Mozliwo$¢ dofinansowania

Pracownik administracyjno-biurowy. Praca 5 000,00 PLN brutto
/“) w zgodzie z indywidualnymi zasobami z 5000,00 PLN netto
4L oIS  uwzglednieniem cyfrowych i zielonych 100,00 PLN brutto/h
kwaliﬁkacji. 100,00 PLN netto/h
S
Numer ustugi 2025/04/23/155677/2705368
KANCELARIA
USLUG
DOTACYJNO-
SZKOLENIOWYCH © zdalna w czasie rzeczywistym
Matgorzata & Ustuga szkoleniowa
Ignerowicz O® 50h
% K ke K £ 20.05.2025 do 12.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Osoby aspirujgce do pracy na stanowisku pracownika biurowego lub w
sekretariacie. Pracownicy administracyjni, chcacy poszerzyé samowiedze
na temat swoich predyspozycji. Osoby bez doswiadczenia w pracy
biurowej, zainteresowane tg dziedzing. Osoby zmieniajgce branze,
poszukujgce nowych umiejetnosci w administracji . Mikroprzedsiebiorcy,
ktorzy chca dobrze zrekrutowac pracownikéw do pracy w biurze.
Absolwenci szkot srednich lub uczelni wyzszych, zainteresowani pracg w
administraciji .

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 5

Data zakornczenia rekrutacji 18-05-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 50

Certyfikat ISO 21001: 2018 Organizacje edukacyjne — ,Systemy
Podstawa uzyskania wpisu do BUR zarzgdzania dla organizacji edukacyjnych — wymagania ze wskazéwkami
dotyczacymi uzytkowania”



Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje do efektywnej organizacji pracy biurowej, z uwzglednieniem nowoczesnych technologii i zasad
zrownowazonego zarzgdzania. Uczestnicy nauczg sie optymalizowa¢ dokumentacje, ograniczac zuzycie papieru,
stosowacé cyfrowe rozwigzania w zarzadzaniu danymi oraz wdrazaé ekologiczne praktyki w pracy biurowe;.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Stosuje podstawy organizacji pracy
biurowej i zasady BHP

Obstuguje oprogramowanie
komputerowe

Komunikuje sie efektywnie z
pracownikami i klientami

Organizuje prace biurowa i zarzadza
zadaniami

Efektywnie zarzadza dokumentacja i
danymi osobowymi

Stosuje zasady ekologicznego
zarzadzania biurem

Wykorzystuje cyfrowe narzedzia do
optymalizaciji pracy

Planuje zadania administracyjne
zgodnie z zasadami zréwnowazonego
rozwoju

Przestrzega zasad gospodarowania
odpadami w miejscu pracy

Kryteria weryfikacji

Rozréznia podstawowe zasady
organizacji pracy biurowej i przestrzega
zasad ergonomii.

Definiuje zasady BHP obowigzujace w
miejscu pracy

Obstuguje programy biurowe (np. MS
Office).

Tworzy dokumenty biurowe w
programach takich jak MS Word oraz
analizuje dane w Excelu

Efektywnie komunikuje sie z zespotem,
potrafi prowadzi¢ korespondencije
stuzbowa oraz organizuje spotkania.
Rozwigzuje problemy komunikacyjne i
organizacyjne, buduje pozytywny
wizerunek firmy

Planuje i organizuje codzienne zadania
biurowe z uzyciem narzedzi do
zarzadzania czasem (np. kalendarz).
Monitoruje przebieg realizacji zadan,
zarzadza priorytetami oraz organizuje
spotkania zespotu.

Archiwizuje dokumentacje zgodnie z
wymogami prawa, stosuje zasady
ochrony danych osobowych (RODO).

