Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs Prowadzenie obstugi biura 5 600,00 PLN brutto

FUNDACJA Numer ustugi 2025/03/06/162797/2602533 5600,00 PLN netto
Edu Active 140,00 PLN brutto/h
® 140,00 PLN netto/h

© Markuszowa / stacjonarna

Fundacja EDU

ACTIVE
® 40h

Ak ok 9 09.06.2025 do 31.07.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

& Ustuga szkoleniowa

Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

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

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

e posiadajg do$wiadczenie w pracach biurowych i chciatyby je potwierdzi¢, a
tym samym powrdéci¢ na rynek pracy;

e powracajg lub wchodza na rynek pracy;
e sg w wieku 50+ i s3 wykluczone zawodowo i/lub cyfrowo;

e sg dtugotrwale bezrobotne, chca zdobyé umiejetnosci, otwierajgce
mozliwos$¢ pracy w wielu branzach;

e s3 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.
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Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga szkoleniowa: ,Prowadzenie obstugi biura” przygotowuje uczestnikdw do samodzielnego planowania i
realizowania zadan administracyjnych i logistycznych zwigzanych z funkcjonowaniem biura. Po zakoriczeniu szkolenia
uczestnik wypetnia zadania dotyczace obiegu dokumentéw w ramach obowigzujgcego w przedsiebiorstwie otoczenia
formalno-prawnego. Obstuguje korespondencje, ewidencjonuje przesytki wychodzace i przychodzace.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Realizuje zadania zwigzane z obiegiem
dokumentow

Kryteria weryfikacji

* wymienia rodzaje dokumentow
wystepujacych w organizacji, w tym
korespondencjg, dokumenty
rejestracyjne, ksiggowe, przetargowe,
marketingowe, oferty

+ omawia zrédta zasad obiegu
dokumentow

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

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

 wysyta dokumenty faksem

* wymienia materiaty eksploatacyjne w
urzadzeniach biurowych, w tym papier,
toner, tusz

* uzywa sprzetow biurowych, takich jak
bindownica, niszczarka, dziurkacz,
laminarka, zszywacz, rozszywacz

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

+ usuwa btedy w urzadzeniach
biurowych mozliwe do usunigcia z
poziomu uzytkownika, w tym zacigcie
papieru w drukarce lub niszczarce

« charakteryzuje rézne rodzaje
korespondenciji

* omawia sposoby ewidencjonowania
przesytek przychodzacych i
wychodzacych

« stosuje zasady dystrybuciji
korespondenc;ji wynikajace z instrukgciji
kancelaryjnej obowigzujacej w danej
organizaciji

* przygotowuje przesytki do nadania

« wymienia informacje umozliwiajace
nadanie przesytki, w tym dane
adresowe, waga oraz wartos$¢ przesyiki

+ wymienia informacje umozliwiajace
nadanie przesytki, w tym dane
adresowe, waga oraz wartos$¢ przesytki
* wymienia rodzaje wypowiedzi
pisemnych wykorzystywanych w pracy
biurowej

* przygotowuje tres¢ dokumentéw
biurowych na podstawie wytycznych

+ dostosowuje styl, uktad i forme tekstu
do odbiorcéw i celu

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Obstuguje interesantéw

Kryteria weryfikacji

« charakteryzuje rézne rodzaje
korespondenciji

+ omawia sposoby ewidencjonowania
przesytek przychodzacych i
wychodzacych

« stosuje zasady dystrybuciji
korespondencji wynikajace z instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w danej
organizacji

* przygotowuje przesytki do nadania

* omawia pojecia misji organizacji,
struktury i kultury organizacyjnej

* rozpoznaje typy ubioru stuzbowego, w
tym business formal, business casual,
smart casual

