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Plan dydaktyczny

1. Informacje ogolne:

e Tryb: stacjonarny/online

¢ Poziom kursu: kwalifikacyjny

¢ Forma zajec: wyktady, Ewiczenia praktyczne, warsztaty komputerowe

e Czas trwania: 40 h

¢ Wymagania wstepne: podstawowa obstuga komputera, ukohczone 18 lat

e Certyfikat: Certyfikat ukohczenia kursu zgodny ze Standardem Ustug
Szkoleniowych SUS 3.0 oraz zaswiadczenia o ukonczeniu kursu.

2. Cele kursu:

Celem kursu jest przygotowanie uczestnikow do efektywnego wykonywania
zadan na stanowisku pracownika biurowego, z naciskiem na obstuge
dokumentaciji, znajomos¢ zasad bezpieczenstwa informaciji, wykorzystywanie
narzedzi cyfrowych oraz podstaw obstugi urzqdzenh biurowych.

3. Dla kogo jest przeznaczony:

e 0sbb dorostych (18+), ktére chcq zdoby¢ kwalifikacje do pracy biurowe;j,

e 0sOb poszukujqcych pracy w administracji, firmach ustugowych, biurach
obstugi klienta,

e 0sOb planujgcych przebranzowienie lub powrdt na rynek pracy,

e wszystkich, ktérzy chcq podniesS¢ swoje kompetencje cyfrowe i biurowe.

Wymagania wstepne:
¢ UmiejetnoS¢ obstugi przeglqdarki internetowe;.
e Wiasny laptop.

Certyfikat ukofczenia kursu zgodny ze Standardem Ustug

Szkoleniowych SUS 3.0 oraz zaswiadczenia o ukonczeniu kursu.
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4. Dofinansowania i elastyczne ptatnosci

Dofinansowania dla firm i oséb prywatnych
e Dzigki wspdbtpracy z BUR i RIS mozemy pomébc Ci zdoby¢ dofinansowanie
nawet do 80-100% wartosci szkolenia.
e Pomagamy wypetnia¢ wnioski i przejs¢€ catq procedure — od zgtoszenia po
rozliczenie.

Program “Kurs za Free”
Chcesz skorzystac¢ z kursu za darmo? To mozliwe!

e Zbierz 5 znajomych, ktorzy zapiszq sie z Twojego polecenia, a Ty odbierzesz
kurs i zaptacisz jedynie symboliczng optate 10 zt za obstuge i druk
certyfikatu.

Dodatkowo:

e Kazda polecona osoba = 20% znizki dla Ciebie.

o Jesli znizki przekroczg warto$¢ zaliczki — zwracamy jq.

To proste — ucz sie razem z innymi i oszczedzaj!

Elastyczne ptatnosci — roztéz kurs na raty
Wiemy, ze inwestycja w rozwdj to czasem duze obcigzenie. Dlatego nasze kursy
mozesz optacaé w wygodnych ratach, dostosowanych do Twoich mozliwosci.

Kursy popotudniowe i terminy ustalane z grupqg

Aby utatwi¢ udziat osobom pracujgcym, wiekszo$§¢ naszych kurséw
prowadzimy popotudniami. Terminy zaje€ ustalamy wspdlnie z grupqg
kursantéw — tak, by byty jak najbardziej komfortowe.

5. Zakres wsparcia pokursowego

e Kazdy uczestnik kursu ma mozliwos¢ skorzystania z bezptatnego wsparcia
pokursowego przez okres 1 miesigca od zakohczenia szkolenia.

e W ramach wsparcia uczestnicy mogq kontaktowac sig mailowo lub
telefonicznie z trenerem w celu wyjasnienia wagtpliwosci, doprecyzowania
materiatéw lub uzyskania wskazéwek do dalszego rozwoju.

e Po zakonczeniu kazdego kursu zapraszamy uczestnikdw do wypetnienia
ankiety satysfakciji, w ktérej mogq podezieli¢ sig opiniqg, sugestiami i oceni¢
nasze szkolenie — dzigki temu stale podnosimy jego jakos¢.
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Pomagamy w zdobyciu dofinansowania nawet do

100% kosztow kursu!

Nie musisz zna¢ sie na formalnosciach — zrobimy to razem.

Nasz zespbt doradcdw jest dostepny od poniedziatku do pigtku, w
godzinach 8:00-20:00. Zadzwon, zapytaj, rozwiej wgtpliwosci —
jesteSmy tu, zeby Ci pomoc!

