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KURS ZAWODOWY

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO -BIUROWY

Projekt ,Nowa Perspektywa” jest realizowany przez Gmine Podedwdrze w ramach Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach

Europejskiego Funduszu Spotecznego, Priorytet VIl. Promocja integracji spotecznej Dziatanie 7.2

Przeciwdziatanie wykluczeniu i wzmocnieniu sektora ekonomii spotecznej Poddziatanie 7.2.1

Aktywizacja zawodowa i spoteczna oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

W Swietlicy Srodowiskowej w Podedwérzu 46A w okresie od 07.07.2011-31.08.2011r. rusza
kolejny kurs realizowany przez Gmine Podedwdrze w ramach projektu ,Nowa Perspektywa” — kurs

zawodowy pracownik administracyjno - biurowy.

Kurs zawodowy jest przewidziany dla kolejnych 10 uczestnikéw projektu: oséb bezrobotnych,

nieaktywnych zawodowo, a takze osdb zatrudnionych — rolnikéw, ktorzy zamieszkujg teren Gminy

Podedwdrze. Kurs bedzie realizowany w wymiarze 150 godzin i obejmie takie zagadnienia jak:
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Podstawy dziatania biura.

Wyposazenie biura.

Zadania sekretariatu.

Organizacje obiegu dokumentow.
Korespondencje biurows.

Techniki sporzgdzania dokumentdw.

Klasyfikacje, ewidencje i archiwizacje dokumentdow.
Dokumentacje handlowg (faktury, rachunki).
Klasyfikacje, ewidencje i archiwizacje dokumentéw
Rozliczanie podrdzy stuzbowe;j.

Przeptyw informacji w biurze - podstawy.
Przekazywanie informacji - metody.

Podstawy komunikacji.

Informacje na temat rodzajéw urzadzen biurowych (zajecia teoretyczne).

Skuteczng informacje - warunki i metody.

Podstawy obstugi faksu, bindownicy, kserokopiarki.

Podstawy obstugi komputera.

Prace w systemie Windows.

Prace z programem MS Office Excel. (z programem MS Office Word.)

Komunikacje — umiejetnosci.
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Komunikacje z klientem.

Komunikacje ze wspotpracownikami i przetozonymi.
Komunikacje ze wspotpracownikami i przetozonymi.
Bariery w komunikacji.

Zarzadzanie czasem w pracy.

Kierowanie pracg w zespole.

Sprawna organizacja - zasady.

Podziat pracy - zasady.

Cele dziatania i ich weryfikacja.

Prowadzenie sekretariatu - metody planowania.
Savoir-vivre w biurze.

Sztuke prowadzenia rozmowy telefonicznej.
Przyjmowanie interesantow.

Prawo pracy - podstawowe zagadnienia.

Prawo pracy - czas pracy i wynagrodzenie.
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Obowigzki pracownika i pracodawcy

Kurs zawodowy pracownik administracyjno — biurowy jest pierwszym tego typu kursem
zawodowym, ktory jest organizowany dla mieszkancdw Gminy Podedwodrze. Celem kursu jest
podniesienie sie kwalifikacji zawodowych uczestnikéw, a takze nabycie umiejetnosci, ktére pomoga
W sprawniejszym poruszaniu sie po rynku pracy, dzieki zdobytej wiedzy na zajeciach w ramach
zadania 3. Organizacja warsztatow aktywizacyjnych.

Kurs zawodowy zakonczy sie egzaminem, ktory zweryfikuje wiedze dotyczacg zagadnien
poruszanych na kursie. Uczestnicy wykorzystajg swoje praktyczne umiejetnosci po przyswojeniu
zagadnien teoretycznych. Po przeprowadzonym kursie zostang wydane zaswiadczenia, ktére beda
potwierdzeniem podniesienia sie kwalifikacji zawodowych. W kursie zawodowym wezmie udziat 10
uczestnikéw. Realizacja kursu zawodowego jest przewiedziana na 2 miesigce — lipiec/ sierpierr 2011r.

Projekt wspoétfinansowany jest ze sSrodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Koordynator projektu ,,Nowa Perspektywa”

Jakub Karbowski



