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2) Czas trwania, liczba godzin ksztatcenia i sposdb jego organizacii:
Program kursu bedzie obejmowat 90 godzin dydaktycznych zajec.

Nr ewidencyjny 71/2024
1) Nazwa formy ksztatcenia: ,,Pracownik biurowy z obstugg pakietu Ofiice oraz mediami spotecznosciowymi”

3) Wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia: Cudzoziemcy (obywatele panstw trzecich) chcacy pozyskaé wiedze z

zakresu pracy biurowej oraz obstugi pakietu Office i mediow spotecznosciowych.

4) Cele szkolenia i sposoby ich osiggania , z uwzglednieniem wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych: Celem szkolenia

jest nabycie kwalifikacji z zakresu pracy biurowej oraz obstugi pakietu Office i mediéw spotecznosciowych.

5) Plan nauczania okreslajgcy nazwe zajec oraz ich wymiar

TEMAT zZAJEC

OPIS

TRESCI SZKOLENIA

Liczba godzin zaje¢
teoretyczno-
praktycznych

Pracownik biurowy

Podstawowe zasady i obowigzki
prowadzenia biura

Planowanie pracy biurowej
Organizacja pracy biurowej
Zarzadzanie korespondencjg w biurze
Prowadzenie rejestrow
korespondenc;ji biurowej

Zasady redagowania korespondencji
biurowej

Obieg i archiwizacja dokumentéw w
firmie

Koordynacja wydarzen biurowych
(spotkania, wyjazdy, rezerwacje)
Zarzadzanie czasem pracownika w
biurze

Zasady zachowania osobistego w biurze
Komunikacja werbalna i niewerbalna
w biurze

Obstuga urzadzen biurowych

60

Obstuga medidw
spotecznosciowych

Informacje ogdlne dotyczgce mediow
spotecznosciowych

Media Spotecznosciowe jako kanat
promocji (Facebook, Instagram,
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Tiktok, Youtube, X, Linkedin)
e Zasady tworzenia tekstéw w mediach
spotecznosciowych
e Zasady tworzenia materiatéw
filmowych w mediach
spotecznosciowych
e Zasady bezpieczernstwa w mediach
spotecznosciowych
e Praktyczna nauka obstugi narzedzi
pakietu Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint)
e Tworzenie, redagowanie,
Obstuga pakietu formatowanie dokumentéw MS
biurowego Microsoft Word 20
Office e Wykonywanie obliczen oraz
tworzenie zestawien danych w MS
Excel
e Tworzenie i redagowanie prezentacji
w MS PowerPoint
Suma 90
6) Opis efektdw ksztatcenia:
Uczestnik po ukonczeniu kursu w zakresie wiedzy:
Posiada wiedze na temat pracy biurowej, w tym na temat:
— Podstawowych zasad i obowigzkéw prowadzenia biura
—  Planowania pracy biurowej
— Organizacji pracy biurowej
—  Zarzadzania korespondencja w biurze
— Prowadzenia rejestrow korespondencji biurowej
— Zasad redagowania korespondenc;ji biurowe;j
—  Obiegu i archiwizacji dokumentéw w firmie
—  Koordynacji wydarzen biurowych (spotkan, wyjazdéw, rezerwacji)
—  Zarzadzania czasem pracownika w biurze
—  Zasad zachowania osobistego w biurze
— Komunikacji werbalna i niewerbalnej w biurze
—  Obstugi urzadzen biurowych
Posiada wiedze na temat obstugi medidw spotecznosciowych, w tym na temat:
— Informacji ogélnych dotyczacych medidw spotecznosciowych
Lubuskie
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— Mediéw Spotecznosciowych jako kanatu promocji (Facebook, Instagram, Tiktok, Youtube, X, Linkedin)

Zasad tworzenia tekstow w mediach spotecznosciowych

Zasad tworzenia materiatéw filmowych w mediach spotecznosciowych

Zasad bezpieczeristwa w mediach spotecznosciowych

Posiada wiedze na temat obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, w tym na temat:
Praktycznej nauki obstugi narzedzi pakietu Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

— Tworzenia, redagowania, formatowania dokumentéw MS Word
Wykonywania obliczen oraz tworzenia zestawien danych w MS Excel

Tworzenia i redagowania prezentacji w MS PowerPoint

Uczestnik po ukonczeniu kursu w zakresie umiejetnosci :
Wykorzystuje w praktyce wiedze na temat pracy biurowej, w tym na temat:
— Podstawowych zasad i obowigzkéw prowadzenia biura
— Planowania pracy biurowe;j
— Organizacji pracy biurowej
—  Zarzadzania korespondencjg w biurze
— Prowadzenia rejestrow korespondencji biurowej
— Zasad redagowania korespondenc;ji biurowej
— Obiegu i archiwizacji dokumentéw w firmie
—  Koordynacji wydarzen biurowych (spotkan, wyjazdow, rezerwacji)
—  Zarzadzania czasem pracownika w biurze
—  Zasad zachowania osobistego w biurze
— Komunikacji werbalna i niewerbalnej w biurze
—  Obstugi urzadzen biurowych
Wykorzystuje w praktyce wiedze na temat obstugi mediéw spotecznosciowych, w tym na temat:

— Informacji ogdlnych dotyczgcych mediow spotecznosciowych

—  Mediéw Spotecznosciowych jako kanatu promocji (Facebook, Instagram, Tiktok, Youtube, X, Linkedin)
—  Zasad tworzenia tekstow w mediach spotecznosciowych

—  Zasad tworzenia materiatéw filmowych w mediach spotecznosciowych

—  Zasad bezpieczenstwa w mediach spotecznosciowych

Wykorzystuje w praktyce wiedze na temat obstugi pakietu biurowego Microsoft Office, w tym na temat:
— Praktycznej nauki obstugi narzedzi pakietu Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

— Tworzenia, redagowania, formatowania dokumentéw MS Word
— Wykonywania obliczen oraz tworzenia zestawien danych w MS Excel
— Tworzenia i redagowania prezentacji w MS PowerPoint

Uczestnik po ukonczeniu kursu w zakresie kompetencji spotecznych

—  Zdobytg wiedze i umiejetnosci stosuje w praktyce
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—  Wykazuje sie doktadnoscia oraz systematycznoscia
—  Wykonuje prace z zachowaniem ostroznosci

8) Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
Notatnik, dtugopis, podrecznik/skrypt zgodny tematem szkolenia.

9) Sposdb i forma przeprowadzenia zaliczenia albo egzaminu :
Egzamin zewnetrzny ICVC

Zielona Géra, dnia 12.05.2025r.

(miejscowosé i data)
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