Identyfikuje sposoby ograniczania
zuzycia papieru i energii w biurze

Wdraza elektroniczny obieg
dokumentéw i archiwizacje danych w
chmurze

Organizuje biuro w sposéb redukujacy
zuzycie zasobdéw

Stosuje zasady segregacji odpadéw
oraz ograniczania zuzycia plastiku

Metoda walidaciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem

generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Dziata na wtasnych zasobach

Test teoretyczny z wynikiem
psychicznych i wdraza efektywne yezny zwy

generowanym automatycznie

Wykorzystuje wtasne zasoby

psychiczne i efektywnie je wzmacnia L
wzmochnienia

Buduje strategie odpornosci

Stosuje metody i narzedzia redukujace psychiczne;j. Test teoretyczny z wynikiem
stres Stosuje praktycznie techniki oddechowe generowanym automatycznie
i mindfulness

Rozpoznaje swoje mocne strony i inne

Stosuje autodiagnoze swoich mocnych zasoby. Test teoretyczny z wynikiem
stron i zasobéw. Buduje strategie motywacji generowanym automatycznie
wewnetrznej.

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 walidacji?

dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidaciji.

Program

Szkolenie odbywa sie w formie zdalnej w czasie rzeczywistym z uzyciem google meet .

Godziny realizacji szkolenia: Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut. szkolenie obejmuje 50 godzin zaje¢ edukacyjnych tj. 37,5
godzin zegarowych.

Walidacja wliczona jest w czas trwania ustugi.

Przerwy: Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.



Harmonogram szkolenia: Szczegétowy harmonogram zajec¢, uwzgledniajgcy podziat na dni i godziny oraz przerwy, zostanie ustalony i
uzupetniony na 6 dni przed rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z regulaminem BUR. Bedzie on dostosowany do preferencji czasowych
uczestnikow.

Osoby zainteresowane udziatem w szkoleniu prosimy o kontakt w celu okreslenia preferowanych godzin szkolenia. Szkolenie moze by¢
realizowane zaréwno raz jaki i kilka razy w tygodniu w trybie dziennym, umozliwiajac intensywna nauke i skoncentrowane zajecia lub
popotudniowym, co pozwala uczestnikom z innymi obowigzkami dostep do wartosciowej edukacji. Dodatkowo, istnieje opcja organizacji
zaje¢ w formie weekendowej, co sprawia, ze szkolenie staje sie bardziej elastyczne i dostosowane do réznych harmonogramoéw zycia.
Harmonogram szkolenia moze ulega¢ nieznacznemu przesunieciu czasowemu, zaleznie od czasu potrzebnego na wykonanie
poszczegdlnych éwiczen i zdolnosci przyswajania materiatu przez uczestnikéw, zgodnie z ich indywidualnym tempem nauki .

Metody pracy:
Zajecia prowadzone sg metoda ¢wiczeniowg, potgczong z rozmowa na zywo oraz wspotdzieleniem ekranu.

Warunkiem niezbednym do osiagniecia celu szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.
Dostepnosé kurs do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami Wsparcie techniczne: Zapewniamy wsparcie techniczne dla uczestnikéw,
ktérzy moga potrzebowaé pomocy w obstudze platformy szkoleniowej lub dostepu do materiatow.

Doswiadczona prowadzaca: Zajecia prowadzi ekspertka z wieloletnim doswiadczeniem w administracji publicznej i w bankowosci, ktéra
przekazuje nie tylko wiedze teoretyczng, ale takze praktyczne wskazowki i najlepsze praktyki. Uczestnicy majg mozliwos$é czerpania z jej
wiedzy i doswiadczen.

Certyfikat ukoriczenia szkolenia zostanie wydany po jego zakoriczeniu.

Program obejmuje weryfikacje efektéw uczenia sie poprzez test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie, ktéry pozwala na
ocene zdobytej wiedzy i umiejetnosci. Taki system oceny gwarantuje, ze uczestnicy faktycznie przyswoili potrzebne informacje i sg gotowi
do ich praktycznego zastosowania.

