WARUNKI PRZEDMIOTOWE

.Nowoczesna obstuga biura i sekretariatu”

Szkolenie finansowane:tizie zesrodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Szkolenie mee by zlecone instytucjom szkoleniowym posiagajm:
» wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadega przez wojewodzki ugd
pracy wigciwy ze wzgédu na siedzibinstytucji szkoleniowej,
* uprawnienia do prowadzenia oki@nego szkolenia g przepis tak stanowi.

CPV 80530000-8 ustugi szkolenia zawodowego

Liczba godzin szkoleniaak. 130 godzin zegarowyclma kadego uczestnika szkolenia
Liczba os6b14

Miejsce szkolenialanéw Lubelski

Termin realizacji szkolenia (do uzgodnienia)zesian, pazdziernik.

Zajecia powinny odbywa sie:

- w formie kursu realizowanego wedtug planu nauzabejmugcego przegitnie nie
mniej nz 30 godzin zegarowych w tygodniu. Godzina zegarobgmuje zajcia
edukacyjne licgce 45 min. oraz przemniczaca srednio 15min.

- w dni powszednie od poniedziatku datgu, z wyjtkiem sobdt, niedziel i dni
Swiagtecznych,

- w godz. 9.00-18.00 (min. 6 godzin zegarowych wizie).

Zakresszkolenia powinien obejmowaniedzy innymi nasipujace zagadnienia:
Rola sekretariatu.

Organizacja pracy w kancelarii i sekretariacie.

Obieg dokumentow w firmie.

Ewidencjonowanie, gromadzenie i przechowywanie dukuiaci.
Podstawowe przepisy prawne (prawo administracyjreeyo pracy, ustawa o
ochronie danych osobowych).

Obstuga urzdzea biurowych.

Zastosowanie komputera w pracy sekretariatu.

Komunikacja interpersonalna.

Biurowy savoir-vivre.
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Program szkolenia me zosté rozszerzony o dodatkowe pozycje tematyczne.

Kadra dydaktyczna realizupca szkolenie powinna posiadayksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zwgzane z rodzajem prowadzonych na szkolenigczaj

Dodatkowe wymagania:
1. zapewnienie serwisu kawowego w przernwagt (kawa, herbata,
napoje, ciastka, itp.)- wliczony w eeszkolenia
2. zapewnienie i przekazanie na wiasno
a) materiatdbw biurowych — notatnik, dbpis, zakrélasz, segregator, pendrive (min.2
GB) itd.,
b) skryptéw tematycznych,
c) co najmniej 1 wydawnictwa ¥gkowego adekwatnego do §ce kursu (prosg




podatytuty).
3. uczestnicy powinni otrzymhaawiadczenie o ukiczeniu kursu oznaczone logo EFS
i zapisemze szkolenie wspéffinansowane jestsredkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego wraz z tytutem projektu systengmowe

Informacg dotyczica szkolenia naley przestg na adres Powiatowego Wdu Pracy w
Janowie Lubelskim ul. Zamoyskiego 70, 23-3@04aW Lubelski w terminie do dnia
07.09.20009r.



