Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs Sekretarka / Asystentka / Pracownik 4 300,00 PLN brutto
biurowy z MC Office + Business English 4 300,00 PLN netto
;f”é (pOdStaWY) 107,50 PLN brutto/h
AKADEMIA ZDROWIA

Numer ustugi 2025/04/30/8973/2719695 107,50 PLN netto/h

todz / stacj
"Akademia Zdrowia" 9 tedz/s acjonarna

Izabela tajs

18,888 ¢

& Ustuga szkoleniowa
® 40h
£ 26.05.2025 do 03.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

; . wsparcie dla oséb indywidualnych
Sposéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest do oséb pracujgcych lub zamierzajgcych
podja¢ prace na stanowiskach administracyjno-biurowych: sekretarka,
asystentka, recepcjonistka, pracownik administracyjny, oséb chcacych

Grupa docelowa ustugi podnies¢ swoje kwalifikacje w zakresie obstugi programéw pakietu
Microsoft Office, 0s6b wchodzgcych na rynek pracy lub powracajgcych po
przerwie, np. po urlopie macierzynskim czy wychowawczym, oséb
przekwalifikowujacych sie zawodowo.

Minimalna liczba uczestnikow 6
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakornczenia rekrutacji 19-05-2025
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 przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego wykonywania zadan na stanowiskach sekretarsko-
asystenckich oraz biurowych, z wykorzystaniem narzedzi MS Excel, Word i Outlook, a takze rozwiniecie kompetencji w
zakresie organizacji pracy biura, komunikacji i prowadzenia dokumentacji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Potrafi tworzy¢, edytowa¢ i formatowaé
dokumenty tekstowe w MS Word

Umie tworzy¢ zestawienia, tabele,
wykresy i proste analizy danych w MS
Excel

Postuguje sie MS Outlook w zakresie
organizowania korespondenciji,
kalendarzy i zadan

Zna zasady organizaciji pracy biurowej i
prowadzenia dokumentacji

Posiada umiejetnosci komunikacyjne i
organizacyjne przydatne na stanowisku
sekretarsko-asystenckim

Kryteria weryfikacji

Sprawdzenie wykonanych zadan w
programach MS Word

Sprawdzenie wykonanych zadan w
programach MS Excel

Sprawdzenie wykonanych zadan w
programach MS Outlook

Potrafi wymieni¢ podstawowe zasady
organizacji pracy biurowej (np.
planowanie dnia pracy, priorytetyzacja
zadan, ergonomia stanowiska pracy)
Zna podstawowe rodzaje dokumentow
biurowych (np. korespondencja,
protokoty, notatki stuzbowe, ewidencje).

Zna zasady obiegu dokumentow w
firmie (tworzenie, archiwizacja,
przechowywanie, udostepnianie).
Rozréznia dokumentacje wewnetrzng i
zewnetrzng.

Potrafi sformutowaé jasng i uprzejma
wiadomos¢ e-mail (oficjalng i
nieoficjalng)

Umie przeprowadzi¢ krotka rozmowe
telefoniczng z klientem lub
wspotpracownikiem z zachowaniem
zasad kultury wypowiedzi.

Potrafi zorganizowa¢ harmonogram
spotkan, rezerwaciji sal lub terminarz
przetozonego.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Wywiad swobodny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

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)?

Certyfikat ICVC, potwierdza wiedze, umiejetnosci i kompetencje uczestnika szkolenia

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotow / kategorii uprawnionych do wydawania dokumentow potwierdzajgcych uzyskanie
Podmiotow kwalifikacji, w tym w zawodzie

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

o Certyfikacja ICVC Sp z o.0.
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest

. Nie
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego Nie

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Zajecia teoretyczne:

e ¢ Organizacja pracy biura
e Funkcje sekretariatu/asysty
¢ Obieg dokumentéw
e Zarzadzanie czasem i zadaniami
¢ Komunikacja i etykieta biurowa
e Komunikacja werbalna i niewerbalna
e Asertywnos$¢ i uprzejmosé
¢ Wprowadzenie do MS Office - integracja aplikaciji
e Zasady pracy w srodowisku MS Office
e Powigzania migdzy programami
¢ Podstawy korespondenc;ji biurowej
e Pisanie pism, notatek, e-maili
e Formatowanie dokumentéw
e Bezpieczenstwo danych i dokumentow
e RODO i zasady ochrony danych
e Archiwizacja i backup
e Zasady tworzenia dokumentow oficjalnych i firmowych
e Pisma urzedowe, zaproszenia, notatki stuzbowe
e Ujednolicenie stylu i szablony
¢ Angielski biurowy - teoria i zasady komunikacji
e Zwroty i stownictwo w komunikacji formalnej i nieformalnej
¢ Etykieta w kontaktach miedzynarodowych
¢ Pisanie e-maili i korespondencji w jezyku angielskim
e Przydatne struktury gramatyczne i formy grzecznos$ciowe

Zajecia praktyczne:

e ¢ MS Word - tworzenie dokumentéw biurowych
e Tworzenie szablonéw
e Formatowanie, nagtéwki, stopki, spisy tresci



Tabele, grafika, style

MS Excel - zestawienia, tabele, wykresy

Wprowadzanie i analiza danych

Tabele przestawne, podstawowe formuty

Wykresy, filtrowanie, sortowanie

MS Outlook — komunikacja i organizacja pracy

Zaktadanie konta, foldery, reguty

Kalendarz, zaproszenia na spotkania

Zarzadzanie zadaniami

Angielski biurowy — éwiczenia praktyczne

Pisanie i odpowiadanie na e-maile

Symulacje rozméw telefonicznych i spotkan online
Ttumaczenie i redagowanie dokumentéw angielsko-polskich
Scenki sytuacyjne (np. przedstawienie firmy, prowadzenie korespondencji)

¢ Zadanie koricowe — symulacja dnia pracy biura

¢ Praca z dokumentami
e Odpowiedzi na e-maile

e Planowanie spotkania i wykonanie podsumowania

Ustuga w swojej cenie zawiera koszty walidacji.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 7

Przedmiot / temat

. Prowadzacy
zajeé

Organizacja
pracy biura.
Komunikacja i
etykieta biurowa.
Wprowadzenie
do MS Office -
integracja
aplikacji

Podstawy
korespondenciji
biurowej.
Bezpieczenstwo
danychii
dokumentoéw.
Zasady tworzenia
dokumentéw
oficjalnych i
firmowych.

MS Word -
tworzenie
dokumentéw
biurowych

MS Excel —

zestawienia, -
tabele, wykresy

Data realizaciji
zajec

26-05-2025

27-05-2025

28-05-2025

30-05-2025

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:00

09:00

09:00

Godzina
zakonczenia

14:00

14:00

13:00

13:00

Liczba godzin

05:00

05:00

04:00

04:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
L Prowadzacy L, . ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
MS Outlook
- komunikacja i - 30-05-2025 09:00 13:00 04:00
organizacja pracy
Angielski
biurowy - teoria i - 02-06-2025 09:00 13:00 04:00
praktyka
Symulacja 03-06-2025 09:00 13:00 04:00
dnia pracy biura
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 300,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 107,50 PLN
Koszt osobogodziny netto 107,50 PLN
W tym koszt walidacji brutto 170,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 170,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 30,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 30,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Skrypt szkoleniowy

Informacje dodatkowe

Zwolniony z VAT na podstawie ustawa VAT art. 43 ust 1 pkt 26a
Certyfikat ICVC, Certyfikat na druku MEN
Ustuga w swojej cenie zawiera koszty walidacji.

Przerwy w ustudze sg wliczone w czas ustugi rozwojowe;j.

Adres

ul. Jana Kilinskiego 21
90-250 t6dz

woj. tédzkie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

Kontakt

ﬁ E-mail monika.lefelt@akademia-zdrowia.pl

Telefon (+48) 698 592 960

Monika Lefelt