Program kursu .
1.0rganizacja pracy biurowej

1. Zarzadzanie sobg w czasie i priorytetami

2. Organizacja codziennych obowigzkoéw biurowych

3. Obstuga urzadzen biurowych i peryferyjnych

4. Podstawowe zasady BHP i ergonomia pracy biurowe;j

5. Zrbwnowazona organizacja biura: jak zmniejszy¢ zuzycie papieru i energii

6. Zasady ekologicznego miejsca pracy: ergonomia i efektywnos$é energetyczna

2. Obstuga sekretariatu

1. Zasady prowadzenia korespondencji biurowej

2. Obstuga potaczen telefonicznych (przyjmowanie i przekazywanie)

3. Zarzadzanie dokumentacjg wewnetrzng i zewnetrzng

4. Organizacja i protokotowanie spotkan oraz zebran wewnetrznych

5. Wprowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw jako elementu zrbwnowazonego zarzadzania
6. Cyfryzacja i archiwizacja dokumentéw w chmurze zamiast drukowania

3. Organizacja spotkan i konferencji

1. Planowanie i organizowanie zebran wewnetrznych oraz spotkan zewnetrznych

2. Przygotowanie dokumentacji i materiatéw na spotkania

3. Zasady prowadzenia zebran i raportowanie ich wynikéw

4. Zielone wydarzenia: jak organizowa¢ spotkania w sposéb przyjazny srodowisku (np. online, eliminacja drukowanych materiatéw)

4. Komunikacja i kompetencje interpersonalne

1. Zasady efektywnej komunikacji w pracy biurowej

2. Obstuga klienta i relacje w miejscu pracy

3. Zarzadzanie konfliktami i trudnymi sytuacjami

4. Budowanie profesjonalnego wizerunku firmy

5. Zastosowanie cyfrowych narzedzi komunikacyjnych ograniczajacych $lad weglowy

5. Przechowywanie i archiwizacja dokumentac;ji

1. Zasady przechowywania dokumentéw pracowniczych i ksiegowych



2. Archiwizacja i ochrona danych osobowych

3. Przepisy dotyczace przechowywania dokumentacji zgodnie z wymogami prawa
4. Minimalizacja zuzycia papieru w archiwizacji dokumentéw
5. Wdrazanie polityki bezpapierowego biura zgodnie z ekologicznymi standardami

6. Samodzielne zarzadzanie zadaniami

1. Umiejetnos$¢é organizowania i monitorowania wtasnej pracy
2. Efektywne zarzadzanie czasem i zadaniami w biurze
3. Umiejetnos¢ logicznego myslenia w rozwigzywaniu probleméow

4. Umiejetnosé logicznego myslenia w rozwigzywaniu problemoéw administracyjnych

5. Jak optymalizowaé workflow, by zmniejszy¢ zuzycie zasobdw.
7.Wprowadzenie do zasobéw psychologicznych

1. Odpornos¢ psychiczna

2. Poczucie wtasnej skutecznosci
3. Optymizm

4. Inteligencja emocjonalna

8.Radzenie sobie ze stresem i trudnosciami

1. Mechanizmy radzenia sobie ze stresem
2. Strategie budowania odpornosci psychicznej
3. Cwiczenia praktyczne: techniki oddechowe, mindfulness

9.Poczucie wlasnej skutecznosci i motywacja

1. Jak budowa¢ wiare we wtasne mozliwosci?|
2. Strategie wzmacniania motywacji wewnetrznej
3. Cwiczenie: identyfikacja wtasnych osiggnie¢ i mocnych stron

10.Podsumowanie i opracowanie osobistego planu dziatania.

1. Jak wdrozy¢ zdobytg wiedze w zycie codzienne
2. Wyznaczanie celéw

3. Kaizen - metoda matych krokéw

4. Opracowanie CV i LM

5. Autoprezentacja

6. Dyskusja i sesja pytan

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé¢: 10

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
i Prowadzacy L .
zajeé zajeé rozpoczecia
L, MALGORZATA
Dzien | 20-05-2025 18:00
IGNEROWICZ
. MALGORZATA
PXA0) DZIEN I 21-05-2025 18:00
IGNEROWICZ
. MALGORZATA
DZIEN Il 27-05-2025 18:00

