Mozliwo$¢ dofinansowania

Pracownik Biurowy + Business English + 5775,00 PLN brutto
S CERTFIKAT 5775,00 PLN netto
l—mgﬂgmmm Numer ustugi 2025/05/12/10904/2738999 8250 PLN brutto/h

82,50 PLN netto/h

© tomza/ stacjonarna

Linguo sp. z 0.0. & Ustuga szkoleniowa

0. 6.8.6.6 ¢ ® 70h
5 23.05.2025 do 12.07.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych

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

Grupa docelowa szkolenia sg pracownicy biurowi, managerowie oraz
osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zasobami i procesami w biurze,
ktorzy chca rozwijaé swoje kompetencje w zakresie Business English.
. Program skierowany jest réwniez do oséb odpowiedzialnych za
Grupa docelowa ustugi L . | . . o .
wdrazanie polityk zrbwnowazonego rozwoju w organizacjach. Szkolenie
jest odpowiednie zaréwno dla oséb poczatkujgcych, jak i Srednio
zaawansowanych, ktére chcag podnies¢ swoje kwalifikacje w zakresie
obstugi zagranicznych klientow .

Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 22-05-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 70

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny



Celem szkolenia jest wyposazenie uczestnikdw w wiedze i umiejetnosci niezbedne do obstugi biura i kontakcie z
klientami zagranicznymi oraz obrét dokumentami w jezyku angielskim .

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Uczestnik rozr6znia metody
zarzadzania czasem, takie jak
priorytetyzacja zadan oraz planowanie

dnia pracy.
Zna zasady zarzadzania czasem oraz Definiuje zasady ergonomii w pracy
o . . . . . Test teoretyczny
organizacji pracy biurowej biurowej oraz zna przepisy BHP

obowigzujace na stanowisku biurowym.
Charakteryzuje systemy kancelaryjne
oraz procedury zwigzane z organizacjg
pracy administracyjne;j.

Uczestnik obstuguje oprogramowanie
biurowe, takie jak Microsoft Office, w
tym tworzenie dokumentéw,
zarzadzanie tabelami oraz
przygotowanie prezentacji.

Potrafi obstugiwaé oprogramowanie Korzysta z urzadzen biurowych, takich

. . . Rk . i Test teoretyczny

biurowe oraz urzadzenia peryferyjne jak drukarki, skanery, faksy, zgodnie z
zasadami BHP.
Zarzadza systemami kancelaryjnymi, w
tym archiwizowaniem dokumentow,
przechowywaniem oraz wyszukiwaniem
danych.

Uczestnik organizuje harmonogramy
spotkan i konferenciji, planujac
logistyke, przygotowanie materiatow
oraz rezerwacje.

Potrafi organizowac spotkania, Koordynuje formalnosci zwigzane z
konferencje i wyjazdy stuzbowe w wyjazdami stuzbowymi, w tym Test teoretyczny
jezyku polskim i angielskim transport, zakwaterowanie i

dokumentacje wyjazdowa.
Przygotowuje dokumenty i materiaty
zwigzane z organizacja spotkan oraz
wspoétpracuje z innymi dziatami.

Uczestnik komunikuje si¢ efektywnie z
klientami i wspotpracownikami,
stosujac zasady savoir-vivre oraz
etykiety w miejscu pracy.

. . L Prowadzi rozmowy telefoniczne
Potrafi skutecznie komunikowac sie w . . .
zgodnie z zasadami savoir-vivre, w tym

réznych kontekstach zawodowych w . X Test teoretyczny
. L . . obstuguje potaczenia przychodzace,
jezyku polskim i angielskim

taczenie rozmoéw i przyjmowanie gosci.
Zarzadza konfliktami w miejscu pracy,
skutecznie radzac sobie z trudnymi
sytuacjami oraz konfliktami
wewnetrznymi w zespole.



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik stosuje przepisy o ochronie
danych osobowych (RODO) w pracy
biurowej, w tym zarzadzanie i
przechowywanie dokumentéw
zawierajacych dane osobowe.

S dza f Ine dok ty, taki
Zna zasady ochrony danych osobowych .porzq za formaine do ur.'nen.y akie
jak protokoty, sprawozdania, pisma

oraz sporzadzania formalnych Test teoretyczn
P q y przewodnie oraz korespondencije yeEy
dokumentéw

stuzbowa.

Zarzadza dokumentacja biurowa,
archiwizujac ja zgodnie z procedurami
kancelaryjnymi i przepisami
dotyczacymi przechowywania
dokumentoéw.

