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Pracownik administracyjno-biurowy z 4 950,00 PLN brutto
elementami kadr i ptac z uwzglednieniem 4 950,00 PLN  netto
cyfrowych i zielonych kwalifikacji - (kurs 90,00 PLN  brutto/h
nadajacy kwalifikacje) 90,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/04/03/30963/3463261 15444 PLN cena rynkowa @

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym
® 55:00h

£ 11.05.2026 do 29.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Biznes / Organizacja

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

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

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

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

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

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

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

Grupa docelowa ustugi

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 2

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 10-05-2026

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 zasady
organizacji pracy biurowej i przestrzega
zasad ergonomii.

Definiuje zasady BHP obowigzujace w
miejscu pracy.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Stosuje podstawy organizacji pracy
biurowej i zasady BHP

Opisuje jak obstugiwaé programy

. . biurowe (np. MS Office). .
Obstuguje oprogramowanie L 3 . Test teoretyczny z wynikiem
Opisuje jak tworzy¢ dokumenty biurowe .
generowanym automatycznie

w programach takich jak MS Word oraz
analizuje dane w Excelu.

komputerowe

Wskazuje jak wprowadzaé dane do
systeméw kadrowo-ptacowych (Ptatnik,

. . . Symfonia). -
Prowadzi dokumentacje kadrowg i Naliczanie wynagrodzefi oraz prowadzi Test teoretyczny z wynikiem

tacow enerowanym automatycznie
P 2 dokumentacje kadrowg zgodnie z g y y

obowiazujgcymi przepisami prawa
pracy.



Efekty uczenia sie

Stosuje podstawy prawa pracy i
dokumentacji pracowniczej

Komunikuje sie efektywnie z
pracownikami i klientami

Organizuje prace biurowa i zarzadza
zadaniami

Stosuje oprogramowanie kadrowo-
ptacowe do rozliczen

Efektywnie zarzadza dokumentacja i
danymi osobowymi

Stosuje zasady ekologicznego
zarzadzania biurem

Wykorzystuje cyfrowe narzedzia do
optymalizaciji pracy

Planuje zadania administracyjne
zgodnie z zasadami zrbwnowazonego
rozwoju

Przestrzega zasad gospodarowania
odpadami w miejscu pracy

Kryteria weryfikacji

Rozrdznia rodzaje uméw (o prace,
cywilnoprawne) oraz wyjasnia
procedury zwigzane z zatrudnieniem i
rozwigzaniem stosunku pracy.

Efektywnie komunikuje sie z zespotem,
potrafi prowadzi¢ korespondencje
stuzbowa oraz organizuje spotkania.
Opisuje jak rozwigzaé problemy
komunikacyjne i organizacyjne, buduje
pozytywny wizerunek firmy.

Opisuje jak planowac¢ i organizowaé
codzienne zadania biurowe z uzyciem
narzedzi do zarzadzania czasem (np.
kalendarz).

Opisuje przebieg realizacji zadan,
zarzadza priorytetami oraz organizuje
spotkania zespotu.

Wskazuje jak wprowadza¢ dane
pracownikéw do systemu kadrowo-
ptacowego (Ptatnik, Symfonia).
Naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS i
podatkéw na podstawie aktualnych
danych pracownika.

Wskazuje sposoby archiwizacji
dokumentac;ji zgodnie z wymogami
prawa, stosuje zasady ochrony danych
osobowych (RODO).

wskazuje w jaki sposéb tworzy i
przechowuje akta osobowe
pracownikéw zgodnie z przepisami
prawa pracy.

Identyfikuje sposoby ograniczania
zuzycia papieru i energii w biurze

Opisuje spos6b wdrazania
elektronicznego obiegu dokumentoéw i
archiwizacje danych w chmurze

Wskazuje sposoby organizacji biura w
sposob redukujacy zuzycie zasobéw

Stosuje zasady segregacji odpadéw
oraz ograniczania zuzycia plastiku

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Kwalifikacje

Kwalifikacje niewlaczone 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 certyfikujagcego 0o

Program

Interaktywna forma zdalna:

e Szkolenie odbywa sie w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, za pomoca platformy Zoom. Umozliwia to uczestnictwo z dowolnego
miejsca, oszczedzajac czas i koszty zwigzane z dojazdami. Interaktywne sesje wideo, wspotdzielenie ekranu i chat pozwalajg na
aktywny udziat i biezgcg komunikacje z prowadzgacymi 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 ( przestanie wynikdw walidacji nie wlicza sie w czas trwania ustugi)
¢ Przestanie e-mail testu oceniajgcego poziom wiedzy nie wlicza sie w czas trwania ustugi

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

Szczegdtowy harmonogram zajeé, 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.