IGNEROWICZ

Godzina
zakonczenia

20:00

20:00

20:00

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
iy Prowadzacy L, .
zajeé zajeé rozpoczecia
. MALGORZATA
DZIEN IV IGNEROWICZ 28-05-2025 18:00
. MALGORZATA
DZIEN V 05-06-2025 09:00
IGNEROWICZ
. MALGORZATA
DZIEN Vil 06-06-2025 09:00
IGNEROWICZ
DZIEN VI MALGORZATA 06-06-2025 09:00
IGNEROWICZ
. MALGORZATA
DZIEN VII IGNEROWICZ 11-06-2025 09:00
, MALGORZATA
DZIEN IX 11-06-2025 12:00
IGNEROWICZ
DZIEN IX MALGORZATA
11-06-2025 19:00
WALIDACJA IGNEROWICZ
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 100,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN
Liczba prowadzacych: 1
121
O MALGORZATA IGNEROWICZ

‘ ' Wyksztatcenie:

- Wydziat Prawa i Administracji UMCS w Lublinie:

Godzina
zakonczenia

20:00

17:00

18:00

17:00

18:00

19:00

20:00

Liczba godzin

02:00

08:00

09:00

08:00

09:00

07:00

01:00



kierunek Administracja. Magister administracji

Ukornczone studia podyplomowe na kierunkach:

-Administrowanie Funduszami Unijnymi na SGH

w Warszawie

-Psychologia kryzysu i interwencja kryzysowa : Uniwersytet Szkota Wyzsza Psychologii Spotecznej w
Warszawie

-Rachunkowos¢ przedsiebiorstw: - SGGW w Warszawie

-Coaching i mentoring w biznesie; Pt w todzi

Dziatalno$¢ zawodowa to specjalizacje w zakresie:

bankowosci,

-systemow zarzadzania jakoscig,

-wspieranie organizacji w procesie zmian,

-prowadzenie projektéw obszarze innowacji i internacjonalizacji przedsiebiorstw,
-pozyskiwania funduszy zewnetrznych dla samorzgdéw,

-pozyskiwanie funduszy na rozpoczecie prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej.

-pozyskiwanie srodkéw na rozwoj firm.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzymuje po szkoleniu nastepujgce materiaty / pomoce szkoleniowe:

a)prezentacja ktdra byta wyswietlana podczas szkolenia w wersji elektronicznej,

Informacje dodatkowe

1.Wymagany poziom obecnosci na zajeciach min. 80 % czasu szkoleniowego.

2.Zwolnienie z VAT na podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od
podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (tekst jednolity Dz.U. z 2020r., poz. 1983).

3.Istnieje mozliwos¢ przygotowania szkolenia indywidualnie pod potrzeby uczestnika jestesmy elastyczni w zakresie doboru tematyki
oraz dogodnego terminu.

Warunki techniczne

Warunki techniczne szkolenia na platformie Google Meet

1. Sprzet komputerowy: Wymagany komputer PC lub Mac z dostepem do internetu. Zalecana kamera internetowa oraz mikrofon dla
udziatu w sesjach wideo.

2. Przegladarka internetowa: Zalecane przegladarki: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari. Wymagane zaktualizowane wersje
przegladarek dla optymalnej wydajnosci.

3. Stabilne potaczenie internetowe: Minimalna predkos¢ tacza: 2 Mbps dla udziatu w sesjach wideo. Zalecane potaczenie kablowe dla
stabilnosci.

4. System operacyjny: Kompatybilno$¢ z systemem Windows lub macOS.

5. Dzwiek i stuchawki: Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakosci dZwieku. Sprawdzenie dziatania dzwieku przed
rozpoczeciem szkolenia. . Przygotowanie przed sesja: Testowanie sprzetu i potagczenia przed planowanym szkoleniem. Zapewnienie
cichego miejsca pracy dla minimalizacji zakt6cen.



6. Wsparcie techniczne: Zapewnienie kontaktu z pomocg techniczng w razie probleméw podczas ses;ji. .

Zaplanowane przerwy: Uwzglednienie krétkich przerw w grafiku dla odpoczynku uczestnikéw. Zapewnienie powyzszych warunkéw
technicznych umozliwi ptynny przebieg szkolenia na platformie Google Meet zminimalizuje zaktdcenia i zagwarantuje efektywna

interakcje miedzy prowadzacym a uczestnikami

Kontakt

O

ﬁ E-mail kudsdotacje@gmail.com
Telefon (+48) 667 037 837

MALGORZATA IGNEROWICZ