Kwalifikacje

Kwalifikacje zarejestrowane w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji

Kwalifikacje Prowadzenie obstugi biura

Kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze

Kwalifikacji 12696

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

o Linguo spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest

. Tak
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujagcego Linguo spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje
Pytanie 1. Czy wydany dokument jest potwierdzeniem uzyskania kwalifikacji w zawodzie?
Tak

Pytanie 2. Czy dokument zostat wydany przez organy wtadz publicznych lub samorzadéw zawodowych na podstawie
ustawy lub rozporzadzenia?

Nie



Pytanie 3. Czy dokument potwierdza uprawnienia do wykonywania zawodu na danym stanowisku (tzw. uprawnienia
stanowiskowe) i jest wydawany po przeprowadzeniu walidacji?

Nie

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)?

Tak

Informacje

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

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego .
. Linguo sp. z o0.0.
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nie

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujagcego Linguo sp. z 0.0.

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

1. Zagadnienia prawne zwigzane z praca na stanowisku pracownika biurowego
Elementy prawa administracyjnego, w tym zasady postepowania administracyjnego
Kodeks pracy

Ochrona danych osobowych i poufnos$é¢ informac;ji

Zasady etyki zawodowej w pracy biurowej

2. Organizacja pracy biura

Planowanie i organizacja pracy w biurze

Zarzadzanie dokumentacjg réwniez zagraniczng

Techniki radzenia sobie ze stresem i wypaleniem zawodowym

Podstawy zarzgdzania czasem

Procesy informacyjno - decyzyjne

Zasady wspotpracy z zespotem

Obieg informaciji w przedsiebiorstwie

Bussines english w pracy biurowej

3. Zasady relacji interpersonalnych w srodowisku pracy



Podstawy skutecznej komunikacji interpersonalnej

Pokonywanie barier komunikacyjnych

Techniki aktywnego stuchania, wyrazania i przyjmowania krytyki

Podstawy negocjaciji

Bussines english w pracy biurowe;j

4. Profesjonalna obstuga klienta — Business English

Budowanie pozytywnych relacji z klientami

Rozpoznanie potrzeb i oczekiwan rynku

Zasady skutecznej argumentacji i przekazywania informaciji

Asertywnos$¢ w kontakcie z klientem

Rozwigzywanie probleméw i pokonywanie zastrzezen

Przeprowadzanie negocjacji oraz swobodnej komunikacji w jezyku angielskim
Wykorzystanie jezyka angielskiego w kontakcie z klientami

Bussines english w pracy biurowej

5. Czynnosci biurowe

Organizacja obiegu pism — system kancelaryjny réwniez w jezyku obcym
Redagowanie pism, sprawozdan, raportéw, protokotéw, notatek rowniez w jezyku obcym
Przyjmowanie i wysytanie korespondencji réwniez w jezyku obcym

Korespondencja handlowa (zapytania ofertowe, zamoéwienia, zawiadomienia, dokumentacje zwigzane ze sprzedazg, reklamacje) réwniez
w jezyku obcym

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

Zasady przechowywania dokumentacji, ochrona danych osobowych
Obstuga komputera i urzadzen biurowych

Bussines english w pracy biurowe;j

6.Podsumowanie i egzamin|

Podsumowanie zdobytej wiedzy i umiejetnosci.

Znajomos¢ jezyka angielskiego jest konieczna do wykonywania pracy we wszystkich dziedzinach gospodarki takze w gospodarce
zielonej. Zakres stownictwa dotyczy zréwnowazonej energii odnawialnej, ochrony srodowiska, niska emisyjnosc¢ pytéw i szkodliwych
gazow.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 40