6. Program kursu:

BLOK 1: Bezpieczenstwo informaciji i podstawy prawa
Tresci nauczania:
e Polityka logindw i haset w firmie
e Bezpieczenstwo informacji i zagrozenia cyfrowe (phishing, aktualizacje,
kopie zapasowe)
e Ochrona danych osobowych — podstawowe zatozenia RODO

Efekty uczenia sig:
e Potrafi tworzy€ bezpieczne hasta i rozumie znaczenie uwierzytelniania
e Rozpoznaje dane osobowe i zna zasady ich ochrony
¢ Zna podstawowe zasady ochrony systemow i danych w Srodowisku pracy
biurowej

BLOK 2: Obstuga dokumentow i obiegu informaciji
Tresci nauczania:

¢ Rodzaje dokumentdédw biurowych i ich funkcje, faktury i rachunki
Wspbtpraca z ksiggowosciq
Podstawowe zasady tworzenia pism urzedowych i firmowych
Obieg dokumentéw w firmie (wewnetrzny, zewnetrzny)
Archiwizacja dokumentéw (papierowych i elektronicznych)

Efekty uczenia sieg:
e Tworzy i formatuje dokumenty zgodnie z zasadami korespondenciji
¢ Rozumie zasady obiegu dokumentdw i potrafi je zastosowaé w praktyce
¢ Potrafi wiasciwie przygotowac i przechowywa¢ dokumentacje biurowq
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BLOK 3: Pakiety biurowe i narzedzia cyfrowe
Tresci nauczania:
e Pakiet Microsoft Office — poziom rozszerzony:
o Word - tworzenie pism, tabele, style
o Excel — funkcje, formatowanie, zestawienia
o PowerPoint — tworzenie prezentaciji
o Outlook — poczta, kalendarz, spotkania
e Praca w chmurze: OneDrive, Google Drive, wspoétdzielenie dokumentow
¢ Instalacja i deinstalacja oprogramowania na systemie Windows

Efekty uczenia sig:
e Sprawnie obstuguje aplikacje pakietu Office w pracy biurowej
e Potrafi zorganizowa¢ prace z dokumentami w chmurze
¢ Umie samodzielnie zainstalowa¢ i usung¢ programy na komputerze z
systemmem Windows

BLOK 4: Obstuga urzgdzen biurowych i systemow

Tresci nauczania:
e Obstuga kasy fiskalnej — podstawy dziatania i raportowania
e Obstuga urzqdzen biurowych (drukorka, skaner, niszczarkq)

Efekty uczenia sie:
¢ Potrafi wykona¢ podstawowe operacje na kasie fiskalnej
e Sprawnie korzysta z podstawowych urzqdzenh biurowych
e Zna podstawy korzystania z wybranych platform e-administracii

BLOK 5: Podsumowanie i zaliczenie kursu

TreSci nauczania:
e Powtdrzenie materiatu
e Rozwigzywanie zadan praktycznych (dokumenty, arkusze, poczta)
e Test kohcowy i ewaluacja

Efekty uczenia sie:
o Weryfikuje zdobytqg wiedzg i umiejgtnosci
e Rozwiqzuje praktyczne zadania zawodowe
¢ Potrafi samodzielnie wykona¢ typowe zadania pracownika biurowego
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7. Efekty ogoélne uczenia sie (zgodne z PRK
poziom 3):

Wiedza:
e zna podstawowe zasady bezpieczehnstwa informacji i ochrony danych

osobowych
e rozumie znaczenie dokumentacji i obiegu informacji w organizaciji

Umiejetnosci:
e obstuguje pakiety biurowe oraz urzgdzenia biurowe
e tworzy i archiwizuje dokumenty
¢ stosuje zasady bezpieczenstwa w pracy biurowej

Kompetencje spoteczne:
e potrafi samodzielnie wykonywa¢ typowe zadania pracownika biurowego

e przestrzega zasad etyki i poufnosci w pracy

8. Literatura [ materiaty

e Materiaty wtasne trenera
e Podrecznikii poradniki z zakresu obstugi pakietu MS Office
e Dokumenty i wzory pism urzedowych dostepne online

4 wyktadowcow z
dziedziny ksiggowoSci,

Kursy

_— o . prowadzone
analityki, administracii | nrzez praktykow

marketingu
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9. Metody oceniania

Kurs bez pracy koncowej, z samym egzaminem (skala 0-50 pkt):
e Frekwencja — max 10 pkt (20%)
o 0 pkt — opuszczenie > 3 zajet
o 5 pkt — opuszczenie < 3 zajec
o 10 pkt — uczestnictwo we wszystkich zajeciach
e Test koAcowy — max 40 pkt (80%)
o 0 pkt — ponizej 31% prawidtowych odpowiedzi
10 pkt — 31-40% prawidtowych odpowiedzi
15 pkt — 41-50% prawidtowych odpowiedzi
0 20 pkt — 51-60% prawidtowych odpowiedzi
25 pkt — 61-70% prawidtowych odpowiedzi
30 pkt — 71-80% prawidtowych odpowiedzi
35 pkt — 81-90% prawidtowych odpowiedzi
40 pkt — powyzej 90% prawidtowych odpowiedzi
e Dodatkowe informacje
o skala 50 pkt = 100% (do materiatéw dla uczestnika mozna
przedstawiaé wynik takze w %).
o prog zaliczenia: 30 pkt / 50 pkt (60%).
o szczegdbtowe kryteria i terminy sq publikowane w harmonogramie
kursu i regulaminie egzaminu.
o powtérka egzaminu nie jest przewidziana, chyba ze zachodzg
okolicznosci usprawiedliwiajgce (np. medyczne/sita wyzsza) lub
pozytywnie rozpatrzona reklamacja/odwotanie
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