Mozliwo$¢ dofinansowania

Pracownik Ekobiura: Szkolenie z zakresu 5000,00 PLN brutto
~ pracy biurowej i Zielonych Kompetenciji. 5000,00 PLN netto
‘.‘ LETOWSKI  Numer ustugi 2024/07/17/12176/2225670 125,00 PLN  brutto/h
CONSULTING 125,00 PLN netto/h
LETOWSKI
CONSULTING
Szkolenia, © Katowice / stacjonarna

Doradztwo, Rozwoj & Ustuga szkoleniowa
Mateusz tetowski ® 40h

% % * K B 24.10.2024 do 30.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Grupa docelowg szkolenia sg nowi pracownicy biurowi oraz osoby, ktére

chca poszerzy¢ swoje kompetencje w zakresie pracy biurowej. Szkolenie

Grupa docelowa ustugi jest réeri’ez deijkc_)wane dla pracownikéw admini_stracyjnyc_h, .ktérzy chca
uaktualni¢ swojg wiedze o nowoczesne technologie, praktyki biurowe
oraz zielone kompetencje w pracy biurowej. Moga z niego skorzysta¢

takze osoby planujace rozpocza¢ kariere w administracji biurowej.

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 17-10-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 40

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest wyposazenie uczestnikdéw w niezbedng wiedze i umiejetnosci do efektywnego wykonywania
obowigzkdéw pracownika biurowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem nowoczesnych narzedzi, metod zarzadzania,
efektywnej komunikacji, podstaw finanséw oraz nabycia zielonych kompetencji, ktére mozna wykorzysta¢ w pracy
biurowej.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik charakteryzuje podstawowe
zasady organizacji pracy biurowej

Uczestnik postuguje sie podstawowymi
programami biurowymi

Uczestnik potrafi efektywnie zarzadza¢
dokumentami

Uczestnik korzysta z komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej

Uczestnik charakteryzuje zakres
finanséw biurowych

Uczestnik potrafi wykorzysta¢ wiedze
ekologiczng i efektywnos¢
energetyczng

Uczestnik postuguje sie narzedziami do
zarzadzania projektami

Uczestnik potrafi w sposéb prawidtowy
zarzadzaé zasobami

Kryteria weryfikacji

Uczestnik potrafi skutecznie zarzadzaé
czasem i organizowac przestrzen
biurowa

Uczestnik sprawnie postuguje sie
programami takimi jak Word, Excel,
Outlook

Uczestnik potrafi tworzy¢, edytowac i
archiwizowa¢ dokumenty oraz zna
zasady pisania dokumentéw

Uczestnik potrafi stosowac etykiete
komunikacji mailowej i telefonicznej
oraz efektywnie komunikowac sie
interpersonalnie

Uczestnik zna zasady zarzadzania
budzetem biura, fakturowania i
rozliczen

Uczestnik zna zasady oszczedzania
energii i korzysci z wykorzystania
odnawialnych zrédet energii

Uczestnik potrafi korzysta¢ z narzedzi
takich jak Trello, Asana

Uczestnik zna zasady recyklingu i
redukcji odpadéw oraz potrafi wybieraé¢
ekologiczne produkty biurowe

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.



Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

Modut 1: Wprowadzenie do pracy biurowe;j

1. Wprowadzenie do pracy biurowej:
e Zapoznanie uczestnikow z celem szkolenia.
e Omowienie roli i obowigzkéw pracownika biurowego.

2. Podstawowe zasady organizacji pracy biurowej:
e Zarzadzanie czasem.
¢ Organizacja przestrzeni biurowej.
¢ Narzedzia i technologie biurowe.

3. Podstawy obstugi komputera:
e System operacyjny.
* Podstawowe programy biurowe (Word, Excel, Outlook).

Modut 2: Obstuga dokumentéw

1. Zarzadzanie dokumentami:
e Tworzenie, edytowanie i archiwizacja dokumentéw.
e Zasady pisania i formatowania dokumentéw.

2. Elektroniczny obieg dokumentéw:
e Systemy zarzadzania dokumentami (DMS).
e Bezpieczenstwo informacji.

Modut 3: Komunikacja w biurze

1. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna:
¢ Etykieta komunikacji mailowe;j i telefonicznej.
e Skuteczna komunikacja interpersonalna.

2. Obstuga klienta:
e Zasady profesjonalnej obstugi klienta.
¢ Rozwigzywanie problemow i zarzadzanie skargami.

Modut 4: Finanse i ksiegowo$¢ dla pracownika biurowego

1. Podstawy finanséw biurowych:
e Zarzadzanie budzetem biura.
e Podstawy fakturowania i rozliczen.

2. Ksiegowos$¢ w praktyce:
e Wprowadzenie do programoéw ksiegowych.



e Zasady ksiegowania dokumentow.
Modut 5: Zarzadzanie projektami biurowymi

1. Podstawy zarzadzania projektami:
e Metodyki zarzadzania projektami (np. Agile, Waterfall).
e Planowanie i harmonogramowanie zadan.

2. Praktyczne aspekty zarzadzania projektami:
* Narzedzia do zarzadzania projektami (np. Trello, Asana).
e Monitorowanie postepu i raportowanie.

Modut 6: Zielone kompetencje - Wprowadzenie

1. Swiadomosé ekologiczna:
e Wprowadzenie do koncepcji zréwnowazonego rozwoju.
e Rola biura w ochronie srodowiska.

2. Efektywnos$¢ energetyczna w biurze:
e Praktyki oszczedzania energii.
e Korzysci z wykorzystania odnawialnych zrédet energii.

