy dla minimalizacji zakt6cen.

7. Zaplanowane przerwy:
e Uwzglednienie krétkich przerw w grafiku dla odpoczynku uczestnika

Zapewnienie powyzszych warunkéw technicznych umozliwi ptynny przebieg szkolenia na platformie Zoom, zminimalizuje zaktécenia i
zagwarantuje efektywng interakcje miedzy prowadzacym a uczestnikiem

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia.zamosc@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 502 206 162

Emilia Korniak - Koszel



