Mozliwos$¢ dofinansowania

Pracownik administracyjno-biurowy 1 800,00 PLN brutto
1 800,00 PLN netto

22,50 PLN brutto/h
22,50 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/11/06/10401/2398556

"
BIALYSTOK

© Biatystok / stacjonarna

Zaktad

Doskonalenia & Ustuga szkoleniowa
Zawodowego ® 80h

% %k k 59 18.02.2025 do 19.04.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

wsparcie dla os6b indywidualnych

Sposéb dofinansowania . L S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest do osoby rozpoczynajgcej prace w
Grupa docelowa ustugi administracji, zajmujacej sie badz dopiero rozpoczynajacej prace
zwigzang z prowadzeniem sekretariatu.

Minimalna liczba uczestnikow 8
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 14-02-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 80

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest wyposazenie kazdego z uczestnikow w zakres umiejetnosci niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw w charakterze pracownika administracyjno-biurowego; zajmujgcego sie prowadzeniem



zaopatrzenia w firmie, ewidencji magazynowej, prostych czynnosci kadrowych i ksiegowych oraz prowadzeniem
sekretariatu

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Absolwent kursu bedzie znat:

ll zasady prowadzenia korespondencji,

X zasady segregowania i

archiwizowania dokumentacji,

il sposoby prowadzenia rozméw z

klientami i partnerami firmy, pozytywne rozwigzanie zadan Obserwacja w warunkach
Wl zagadnienia zwigzane z komunikacja i testowych symulowanych
zasady porozumiewania sie

il zasady i metody dobrej wspétpracy w

grupie i z kierownictwem firmy,

l zasady obstugi maszyn i urzadzen

biurowych (faks, ksero, komputer).

Bedzie potrafit:
N prowadzi¢ korespondencje,
X segregowac i archiwizowaé

dokumentacje,

X nawigzywaé i prowadzi¢ rozmowy z

partnerami i klientami firmy, prawidtowe wykonanie zadan Obserwacja w warunkach
X organizowa¢ spotkania i narady praktycznych symulowanych

X organizowac czas i miejsce pracy,
X wspétpracowaé w grupie i z
kierownictwem firmy,

il obstugiwaé maszyny i urzadzenia
biurowe

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

Dokument potwierdzajagcy kwalifikacje posiada rekomendacje:
- Krajowej Izby Gospodarczej

- organizacji: Pracodawcy Rzeczypospolitej Polskiej

- Konfederacji Lewiatan

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotow / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidaciji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa



Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego

Krajowe Centrum Akredytacji

Nie

Krajowe Centrum Akredytacji

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie
1. Zagadnienia biurowe 18godz.
2. Aspekty psychologiczne 20 godz.
3. Obstuga urzadzen biurowych 42godz.
Harmonogram
Liczba przedmiotéw/zaje¢: 17
Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
. Prowadzacy . .
zajeé zajeé rozpoczecia
Obstuga
| Krzysztof
urzadzen L. 18-02-2025 16:30
. Kundziewicz
biurowych
2 Obst
,S uoa Krzysztof
urzadzen L 19-02-2025 16:30
. Kundziewicz
biurowych
Aspekty Marcin
. . 22-02-2025 09:00
psychologiczne Pogorzelski
Obstuga
| Krzysztof
urzadzen L. 25-02-2025 16:30
. Kundziewicz
biurowych
: Obst
,S uga Krzysztof
urzadzen L 26-02-2025 16:30
. Kundziewicz
biurowych
Obstuga Krzysztof
urzadzen Y o 04-03-2025 16:30
Kundziewicz

biurowych

Godzina
zakonczenia

19:45

19:45

14:00

19:45

19:45

19:45

Liczba godzin

03:15

03:15

05:00

03:15

03:15

03:15



Przedmiot / temat
zajec

Obstuga

urzadzen
biurowych

Aspekty

psychologiczne

Obstuga

urzadzen
biurowych

Obstuga

urzadzen
biurowych

Zagadnienia
Biurowe

Obstuga

urzadzen
biurowych

Zagadnienia
Biurowe

Aspekty

psychologiczne

Aspekty

psychologiczne

Zaganienia
Biurowe

Obstuga

urzadzen
biurowych

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Prowadzacy

Krzysztof
Kundziewicz

Marcin
Pogorzelski

Krzysztof
Kundziewicz

Krzysztof
Kundziewicz

Marta
Baczewska

Krzysztof
Kundziewicz

Marta
Baczewska

Marta
Baczewska

Marta
Baczewska

Marta
Baczewska

Marta
Baczewska

Data realizacji
zajeé

05-03-2025

08-03-2025

11-03-2025

12-03-2025

15-03-2025

18-03-2025

05-04-2025

08-04-2025

09-04-2025

12-04-2025

19-04-2025

Cena

Godzina

rozpoczecia

16:30

09:00

16:30

16:30

09:00

16:30

09:00

16:30

16:30

09:00

09:00

Godzina
zakonczenia

19:45

14:00

19:45

19:45

14:45

19:45

14:45

19:45

19:45

14:00

12:00

Liczba godzin

03:15

05:00

03:15

03:15

05:45

03:15

05:45

03:15

03:15

05:00

03:00



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 800,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 800,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 22,50 PLN
Koszt osobogodziny netto 22,50 PLN

W tym koszt walidacji brutto 300,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 300,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 300,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 300,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 3

123

Krzysztof Kundziewicz

‘ ‘ wieloletnia wspétpraca z ZDZ jako wyktadowca; prowadzenie szkolen AutoCad, MS Exel, corel
draw,MS PowerPoint, MSWord

223
O Marcin Pogorzelski
‘ ' od 2004r.trener -wyktadowca w zakresie:Obstugi klienta, Komunikacji interpersonalnej, Technik
Sprzedazy, Negocjacji handlowych, Przepisy prawne obowigzujacych w sprzedazy,
Towaroznawstwa, Marchandisingu, , Motywacji, Asertywnosci w budowaniu relacji z innymi,
Sposobéw radzenia sobie ze stresem,Szkolenie omawiajgce podstawowe techniki marketingowe i

promocyjne efektywne w przypadku matych przedsiebiorstw,Coaching z prowadzenia rozmowy
sprzedazowej oraz ze standardow komunikaciji z klientem i jego obstugi.

3z3

o Marta Baczewska

‘ ' od 2012r prowadzenie szkoler w zakresie: zamodwienia publiczne, ochrona informaciji niejawnych,
rozpoznawanie metod i technik fatszowania, , pracownik administracyjno-biurowy,

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Uczestnik bedzie miat do dyspozycji stanowisko komputerowe.
Czas trwania jednej jednostki dydaktycznej: 45 minut.

Uczestnik otrzymuje skrypt opracowany przez prowadzacego zajecia, notatnik oraz dtugopis.

Warunki uczestnictwa

Kurs przeznaczony jest dla os6b z wyksztatceniem co najmniej Srednim.

Adres

ul. Sienkiewicza 77
15-003 Biatystok

woj. podlaskie

Klimatyzacja
Wi-fi
Laboratorium komputerowe

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi
e Laboratorium komputerowe

e budynek posiada winde

Kontakt

o Anna Niczyporuk

ﬁ E-mail a.niczyporuk@zdz.bialystok.pl

Telefon (+48) 789 221 386



