Mozliwo$¢ dofinansowania

35,00 PLN netto/h

Kurs - Prowadzenie obstugi biura - 2 100,00 PLN brutto
— certyfikat ZSK 2100,00 PLN netto
TH'ETA Numer ustugi 2024/12/09/12292/2454251 3500 PLN brutto/h

Osrodek Ksztatcenia
i Promowania Kadr

"THETA"

Niepubliczne

Centrum

Ksztatcenia © Kielce / stacjonarna
Ustawicznego w ® Ustuga szkoleniowa
Kielcach ® 60h

% % % % % 9 23.05.2025 do 31.07.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Inne / Edukacja

wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Sposoéb dofinansowania
P wsparcie dla oséb indywidualnych

Kwalifikacjg moga by¢ zainteresowane w szczegdlnosci osoby doroste,
ktore:

e chca zdoby¢ nowa kwalifikacje w krétkim czasie, kluczowg z punktu
widzenia rynku pracy;

e posiadajg doswiadczenie w pracach biurowych i chciatyby je
potwierdzi¢, a tym samym powrdéci¢ na rynek pracy;
e powracaja lub wchodza na rynek pracy;

Grupa docelowa ustugi

e sg w wieku 50+ i sg wykluczone zawodowo i/lub cyfrowo;

e sg dtugotrwale bezrobotne, chcg zdobyé umiejetnosci, otwierajace
mozliwos$¢ pracy w wielu branzach;

e sg niezadowolone ze swojej aktualnej sytuacji zawodowej i chcg sie
przekwalifikowag;

e nie majg potwierdzonych kwalifikacji w zakresie prowadzenia prac
biurowych, a chciatyby podja¢ prace w biurze.

Minimalna liczba uczestnikow 8

Maksymalna liczba uczestnikow 15



Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Zakres uprawnien

Cel

Cel edukacyjny

22-05-2025

stacjonarna

60

art. 118 ust. 1, Ta i 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe
(Dz. U. z 2020 r. poz. 900 z p6zn. zm.)

Prowadzenie ksztatcenia ustawicznego w formie pozaszkolnej —
"Specjalista do spraw ptac"

Osoba posiadajgca kwalifikacje ,Prowadzenie obstugi biura” jest gotowa do planowania i realizowania prostych zadan
administracyjnych i logistycznych zwigzanych z funkcjonowaniem biura. Wypetnia zadania dotyczace obiegu

dokumentéw w ramach obowigzujgcego w przedsiebiorstwie otoczenia formalno-prawnego. Wysyta korespondencie,
ewidencjonuje przesytki wychodzace i przychodzace. Na podstawie wytycznych przygotowuje tres¢ pism i materiatow

niezbednych w pracy biura oraz redaguje.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Realizacja zadan zwigzanych z
obiegiem dokumentéw. Charakteryzuje
zasady obiegu dokumentéw oraz
wykonuje czynnosci zwigzane z
obstugiwaniem maszyn i sprzetéw
biurowych

Obstuguje korespondencje tradycyjng

Redaguje tekst dostosowany do
odbiorcy i celu

Kryteria weryfikacji

a. wymienia rodzaje dokumentéw
wystepujacych w organizacji, w tym
korespondencjg, dokumenty
rejestracyjne, ksiggowe, przetargowe,
marketingowe, oferty

b. omawia zrédta zasad obiegu
dokumentow

c. powiela (kopiuje) materiaty, stosujac
podstawowe funkcje urzadzen, w tym
m. in. powiekszanie/zmniejszanie,
przyciemnianie/rozjasnianie,
kolor/czarno-biate, kopiowanie
dwustronnie

d. skanuje dokumenty, w tym skanuje
wiele stron, wykonuje dupleks, ustawia
r6zng rozdzielczo$é

e. wysyta dokumenty faksem

f. wymienia materiaty eksploatacyjne w
urzadzeniach biurowych, w tym papier,
toner, tusz

g. uzywa sprzetéw biurowych, takich jak

bindownica, niszczarka, dziurkacz,
laminarka, zszywacz, rozszywacz

h. usuwa btedy w urzadzeniach
biurowych mozliwe do usunigcia z
poziomu uzytkownika, w tym zaciecie
papieru w drukarce lub niszczarce

a. charakteryzuje rézne rodzaje
korespondenciji

b. omawia sposoby ewidencjonowania
przesytek przychodzacych i
wychodzacych

c. stosuje zasady dystrybucji
korespondenc;ji wynikajace z instrukgciji
kancelaryjnej obowigzujacej w danej
organizacji

d. przygotowuje przesytki do nadania
e. wymienia informacje umozliwiajace
nadanie przesytki, w tym dane
adresowe, waga oraz wartos$¢ przesyiki

a. wymienia rodzaje wypowiedzi
pisemnych wykorzystywanych w pracy
biurowej

b. przygotowuje tre$¢ dokumentéw
biurowych na podstawie wytycznych
c. dostosowuje styl, uktad i forme
tekstu do odbiorcéw i celu

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Rozpoznaje otoczenie formalno-prawne
organizaciji

Obstuga interesantéw. Charakteryzuje
zasady doboru typu ubioru stuzbowego
do okolicznosci