3. Zarzadzanie zasobami:
e Recykling i redukcja odpadoéw.
e Ekologiczne produkty biurowe.

Modut 7: Zielone kompetencje - Praktyczne zastosowanie

1. Zielone technologie w biurze:
e Wprowadzenie do zielonych technologii.
e Przyktady zastosowania w codziennej pracy biurowe;j.

2. Zielone certyfikaty i normy:
e Omowienie najwazniejszych certyfikatow (np. LEED, ISO 14001).
e Korzysci z certyfikacji dla firmy.

3. Case study - Zielone biuro:
¢ Analiza przyktadowych wdrozen zielonych praktyk w biurze.
e Dyskusja i wnioski.

Modut 8: Podsumowanie i egzamin

1. Praktyczne éwiczenia:
e Praca w grupach nad zadaniami praktycznymi.
e Symulacje sytuacji biurowych.

2. Podsumowanie szkolenia:
e Omowienie najwazniejszych punktéw szkolenia.
¢ Sesja pytan i odpowiedzi.

3. Egzamin koricowy:
e Egzamin z zakresu szkolenia.
e Ocena zadan praktycznych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 37



Przedmiot / temat
zajec

Modut 1 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa

Modut 1 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

'PEvA Przerwa

Modut 2 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa

Modut 2 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Modut 3 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa

Modut 3 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa

Modut 3 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Modut 4 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Prowadzacy

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Data realizacji
zajeé

24-10-2024

24-10-2024

24-10-2024

24-10-2024

24-10-2024

24-10-2024

24-10-2024

25-10-2024

25-10-2024

25-10-2024

25-10-2024

25-10-2024

25-10-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

10:15

11:45

12:00

14:00

14:15

08:00

10:00

10:15

11:45

12:00

13:00

Godzina
zakonczenia

10:00

10:15

11:45

12:00

14:00

14:15

16:00

10:00

10:15

11:45

12:00

13:00

14:00

Liczba godzin

02:00

00:15

01:30

00:15

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:30

00:15

01:00

01:00



Przedmiot / temat
zajec

Przerwa

Modut 4 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Modut 4 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa

Modut 4 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa

Modut 5 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa

Modut 5 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

PE¥E7A Modut 5 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa

PEE%7A Modut 6 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa

Prowadzacy

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Marta Zbérg

Data realizacji
zajeé

25-10-2024

25-10-2024

28-10-2024

28-10-2024

28-10-2024

28-10-2024

28-10-2024

28-10-2024

28-10-2024

29-10-2024

29-10-2024

29-10-2024

29-10-2024

Godzina
rozpoczecia

14:00

14:15

08:00

10:00

10:15

12:00

12:15

14:00

14:15

08:00

10:00

10:15

12:00

Godzina
zakonczenia

14:15

16:00

10:00

10:15

12:00

12:15

14:00

14:15

16:00

10:00

10:15

12:00

12:15

Liczba godzin

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

00:15

01:45

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Modut 6 -
zajecia .

Marta Zbérg 29-10-2024 12:15 14:00 01:45
teoretyczno-

praktyczne.

Przerwa Marta Zbérg 29-10-2024 14:00 14:15 00:15

Modut 6 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Marta Zbérg 29-10-2024 14:15 16:00 01:45

Modut 7 -
zajecia i
teoretyczno Marta Zbérg 30-10-2024 08:00 10:00 02:00

praktyczne.

Przerwa Marta Zbérg 30-10-2024 10:00 10:15 00:15

Modut 7 -
zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Marta Zbérg 30-10-2024 10:15 12:00 01:45

Przerwa Marta Zbérg 30-10-2024 12:00 12:15 00:15

Modut 7 -
zajecia ;

Marta Zbérg 30-10-2024 12:15 13:00 00:45
teoretyczno-

praktyczne.

Modut 8 - .
. Marta Zbérg 30-10-2024 13:00 14:15 01:15
podsumowanie.

Przerwa Marta Zbérg 30-10-2024 14:15 14:30 00:15

Egzamin - 30-10-2024 14:30 16:00 01:30

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5000,00 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 125,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 125,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Marta Zbérg

‘ ' STUDIA LICENCJACKIE - Administracja /Administracja Europejska
STUDIA MAGISTERSKIE - Zarzadzanie firma na rynku miedzynarodowym

STUDIA PODYPLOMOWE -

Przygotowanie pedagogiczne — nauczyciel przedmiotéw zawodowych
Dodatkowo:

-Coaching i doradztwo zawodowe

-Szkota Treneréw

-Slgska Szkota Treneréw Biznesu Branzy IT

-Negocjacja i Kontrakty handlowe

-Kurs — zarzadzanie zasobami ludzkimi

Pani Marta Zbrég posiada kilkuletnie doswiadczenie jako trener w prowadzeniu szkolen
zawodowych, w wielu dziedzinach. Posiada ona wszechstronne wyksztatcenie m.in. w zakresie
zarzadzania firmg, zarzgdzania magazynem, obstuga programéw ERP, oranizacji miejsca pracy.
Dodatkowo Pani Marta ma doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu marketingu, budowania
marki w mediach spotecznosciowych. Pani Marta Zbrég posiada réwniez przygotowanie
pedagogiczne oraz doswiadczenie w prowadzeniu szkolen zwiazanych z animacjg czasu wolnego.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Opracowania wtasne trenera - prezentacja, skrypt szkoleniowy. Dodatkowo dostep do filméw szkoleniowych.

Informacje dodatkowe

Dla uczestnikéw z dofinansowaniem min. 70% kwoty szkolenia - stawka ,zw"” - ,§ 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien”



Adres

ul. Fryderyka Chopina 1
40-093 Katowice
woj. $laskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
¢ Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

: Dawid Ciupek

ﬁ E-mail dawidciupek@letowskiconsulting.pl
Telefon (+48) 784 065 941