* omawia zasady dotyczace
odpowiedniego dopasowania ubioru do
okazji

+ dobiera typ ubioru stosownie do
okolicznosci

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

* omawia znaczenie komunikacji
werbalnej i niewerbalnej

* przedstawia zasady savoir-vivre"u, w
tym zasady tytulatury, pierwszenstwa,
stosowania zwrotéw grzecznosciowych
« opisuje techniki aktywnego stuchania
* przeprowadza rozmowe z
interesantem stosujgc zasady savoir-
vivre"u, zgodnie z zasadami
komunikaciji

+ uzywa oficjalnej formy powitania i
pozegnania podczas rozmowy
telefonicznej

« stosuje techniki aktywnego stuchania
podczas rozmowy telefonicznej

+ uzyskuje informacje o danych
rozméwcy i celu rozmowy

+ udziela informacji zgodnie ze swoimi
kompetencjami i zakresem obowigzkéw
lub przekazuje rozmowe do
odpowiednich os6b/dziatéw wedtug ich
kompetenc;ji

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach

symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Doskonalenie umiejetnosci
zawodowych

Kryteria weryfikacji

* wymienia programy stuzace do
projektowania i wykonywania obliczen
« tworzy nowy arkusz

+ wprowadza i formatuje dane liczbowe
+ wprowadza formuty (w tym suma,
$rednia, zliczanie)

* sortuje i filtruje dane

* tworzy wykresy

+ zapisuje dokument w réznych
formatach

+ drukuje dokument

« wymienia programy do edycji tekstu
* tworzy nowy dokument

» wprowadza tekst

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

« formatuje dokument zgodnie z
zasadami edycji tekstu

« tworzy korespondencje seryjna

« zapisuje dokument w réznych
formatach

+ drukuje dokument

* wymienia programy stuzace do
obstugi poczty elektronicznej

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

* tworzy nowy e-mail

« wprowadza i formatuje tekst

+ dodaje zatgczniki

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

« wysyta poczte elektroniczng (w tym

ustawia potwierdzenie odbioru, priorytet

oraz kategorie wiadomosci)

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

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie Kryteria wi

eryfikacji Metoda walidacji

* wymienia przegladarki stuzace do
pozyskiwania informacji z Internetu

+ wykorzystuje funkcje przegladarek

Test teoretyczny

internetowych (w tym zapamietywanie
ulubionych, wyszukiwanie witryn w

historii przegladarki)
+ wyszukuje informacje, stosujac

metody wyszukiwania informacji w

Internecie

* tworzy baze danych, pozyskujac i
selekcjonujac informacje z Internetu

Obserwacja w warunkach
symulowanych

« czysci historie wyszukiwania
przegladarki internetowe;j

wymienia
tworzenia

programy stuzace do

prezentacji multimedialnych Test teoretyczny

tworzy nowa prezentacje wedtug
wytycznych

wprowadza i formatuje tekst
wstawia i formatuje obiekty (w tym
obraz, tabela, wykres)

dobiera szablon do celu prezentaciji Obserwacja w warunkach
zapisuje dokument w réznych symulowanych
formatach

drukuje prezentacje

Kwalifikacje

Kwalifikacje zarejestrowane w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji

Kwalifikacje

Kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze
Kwalifikacji

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR

Prowadzenie obstugi biura

12696

ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

Tak

ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

Tak



Program

1. Modut: Obieg dokumentéw w organizaciji
Cele:

e Zapoznanie uczestnikdw z rodzajami dokumentéw w organizacji
¢ Nabycie umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych

¢ Poznanie zasad obstugi korespondenciji tradycyjnej

¢ Redagowanie dokumentéw biurowych

Tresci:

1. Zasady obiegu dokumentéw:
e Rodzaje dokumentéw (korespondencja, rejestracyjne, ksiegowe, przetargowe, marketingowe)

o Zrédta zasad obiegu dokumentéw

2. Obstuga urzadzen biurowych:
¢ Kopiowanie i skanowanie dokumentow
e Wysytanie dokumentéw faksem
e Wymiana materiatéw eksploatacyjnych
¢ Obstuga bindownicy, niszczarki, laminarki, zszywacza

