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	Szkolenie stanowiskowe. Zapoznanie uczestnika z organizacją pracy biura, obiegiem dokumentacji, regulaminem pracy oraz zasadami ochrony danych i archiwizacji dokumentów
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	• obsługa programów biurowych wykorzystywanych w branży budowlanej, 
• przygotowywanie i edycja dokumentów technicznych oraz administracyjnych, 
• tworzenie zestawień materiałowych i harmonogramów prac, 
• prowadzenie korespondencji i archiwizacja dokumentacji, 
• wykonywanie rysunków technicznych w programie AutoCAD, 
• edycja i aktualizacja dokumentacji projektowej.
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	• obsługa programów biurowych wykorzystywanych w branży budowlanej, 
• przygotowywanie i edycja dokumentów technicznych oraz administracyjnych, 
• tworzenie zestawień materiałowych i harmonogramów prac, 
• prowadzenie korespondencji i archiwizacja dokumentacji, 
• wykonywanie rysunków technicznych w programie AutoCAD, 
• edycja i aktualizacja dokumentacji projektowej.
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	• obsługa programów biurowych wykorzystywanych w branży budowlanej, 
• przygotowywanie i edycja dokumentów technicznych oraz administracyjnych, 
• tworzenie zestawień materiałowych i harmonogramów prac, 
• prowadzenie korespondencji i archiwizacja dokumentacji, 
• wykonywanie rysunków technicznych w programie AutoCAD, 
• edycja i aktualizacja dokumentacji projektowej.
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	• obsługa programów biurowych wykorzystywanych w branży budowlanej, 
• przygotowywanie i edycja dokumentów technicznych oraz administracyjnych, 
• tworzenie zestawień materiałowych i harmonogramów prac, 
• prowadzenie korespondencji i archiwizacja dokumentacji, 
• wykonywanie rysunków technicznych w programie AutoCAD, 
• edycja i aktualizacja dokumentacji projektowej.
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	• obsługa programów biurowych wykorzystywanych w branży budowlanej, 
• przygotowywanie i edycja dokumentów technicznych oraz administracyjnych, 
• tworzenie zestawień materiałowych i harmonogramów prac, 
• prowadzenie korespondencji i archiwizacja dokumentacji, 
• wykonywanie rysunków technicznych w programie AutoCAD, 
• edycja i aktualizacja dokumentacji projektowej.
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	• obsługa programów biurowych wykorzystywanych w branży budowlanej, 
• przygotowywanie i edycja dokumentów technicznych oraz administracyjnych, 
• tworzenie zestawień materiałowych i harmonogramów prac, 
• prowadzenie korespondencji i archiwizacja dokumentacji, 
• wykonywanie rysunków technicznych w programie AutoCAD, 
• edycja i aktualizacja dokumentacji projektowej.
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	• zapoznanie z rodzajami kosztorysów budowlanych, 
• sporządzanie przedmiarów i obmiarów robót, 
• przygotowywanie kosztorysów inwestorskich i ofertowych, 
• korzystanie z programów komputerowych do kosztorysowania, 
• analiza dokumentacji projektowej i specyfikacji technicznych, 
• przygotowywanie dokumentacji przetargowej, 
• udział w kompletowaniu ofert i dokumentów do postępowań przetargowych.
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	• przygotowywanie kosztorysów inwestorskich i ofertowych, 
• korzystanie z programów komputerowych do kosztorysowania, 
• analiza dokumentacji projektowej i specyfikacji technicznych, 
• przygotowywanie dokumentacji przetargowej, 
• udział w kompletowaniu ofert i dokumentów do postępowań przetargowych.
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	• przygotowywanie kosztorysów inwestorskich i ofertowych, 
• korzystanie z programów komputerowych do kosztorysowania, 
• analiza dokumentacji projektowej i specyfikacji technicznych, 
• przygotowywanie dokumentacji przetargowej, 
• udział w kompletowaniu ofert i dokumentów do postępowań przetargowych.
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	• przygotowywanie kosztorysów inwestorskich i ofertowych, 
• korzystanie z programów komputerowych do kosztorysowania, 
• analiza dokumentacji projektowej i specyfikacji technicznych, 
• przygotowywanie dokumentacji przetargowej, 
• udział w kompletowaniu ofert i dokumentów do postępowań przetargowych.
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	• sporządzanie przedmiarów i obmiarów robót, 
• przygotowywanie kosztorysów inwestorskich i ofertowych, 
• korzystanie z programów komputerowych do kosztorysowania, 
• analiza dokumentacji projektowej i specyfikacji technicznych, 
• przygotowywanie dokumentacji przetargowej, 
• udział w kompletowaniu ofert i dokumentów do postępowań przetargowych.
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	• sporządzanie przedmiarów i obmiarów robót, 
• przygotowywanie kosztorysów inwestorskich i ofertowych, 
• korzystanie z programów komputerowych do kosztorysowania, 
• analiza dokumentacji projektowej i specyfikacji technicznych, 
• przygotowywanie dokumentacji przetargowej, 
• udział w kompletowaniu ofert i dokumentów do postępowań przetargowych.
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	• sporządzanie przedmiarów i obmiarów robót, 
• przygotowywanie kosztorysów inwestorskich i ofertowych, 
• korzystanie z programów komputerowych do kosztorysowania, 
• analiza dokumentacji projektowej i specyfikacji technicznych, 
• przygotowywanie dokumentacji przetargowej, 
• udział w kompletowaniu ofert i dokumentów do postępowań przetargowych.
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	• sporządzanie przedmiarów i obmiarów robót, 
• przygotowywanie kosztorysów inwestorskich i ofertowych, 
• korzystanie z programów komputerowych do kosztorysowania, 
• analiza dokumentacji projektowej i specyfikacji technicznych, 
• przygotowywanie dokumentacji przetargowej, 
• udział w kompletowaniu ofert i dokumentów do postępowań przetargowych.
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	• przygotowywanie kosztorysów inwestorskich i ofertowych, 
• korzystanie z programów komputerowych do kosztorysowania, 
• analiza dokumentacji projektowej i specyfikacji technicznych, 
• przygotowywanie dokumentacji przetargowej, 
• udział w kompletowaniu ofert i dokumentów do postępowań przetargowych.
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	• współpraca przy organizacji pracy biura i przygotowywaniu dokumentacji technicznej, 
• uczestnictwo w przygotowywaniu harmonogramów realizacji robót, 
• kontrola poprawności dokumentacji i zestawień, 
• przygotowywanie wydruków, skanów oraz archiwizacja dokumentów, 
• podsumowanie stażu uczniowskiego i omówienie wykonanych zadań.
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	• współpraca przy organizacji pracy biura i przygotowywaniu dokumentacji technicznej, 
• uczestnictwo w przygotowywaniu harmonogramów realizacji robót, 
• kontrola poprawności dokumentacji i zestawień, 
• przygotowywanie wydruków, skanów oraz archiwizacja dokumentów, 
• podsumowanie stażu uczniowskiego i omówienie wykonanych zadań.
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	• współpraca przy organizacji pracy biura i przygotowywaniu dokumentacji technicznej, 
• uczestnictwo w przygotowywaniu harmonogramów realizacji robót, 
• kontrola poprawności dokumentacji i zestawień, 
• przygotowywanie wydruków, skanów oraz archiwizacja dokumentów, 
• podsumowanie stażu uczniowskiego i omówienie wykonanych zadań.
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	· zapoznanie się z procesami opracowywania i obiegu dokumentacji,
· wykonywanie zapisów w karcie rozliczeń czasu pracy oraz norm wykonań, 
· podsumowanie stażu uczniowskiego.
	