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

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

e w zwigzku z powyzszym nie wskazano szczeg6towego harmonogramu - jesteSmy gotowi dostosowac sie do potrzeb catej grupy
zapisanych os6b, tworzac harmonogram, ktéry uwzgledni zréznicowane preferencje czasowe uczestnikdw.

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

Metody pracy:



e Zajecia prowadzone sg metodg éwiczeniowg, potgczong z rozmowg na zywo oraz wspétdzieleniem ekranu. Warunkiem niezbednym
do osiggniecia celu szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Dostepnos¢ kurs do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami

¢ Wsparcie techniczne: Zapewniamy wsparcie techniczne dla uczestnikéw, 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, réwniez poprzez czat tekstowy,
¢ co jest pomocne dla oséb, ktére moga mieé trudnosci z komunikacja werbalna.

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

e takimi jak WCAG 2.1.

e elastyczny harmonogram szkolenia, aby dostosowac¢ tempo nauki do indywidualnych mozliwo$ci uczestnikéw.

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 wczesniej niz 5 lat lub kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg wprowadzenia szczegétowych
danych dotyczacych oferowanej ustugi.

Certyfikat ukoniczenia:

¢ 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).

Program kursu
1. Organizacja pracy biurowej

e Zarzadzanie czasem i priorytetami

¢ QOrganizacja codziennych obowigzkéw biurowych

e Obstuga urzadzen biurowych i peryferyjnych

e Podstawowe zasady BHP i ergonomia pracy biurowe;j

e Zrébwnowazona organizacja biura: jak zmniejszy¢ zuzycie papieru i energii

e Zasady ekologicznego miejsca pracy: ergonomia i efektywnosc¢ energetyczna

2. Obstuga sekretariatu

e Zasady prowadzenia korespondenciji biurowej

e Obstuga potaczer telefonicznych (przyjmowanie i przekazywanie)

e Zarzadzanie dokumentacjg wewngtrzng i zewngtrzna

¢ Organizacja i protokotowanie spotkan oraz zebran wewnetrznych

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

3. Prawo pracy i dokumentacja pracownicza

¢ Podstawy prawa pracy: rodzaje umoéw (o prace, cywilnoprawne)

e Tworzenie i prowadzenie akt osobowych pracownika

e Zasady zatrudnienia i rozwigzania stosunku pracy

* Procedury zwigzane z rozwigzaniem umowy (wypowiedzenie, porozumienie stron)

e Wptyw cyfryzacji kadr na ograniczenie zuzycia papieru

e Zasady ochrony danych osobowych w kontekscie ekologicznych proceséw administracyjnych

4. Kadry i ptace

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

 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (ZUS)

e Obowigzki pracodawcy wobec ZUS i Urzedu Skarbowego

e Procedury rozliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych

e E-kadry: wykorzystanie systemoéw informatycznych do zmniejszenia zuzycia papieru

¢ Wdrazanie zautomatyzowanych systemow 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 optymalizowaé procesy ptacowe bez uzycia papieru

6. Organizacja spotkarn i konferencji

7. Komunikacja i kompetencje interpersonalne

Planowanie i organizowanie zebrafn wewnetrznych oraz spotkan zewnetrznych
Przygotowanie dokumentacji i materiatéw na spotkania

Zasady prowadzenia zebran i raportowanie ich wynikow
Zielone wydarzenia: jak organizowac spotkania w sposdb przyjazny srodowisku (np. online, eliminacja drukowanych materiatéw)

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

e 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

Efektywne zarzadzanie czasem i zadaniami w biurze

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

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 34

Przedmiot / temat

Przestanie

e-mail testu
oceniajacego
poziom wiedzy

Organizacja
pracy biurowej/
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu

LFES Przerwa

Prowadzacy

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Data realizacji
zajeé

11-05-2026

12-05-2026

12-05-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

16:30

18:30

Godzina
zakonczenia

09:05

18:30

18:45

Liczba godzin

00:05

02:00

00:15



Przedmiot / temat

Organizacja
pracy biurowej/
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu

Obstuga

sekretariatu/
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu

Przerwa

Obstuga

sekretariatu/
¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu

Obstuga
sekretariatu/
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu

Przerwa

Prawo
pracy i
dokumentacja
pracownicza/
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu

Prowadzacy

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Data realizacji
zajeé

12-05-2026

13-05-2026

13-05-2026

13-05-2026

14-05-2026

14-05-2026

14-05-2026

Godzina
rozpoczecia

18:45

16:30

18:30

18:45

16:30

18:30

18:45

Godzina
zakonczenia

20:30

18:30

18:45

20:30

18:30

18:45

20:30

Liczba godzin

01:45

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45



Przedmiot / temat

Prawo

pracy i
dokumentacja
pracownicza/
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu

Przerwa

Prawo
pracy i
dokumentacja
pracownicza/
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu

Prawo
pracy i
dokumentacja
pracownicza/
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu

Przerwa

Kadry i

ptace/éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspétdzielenie
ekranu

Kadry i

ptace/éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu

Przerwa

Prowadzacy

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Data realizacji
zajeé

15-05-2026

15-05-2026

15-05-2026

16-05-2026

16-05-2026

16-05-2026

21-05-2026

21-05-2026

Godzina
rozpoczecia

16:30

18:30

18:45

08:00

12:00

12:30

16:30

18:30

Godzina
zakonczenia

18:30

18:45

20:30

12:00

12:30

14:30

18:30

18:45

Liczba godzin

02:00

00:15

01:45

04:00

00:30

02:00

02:00

00:15



Przedmiot / temat Prowadzacy

Kadry i

ptace/¢éwiczenia,

rozmowa na

. Helena Stupka
zywo, chat,
wspotdzielenie

ekranu

Kadry i

ptace/éwiczenia,

rozmowa na

. Helena Stupka
zywo, chat,
wspoétdzielenie

ekranu

Przerwa Helena Stupka

Kadry i

ptace/éwiczenia,

rozmowa na

. Helena Stupka
zywo, chat,

wspoétdzielenie

ekranu

PEEET) Obstuga
oprogramowania
kadrowo -
ptacowego/
éwiczenia, Helena Stupka
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu

Przerwa Helena Stupka

Obstuga

oprogramowania

kadrowo -

ptacowego/

éwiczenia, Helena Stupka
rozmowa na

zywo, chat,

wspoétdzielenie

ekranu

Obstuga

oprogramowania

kadrowo -

ptacowego/

¢éwiczenia, Helena Stupka
rozmowa na

zywo, chat,

wspotdzielenie

ekranu

Data realizacji
zajeé

21-05-2026

22-05-2026

22-05-2026

22-05-2026

25-05-2026

25-05-2026

25-05-2026

26-05-2026

Godzina
rozpoczecia

18:45

16:30

18:30

18:45

16:30

18:30

18:45

16:30

Godzina
zakonczenia

20:30

18:30

18:45

20:30

18:30

18:45

20:30

18:30

Liczba godzin

01:45

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

02:00



Przedmiot / temat

Przerwa

Obstuga

oprogramowania
kadrowo -
ptacowego/
¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspétdzielenie
ekranu

Organizacja
spotkan i
konferencji/
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu

Przerwa

Przechowywanie
i archiwizacja
dokumentaciji/
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspétdzielenie
ekranu

Komunikacja i
kompetencje
interpersonalne,
Samodzielne
zarzadzanie
zadaniami/
¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu

walidacja
- test teoretyczny
z automatycznie
generowanym
wynikiem

Prowadzacy

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Helena Stupka

Data realizacji
zajeé

26-05-2026

26-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

28-05-2026

28-05-2026

Godzina
rozpoczecia

18:30

18:45

16:30

18:30

18:45

16:30

17:45

Godzina
zakonczenia

18:45

20:30

18:30

18:45

20:30

17:45

18:00

Liczba godzin

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

01:15

00:15



Przedmiot / temat

Przestanie
wynikow
walidaciji

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzac
acy zajeé rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

Helena Stupka 29-05-2026 09:00 09:05 00:05

Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4950,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 950,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 90,00 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

O
)

121

Helena Stupka

Pani Helena jest Absolwentka Uniwersytetu w Biatymstoku Wydziat Prawa, kierunek Administracja
specjalizacja prawo konstytucyjne, studia podyplomowe: nauczyciel przedmiotéw zawodowych na
Wydziale Pedagogiki i Psychologii UWB.

Kilkunastoletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu: pracownika biurowego,
sprzedazy, kadry i ptace, podstawy ksiegowosci, social media oraz obstuga pakietu MS Office,
obstugi komputera.

Trenerka prowadzaca ustuge posiada doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniegj niz 5 lat lub



kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg wprowadzenia szczegétowych 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 zakoriczeniu 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 materiatow, 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 uczestnikow.

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 wspoétpracy 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.

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.
¢ Aktywne konto Zoom (mozliwos$¢ utworzenia bezptatnego konta).

5. Dzwiek i stuchawki:
e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakosci dzwigku.
e Sprawdzenie dziatania dzwieku przed rozpoczeciem szkolenia.

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



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

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

Kontakt

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

Telefon (+48) 502 206 162

Emilia Korniak - Koszel