Kryteria weryfikacji

a. omawia pojecia misji organizaciji,
struktury i kultury organizacyjnej

b. wskazuje gtéwnych interesariuszy
organizacji, w tym klientéw
wewnetrznych i zewnetrznych,
kontrahentéw, instytucje otoczenia
biznesu oraz omawia ich znaczenie dla
organizacji

c. charakteryzuje formy prawne
przedsigbiorstw i instytucji oraz ich
gtéwne organy

d. omawia zasady pozyskiwania
informaciji i dokumentéw w instytucjach
zewnetrznych, w tym dokumenty z
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
Krajowego Rejestru Sadowego, Urzedu
Skarbowego

e. wypetnia druki wymagane przez
instytucje publiczne do wydania
zaswiadczen, w tym o niezaleganiu w
optatach skarbowych, niezaleganiu w
sktadkach z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, o
niekaralnosci

f. postuguje sie bazami danych
instytucji publicznych, w tym Krajowego
Rejestru Sadowego, Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, Centralnej Ewidenciji
Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej
g. omawia zasady ochrony danych
osobowych w pracy biurowej, w
szczegdlnosci ochrona dokumentow i
plikéw zawierajacych dane osobowe,
obowigzki informacyjne wynikajace z
rozporzadzenia RODO, prawa oséb
wynikajagce z przepiséw rozporzadzania
RODO (np. prawo do bycia
zapomnianym, prawo do przenoszenia
danych) oraz rodzaje naruszen
bezpieczenstwa danych osobowych i
sposoby postepowania w przypadku ich
wystapienia

a. rozpoznaje typy ubioru stuzbowego,
w tym business formal, business
casual, smart casual

b. omawia zasady dotyczace
odpowiedniego dopasowania ubioru do
okazji

c. dobiera typ ubioru stosownie do
okolicznosci

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Prowadzi rozmowe bezposrednia z
interesantem

Prowadzi rozmowe telefoniczna

Uzytkowanie aplikacji biurowych.
1. Korzysta z arkusza kalkulacyjnego

2. Korzysta z edytoréw tekstu

Kryteria weryfikacji

a. charakteryzuje rodzaje komunikacji
(w tym formalna, nieformalna, werbalna,
niewerbalna)

b. omawia znaczenie komunikacji
werbalnej i niewerbalnej

c. przedstawia zasady savoir-vivre'u, w
tym zasady tytulatury, pierwszenstwa,
stosowania zwrotéw grzecznosciowych
d. opisuje techniki aktywnego stuchania
e. przeprowadza rozmowe z
interesantem stosujac zasady savoir-
vivre'u, zgodnie z zasadami
komunikaciji

a. uzywa oficjalnej formy powitania i
pozegnania podczas rozmowy
telefonicznej

b. stosuje techniki aktywnego stuchania
podczas rozmowy telefonicznej

c. uzyskuje informacje o danych
rozmoéwcy i celu rozmowy

d. udziela informacji zgodnie ze swoimi
kompetencjami i zakresem obowigzkéw
lub przekazuje rozmowe do
odpowiednich oséb/dziatéw wedtug ich
kompetencji

a. wymienia programy stuzace do
projektowania i wykonywania obliczen
b. tworzy nowy arkusz

c. wprowadza i formatuje dane liczbowe
d. wprowadza formuty (w tym suma,
$rednia, zliczanie)

e. sortuje i filtruje dane

f. tworzy wykresy

g. zapisuje dokument w réznych
formatach

h. drukuje dokument

a. wymienia programy do edyc;ji tekstu
b. tworzy nowy dokument

c. wprowadza tekst

d. wstawia i formatuje obiekty (w tym
tabela, wykres, obraz)

e. formatuje dokument zgodnie z
zasadami edycji tekstu

f. tworzy korespondencje seryjna

g. zapisuje dokument w réznych
formatach

h. drukuje dokument

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

3. Korzysta z programu poczty
elektronicznej

4. Korzysta z przegladarek i
wyszukiwarek internetowych

5. Wykonuje prezentacje multimedialne

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. wymienia programy stuzace do
obstugi poczty elektronicznej

b. wymienia rodzaje adresatéw
korespondenc;ji elektronicznej (w tym
adresaci "do wiadomosci" i "do ukrytej
wiadomosci")

c. tworzy nowy e-mail

d. wprowadza i formatuje tekst

e. dodaje zataczniki

f. wskazuje odbiorcéw lub dziaty w
organizacji, do ktérych nalezy
skierowa¢ okreslong korespondencije
elektroniczna (np. oferta handlowa,
sprawozdanie finansowe)

g. wysyla poczte elektroniczng (w tym
ustawia potwierdzenie odbioru, priorytet
oraz kategorie wiadomosci)

h. przekazuje korespondencje
elektroniczna do odpowiednich
oso6b/dziatéw wedtug ich kompetencji
i. prowadzi kalendarz spotkan, w tym
wysyta zaproszenia na spotkanie i
odpowiada na zaproszenia

