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Certyfikat ICVC/PAB 20020.30 - potwierdza wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne os6b wykonujacych zadania administracyjno-biurowe,

obejmujace obstuge komputera, dokumentow oraz biezace wsparcie pracy biura.

Certyfikat ICVC/PAB 20020.30 potwierdza nabycie przez uczestnika szkolenia wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych wiasciwych dla

kwalifikacji: PRACOWNIK ADMINISTRACYJINO-BIUROWY Z OBSLUGA KOMPUTERA (kod zawodu: 411090).

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

EFEKTY UCZENIA SIE

IKategoria ||Efekty uczenia sie ||Kryteria weryfikacji
R_ozroznla wymogl df)tyczqce Wy_sokosa pomieszczen | 1) Wskazuje prawidtowa minimalng wysokos$¢ pomieszczen biurowych bez czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
biurowych i warunkéw ergonomicznych dla pracownikéw o X ) . !

L : 2) Wymienia standardy ergonomiczne wymagane w pomieszczeniach biurowych

administracyjnych.
Wyjasnia kierunki przeptywu informacji w organizacji i rodzaje [|1) Charakteryzuje rézne kierunki przeptywu informacji miedzy pracownikami na réznych szczeblach hierarchii

Wiedza spotkan stuzbowych w strukturze korporacyjnej. 2) Definiuje rézne rodzaje spotkan stuzbowych i ich funkcje w komunikacji korporacyjnej
Opisuje zasady redagowania pism urzedowych i wtasciwe 1) Wskazuje prawidtowgq lokalizacje numeru pisma na dokumencie biurowym
umieszczanie elementédw w dokumentach biurowych. 2) Wymienia cechy urzedowego stylu pisma stosowanego w korespondencji stuzbowej
Klasyfikuje typy oprogramowania komputerowego oraz 1) Rozrdznia rodzaje licencji oprogramowania i ich zastosowanie w $rodowisku biurowym
identyfikuje komponenty sprzetu komputerowego. 2) Wskazuje urzadzenia stuzace do przechowywania danych w systemie komputerowym
Obstuguje aplikacje biurowe do tworzenia, edytowania i 1) Stosuje prawidtowe kombinacje klawiszy do kopiowania i usuwania tekstu w programie MS WORD
formatowania dokumentow tekstowych. 2) Formatuje dokument tekstowy zgodnie z wymogami stylu urzedowego i profesjonalnych standardéw
Selekcjonuje, przetwarza i organizuje informacje w $rodowisku [|1) Wykonuje operacje selekcji informacji istotnych dla realizacji zadan administracyjnych

Y. . biurowym w sposob efektywny. 2) Organizuje dane i dokumenty zgodnie z wytycznymi systemu archiwizacji biurowej

miejetnosci - - - - - —
) Identyfikuje i stosuje prawidtowe procedury dotyczace praw 1) Okresla okres wypowiedzenia stosunku pracy na podstawie dtugosci zatrudnienia i typu umowy
pracowniczych i umoéw o prace. 2) Klasyfikuje dokumenty dotyczace wyksztatcenia w obowigazkowych czesciach akt osobowych pracownika
Operuje narzedziami analitycznymi do przetwarzania danych 1) Applies metody obliczeniowe do analizy danych na podstawie proby statystycznej
statystycznych w dokumentach. 2) Organizuje i interpretuje zestawienia podatkow i stawek podatkowych w systemach finansowych
Wykazuje cechy osobowosci pozadane u pracownika 1) Przejawia zréwnowazenie emocjonalne i spostrzegawczos$¢ w realizacji zadan biurowych
administracyjnego i utrzymuje komunikatywne relacje 2) Komunikuje sie jasno i efektywnie z kolegami i kierownictwem na temat spraw administracyjnych
zawodowe.
. Stosuje profesjonalne standardy etyki zawodowej i 1) Przestrzega zasad ochrony danych i poufnosci dokumentéw administracyjnych

Kompetencje |\odpowiedzialnosci w codziennej pracy biurowej. 2) Wykazuje odpowiedzialno$¢ i wiarygodno$¢ w realizacji powierzonych zadan i obowigzkéw

spoteczne — - - = - - = — - -
Zarzadza czasem i priorytetami pracy, aby realizowaé zadania |[|1) Planuje skale zadan do realizacji w danym dniu lub tygodniu pracy
administracyjne z wysoka jakoscia. 2) Dostosowuje tempo pracy do wymaganych standardéw jakosci dokumentéw administracyjnych
Wspotpracuje w zespotach administracyjnych i aktywnie 1) Angazuje sie konstruktywnie w wymiane informacji na naradach i spotkaniach zespotowych
uczestniczy w spotkaniach stuzbowych. 2) Wspiera kolegoéw z zespotu w realizacji wspolnych zadan i celéw administracyjnych

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.