	

OPINIA PRACODAWCY ORAZ OCENA ZREALIZOWANEGO STAŻU UCZNIOWSKIEGO A TAKŻE OPIS KWALIFIKACJI I UMIEJĘTNOŚCI ZAWODOWYCH NABYTYCH PRZEZ UCZNIA W TRAKCIE REALIZACJI STAŻU UCZNIOWSKIEGO

	Ocena przebiegu
stażu uczniowskiego zgodnie ze skalą ocen
	 celujący    bardzo dobry    dobry    dostateczny    dopuszczający    niedostateczny

	Nabyta wiedza
	Zapoznanie uczestnika z organizacją pracy biura, obiegiem dokumentacji, regulaminem pracy oraz zasadami ochrony danych i archiwizacji dokumentów, posługiwanie się programami biurowymi (Word, Excel, Outlook), sporządzanie tabel, zestawień oraz harmonogramów robót, przygotowywanie dokumentacji technicznej i administracyjnej, organizowanie i archiwizowanie dokumentacji budowlanej, wykonywanie podstawowych rysunków technicznych w programie AutoCAD, edytowanie i drukowanie dokumentacji projektowej zgodnie z obowiązującymi standardami, poznawanie rodzajów kosztorysów oraz zasad ich sporządzania, 
wykonywanie przedmiarów i obmiarów robót budowlanych.

	Nabyte umiejętności zawodowe
	Samodzielne sporządzanie przedmiarów robót, obsługa programów biurowych wykorzystywanych w branży budowlanej, przygotowywanie i edycja dokumentów technicznych oraz administracyjnych, tworzenie zestawień materiałowych i harmonogramów prac, prowadzenie korespondencji i archiwizacja dokumentacji, wykonywanie rysunków technicznych w programie AutoCAD, 
edycja i aktualizacja dokumentacji projektowej, przygotowywanie kosztorysów inwestorskich i ofertowych, korzystanie z programów komputerowych do kosztorysowania, analiza dokumentacji projektowej i specyfikacji technicznych, przygotowywanie dokumentacji przetargowej, udział w kompletowaniu ofert i dokumentów do postępowań przetargowych.
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