Test teoretyczny

a. wymienia przegladarki stuzace do
pozyskiwania informacji z Internetu
b. wykorzystuje funkcje przegladarek
internetowych (w tym zapamietywanie
ulubionych, wyszukiwanie witryn w
historii przegladarki)

c. wyszukuje informacje, stosujac
metody wyszukiwania informacji w
Internecie

d. tworzy baze danych, pozyskujac i
selekcjonujac informacje z Internetu
e. czysci historie wyszukiwania
przegladarki internetowej

Test teoretyczny

a. wymienia programy stuzace do
tworzenia prezentacji multimedialnych
b. tworzy nowa prezentacje wedtug
wytycznych

c. wprowadza i formatuje tekst

d. wstawia i formatuje obiekty (w tym
obraz, tabela, wykres)

e. dobiera szablon do celu prezentac;ji
f. zapisuje dokument w réznych

Test teoretyczny

formatach
g. drukuje prezentacje

Kwalifikacje zarejestrowane w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji



Kwalifikacje Prowadzenie obstugi biura

Kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze

12696
Kwalifikacji

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

. Osrodek Ksztatcenia i Promowania Kadr THETA
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest

A Tak
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego Osrodek Ksztatcenia i Promowania Kadr THETA

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

Godzina dydaktyczna wynosi 45 minut. Przerwa 15 minut po trzech godzinach lekcyjnych, 30 minut przerwy po szes$ciu godzinach
lekcyjnych. Przerwy nie sg wliczone w czas ustugi rozwojowe;j.

Siedziba Osrodka znajduje sie w Kielcach przy ulicy Leszczynskiej 45. Budynek o powierzchni 200 m2 przeznaczony jest wytgcznie dla
celéw dydaktycznych.- 3 sal wyktadowych tacznie na 70 stuchaczy,- 2 pomieszczenia sanitarne,- 1 pomieszczenia biurowe,- 1
pomieszczenie socjalne. Budynek posiada ogrzewanie gazowe, pomieszczenia sg dobrze o$wietlone swiattem naturalnym i sztucznym,
zapewniajg wygode oraz spetniajg wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy. W pomieszczeniach sanitarnych i biurowych jest biezaca,
ciepta i zimna woda. Administracja budynkow dokonuje systematycznych przeglagdow sprzetu i urzadzen sanitarnych. Drogi ewakuacyjne
s opisane zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Ponadto, o$rodek w procesie ksztatcenia wykorzystuje: filmy, prezentacje
multimedialne, plansze pogladowe.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. L. . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2100,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 100,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 35,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 35,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 800,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 800,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 200,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 200,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe przygotowane przez wyktadowcoéw: prezentacja, materiaty pogladowe (przyktady dokumentdw) - pliki dokumentéw
w formacie PDF przesytane na emaila.

Warunki uczestnictwa

Proces ksztatcenia oparty jest o zajecia wyktadowe, wyktadowo-seminaryjne z éwiczeniami praktycznymi (studia przypadkéw i ich
analiza, praca zespotowa, angazowanie uczestnikéw do wymiany spostrzezen i wnioskéw), uczestnicy otrzymajg materiaty szkoleniowe
przygotowane przez wyktadowce, przepisy prawa, materiaty pogladowe (przyktady dokumentéw), nauke wtasng uczestnika.

Wymagane wyksztatcenie co najmniej zawodowe. Niezbednym warunkiem uczestnictwa w szkoleniach i doradztwie, ktére
dofinansowane sg z funduszy europejskich jest zatozenie konta indywidualnego a pézniej firmowego w Bazie Ustug Rozwojowych.
Nastepnie zapis na wybrane szkolenie za posrednictwem Bazy Ustug Rozwojowych, spetnienie warunkéw przedstawionych przez danego
Operatora, ktéry dysponuje funduszami. Ztozenie dokumentéw o dofinansowanie do ustugi rozwojowej u Operatora Ustugi, zgodnie z
wymogami jakie okreslit. Warunkiem zaliczenia szkolenia jest obecnos$¢ na 80% zajec. Podejscie do egzaminu jest obowigzkowe.

Informacje dodatkowe

Zajecia na kursie odbywac¢ sie beda w pigtki po potudniu, sobote i niedziele.

Harmonogram zaje¢ moze ulec zmianie.



Czas trwania ustugi szkoleniowej to 90 godzin dydaktycznych + 4 godziny egzaminu (1 godzina dydaktyczna= 45 minut). Szkolenie zaplanowane
z uwzglednieniem przerw 15 minut po trzech godzinach lekcyjnych, po szesciu godzinach lekcyjnych 30 minut przerwy.

Przed przystgpieniem do procesu walidacji i certyfikacji ZSK konieczne jest dopetnienie formalnosci zwigzanych z przystapieniem do walidacji.
(Wypetnienie formularza zgtoszeniowego do walidacji "Prowadzenie obstugi biura").

Adres

ul. Leszczynska 45
25-321 Kielce

woj. $wietokrzyskie

Osrodek ksztatcenia i Promowania Kadr THETA ul. Leszczynska 45, 25-321 Kielce

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

o Barbara Betkowska-Zielinska

ﬁ E-mail biuro@thetakielce.pl

Telefon (+48) 792 001 138