3. Obstuga korespondencji tradycyjnej:
¢ Rodzaje korespondencji
e Ewidencjonowanie przesytek
¢ Dystrybucja zgodnie z instrukcjg kancelaryjna

4. Redagowanie tekstow:
¢ Rodzaje dokumentéw biurowych
¢ Dostosowanie stylu i formy do odbiorcy

2. Modut: Obstuga interesantow
Cele:

¢ Doskonalenie umiejetnosci komunikacyjnych
e Poznanie zasad savoir-vivre
¢ Umiejetnos$¢ prowadzenia rozmoéw telefonicznych i bezposrednich

Tresci:

1. Dobér ubioru:
e Typy ubioru (business formal, casual, smart casual)
¢ Dopasowanie do okolicznosci

2. Prowadzenie rozmdw z interesantami:
e Komunikacja werbalna i niewerbalna
e Zasady savoir-vivre (tytulatura, pierwszenstwo, zwroty grzecznosciowe)
e Techniki aktywnego stuchania

3. Prowadzenie rozméw telefonicznych:
¢ Oficjalna forma powitania i pozegnania
e Zasady przekazywania informacji
e Przekierowywanie rozmow

3. Modut: Uzytkowanie aplikacji biurowych
Cele:

e Obstuga programéw biurowych
e Tworzenie dokumentéw i analiz danych
e Efektywna obstuga poczty elektronicznej

Tresci:



1. Arkusz kalkulacyjny:
e Tworzenie arkuszy
e Wprowadzanie formut
e Tworzenie wykresow i filtrowanie danych

2. Edytory tekstu:
e Tworzenie dokumentéw
e Formatowanie tekstu
¢ Korespondencja seryjna

3. Poczta elektroniczna:
e Tworzenie i wysytanie e-maili
e Zarzadzanie zatgcznikami
¢ Organizacja kalendarza

4. Przegladarki internetowe:
e Wyszukiwanie informacji
e Tworzenie bazy danych
e Ochrona prywatnosci

5. Tworzenie prezentacji multimedialnych:
¢ Projektowanie slajdéw
e Wstawianie obiektow
e Dobér szablonéw

Dodatkowe informacje:

¢ Szkolenie prowadzone jest w trybie godzin dydaktycznych (45 minut).

¢ Czas trwania szkolenia: 40 godzin dydaktycz

nych (plus dodatkowo przerwy).

¢ Szkolenie bedzie prowadzone w grupach maksymalnie 12 osobowych.
e kurs prowadzony bedzie w formie warsztatowej, zaktadajgcej aktywny udziat Uczestnikéw i przeprowadzenie éwiczen praktycznych

e Podczas szkolenia przeprowadzane bedg regularne weryfikacje postepdw oraz ocena osiggniecia efektéw uczenia sie poprzez ankiety

i testy.

¢ Po zakonczeniu kursu zostanie przeprowadzony zewnetrzny egzamin potwierdzajacy nabycie kwalifikacji zawodowych - egzamin

przeprowadzony zostanie przez ICVC Sp. z o

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat

P d
zajec rowadzacy

Brak wynikoéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

.0.

Data realizaciji Godzina Godzina . .
. . , . Liczba godzin

zaje¢ rozpoczecia zakonczenia

Cena

5600,00 PLN

5600,00 PLN



Koszt osobogodziny brutto 140,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 140,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 450,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 450,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Skrypt

Warunki uczestnictwa

Ukonczone 18 lat

Informacje dodatkowe

Terminy i godziny zaje¢ ustalone bedg w porozumieniu z uczestnikami.

Szkolenie jest skoncentrowane na praktyce, dlatego uczestnicy bedg mieli wiele okazji do ¢wiczenia swoich umiejetnosci i zdobywania
doswiadczenia.

Adres

Markuszowa
Markuszowa

woj. podkarpackie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Klimatyzacja



o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

Patrycja Konsor

E-mail szkolenia@edu-active.pl
Telefon (+48) 531 733 096




