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CERTYFIKAT

posiada kwalifikacje do wykonywania zawodu

ADMINISTRACJA BIUROWA Z OBSLUGA KOMPUTERA

Certyfikat potwierdza uzyskanie pozytywnego wyniku z egzaminu ICVC
w zakresie kwalifikacji ICVC/AOK 20011.12 do wykonywania zawodu:
ADMINISTRACIA BIUROWA Z OBSLtUGA KOMPUTERA (kod: )

Data Egzaminu ICVC:

Uzyskany wynik: %
Numer certyfikatu:

Certyfikowany Egzaminator ICVC Przedstawiciel Instytucji Certyfikujace| system ICVC




Certyfikat ICVC/AOK 20011.12 - .

Certyfikat ICVC/AOK 20011.12 potwierdza nabycie przez uczestnika szkolenia wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych wlasciwych dla

kwalifikacji: ADMINISTRACJA BIUROWA Z OBSLUGA KOMPUTERA (kod zawodu: ).

CHARAKTERYSTYKA PROCESU WALIDACYINEGO - ZASTOSOWANE METODY WALIDACII:
1) Test teoretyczny - sprawdzajacy wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne
Wynik: %

EFEKTY UCZENIA SIE

|Kategoria ||Efekty uczenia sie ||Kryteria weryfikacji
Wyjasnia zasady ergonomii stanowiska pracy biurowej przy 1) Wskazuje prawidtowe umiejscowienie monitora na poziomie oczu
komputerze oraz znaczenie prawidlowej postawy 2) Opisuje wtasciwe potozenie klawiatury na wysokosci tokci i role fotela w utrzymaniu prawidtowej postawy
Rozréznia gtéwne funkcje arkusza kalkulacyjnego Excel oraz 1) Charakteryzuje mozliwosci przetwarzania danych i tworzenia tabel w Excelu
Wied jego zastosowanie w pracy biurowej 2) Wymienia funkcje formutowania obliczen i generowania wykresow w aplikacji
iedza
Klasyfikuje formaty plikow dokumentow oraz wyjasnia réznice ||1) Opisuje mozliwos¢ edycji dokumentu w formacie .docx i ochrone przed zmianami w formacie .pdf
miedzy formatami .docx a .pdf 2) Wyjasnia uniwersalno$¢ plikow PDF na wszystkich urzadzeniach i systemach operacyjnych
Charakteryzuje gtéwne zasady bezpieczenstwa danych w 1) Wymienia elementy polityki bezpieczenstwa takie jak silne hasta i regularne aktualizacje oprogramowania
biurze oraz zagrozenia zwigzane z phishingiem 2) Opisuje objawy phishingu i procedury zgtaszania podejrzanych wiadomosci e-mail
Organizuje stanowisko pracy biurowej zgodnie z zasadami 1) Sprawdza stan sprzetu, wigqcza komputer i przygotowuje materiaty do pracy
bezpieczenstwa i ergonomii na poczatek dnia 2) Przeglada harmonogram dnia i organizuje dokumenty w logiczny porzadek
Przygotowuje prawidtowo sformutowane notatki ze spotkan i 1) Zawiera w notatkach date, godzine, imie rozmdwcy, temat i podjete ustalenia
Urigictnosci rozmow telefonicznych zawierajace niezbedne informacje 2) Dokumentuje nazwe osoby przyjmujgcej informacje i zapisuje wszystkie istotne szczegoty rozmowy
miejetnosci . — — - - A - -
Tworzy strukture katalogéow oraz archiwizuje dokumenty 1) Organizuje dokumenty w hierarchiczng strukture folderéw z logicznym podziatem tematycznym
biurowe stosujac jednolity system nazewnictwa 2) Stosuje konsekwentne reguty nazewnictwa plikdw i regularnie archiwizuje stare dokumenty
Obstuguje wielofunkcyjne urzadzenia biurowe oraz podejmuje |[1) Wykonuje konserwacje urzadzenia, wymienia toner i papier, czyszcza elementy optyczne
dziatania w przypadku awarii sprzetu 2) Diagnozuje problemy z urzadzeniem, wykonuje reset i zgtasza usterke do dziatu IT
Prowadzi profesjonalng korespondencje e-mail zawierajaca 1) Odwotuje sie do tematu wiadomosci i odpowiada na wszystkie postawione pytania
wyczerpujace odpowiedzi na pytania biznesowe 2) Formutuje jasne instrukcje dziatania, podpisuje wiadomos$¢ danymi kontaktowymi
Dokfadnie przygotowuje protokdt ze spotkania zawierajacy 1) Zapisuje porzadek obrad, podjete decyzje i przydzielone zadania z terminami
Kompetencje wszystkie niezbedne informacje biznesowe 2) Dokumentuje osoby odpowiedzialne za poszczegdlne zadania i pozostaje obiektywny w notowaniu
spoteczne Przestrzega zasad bezpieczenstwa informacji i dba o poufno$¢ ||1) Nie udostepnia haset innym pracownikom i chroni dostep do poufnych informacji
dokumentéw oraz danych pracownika 2) Przechowuje dokumenty bezpiecznie i weryfikuje uprawnienia przed udostepnieniem danych
Zakancza dzien pracy, systematycznie porzadkujac stanowisko [|1) Wytacza komputer, zamyka szuflady biurka i weryfikuje brak dokumentéw na biurku
i zabezpieczajac wrazliwe materiaty 2) Sprawdza, czy wszystkie poufne materiaty sa zabezpieczone i stanowisko jest gotowe do nastepnego dnia

Walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria weryfikacji i zgodnie z zaplanowanymi metodami walidacji z

zachowaniem rozdzielnosci procesow ksztatcenia i szkolenia od walidacji.