Przedmiot / temat
zajec

Elementy

prawa
administracyjneg
o, w tym zasady
postepowania
administracyjneg
o

Kodeks

pracy

Ochrona

danych
osobowychii
poufnosé
informaciji

Przerwa

Zasady

etyki zawodowej
w pracy biurowej

Planowanie i
organizacja pracy
w biurze

Zarzadzanie
dokumentacja
réwniez
zagraniczng

EEZD) Techniki

radzenia sobie ze
stresem i
wypaleniem
zawodowym

Podstawy

zarzadzania
czasem

Przerwa

Procesy

informacyjno -
decyzyjne

Prowadzacy

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelagowska

Katarzyna
Szelagowska

Katarzyna
Szelagowska

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelagowska

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelagowska

Katarzyna
Szelagowska

Data realizacji
zajeé

23-05-2025

24-05-2025

24-05-2025

24-05-2025

24-05-2025

24-05-2025

30-05-2025

31-05-2025

31-05-2025

31-05-2025

31-05-2025

Godzina
rozpoczecia

18:00

08:00

10:00

12:00

12:30

14:30

18:00

08:00

10:00

12:00

12:30

Godzina
zakonczenia

20:00

10:00

12:00

12:30

14:30

16:30

20:00

10:00

12:00

12:30

14:30

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00

00:30

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00

00:30

02:00



Przedmiot / temat
zajec

D 2252y

wspotpracy z
zespotem

D Obicg

informacji w
przedsigbiorstwi
e

Podstawy

skutecznej
komunikaciji
interpersonalnej

Pokonywanie
barier
komunikacyjnych

Przerwa

Techniki

aktywnego
stuchania,
wyrazania i
przyjmowania
krytyki

Podstawy

negocjacji

Budowanie
pozytywnych
relacji z klientami

Rozpoznanie
potrzeb i
oczekiwan rynku

Zasady

skutecznej
argumentacji i
przekazywania
informac;ji

PY¥¥E) Przerwa

Prowadzacy

Katarzyna
Szelagowska

Katarzyna
Szelagowska

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelagowska

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelagowska

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelaggowska

Data realizacji
zajeé

31-05-2025

06-06-2025

07-06-2025

07-06-2025

07-06-2025

07-06-2025

07-06-2025

13-06-2025

14-06-2025

14-06-2025

14-06-2025

Godzina
rozpoczecia

14:30

18:00

08:00

10:00

12:00

12:30

14:30

18:00

08:00

10:00

12:00

Godzina
zakonczenia

16:30

20:00

10:00

12:00

12:30

14:30

16:30

20:00

10:00

12:00

12:30

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00

02:00

00:30

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00

00:30



Przedmiot / temat
zajec

Asertywnosé w
kontakcie z
klientem

Rozwigzywanie
probleméw i
pokonywanie
zastrzezen

Przeprowadzanie
negocjacji oraz
swobodnej
komunikacji w
jezyku
angielskim

Wykorzystanie
jezyka
angielskiego w
kontakcie z
klientami

Organizacja
obiegu pism -
system
kancelaryjny
réwniez w jezyku
obcym

Przerwa

Redagowanie
pism,
sprawozdan,
raportow,
protokotéw,
notatek rowniez
w jezyku obcym

Przyjmowanie i
wysytanie
korespondencji
réwniez w jezyku
obcym

Prowadzacy

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelaggowska

Michat Zajac

Michat Zajac

Michat Zajac

Michat Zajac

Michat Zajac

Michat Zajac

Data realizacji
zajeé

14-06-2025

14-06-2025

27-06-2025

28-06-2025

28-06-2025

28-06-2025

28-06-2025

28-06-2025

Godzina
rozpoczecia

12:30

14:30

18:00

08:00

10:00

12:00

12:30

14:30

Godzina
zakonczenia

14:30

16:30

20:00

10:00

12:00

12:30

14:30

16:30

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00

00:30

02:00

02:00



Przedmiot / temat

zajec

Korespondencja
handlowa
(zapytania
ofertowe,
zamowienia,
zawiadomienia,
dokumentacje
zwigzane ze
sprzedaza,
reklamacje)
réwniez w jezyku
obcym

Prowadzenie
dokumentacji
pracowniczej

D Zasacy

przechowywania
dokumentaciji,
ochrona danych
osobowych

Przerwa

Obstuga

komputera i
urzadzen
biurowych

Podsumowanie
zdobytej wiedzy i
umiejetnosci

Podsumowanie
zdobytej wiedzy i
umiejetnosci

Egzamin

Przerwa

Egzamin

Prowadzacy

Michat Zajac

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelagowska

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelaggowska

Katarzyna
Szelagowska

Data realizacji
zajeé

04-07-2025

05-07-2025

05-07-2025

05-07-2025

05-07-2025

05-07-2025

11-07-2025

12-07-2025

12-07-2025

12-07-2025

Godzina
rozpoczecia

18:00

08:00

10:00

12:00

12:30

14:30

17:30

08:00

10:00

10:30

Godzina
zakonczenia

20:00

10:00

12:00

12:30

14:30

16:30

20:00

10:00

10:30

12:30

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00

00:30

02:00

02:00

02:30

02:00

00:30

02:00



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5775,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5775,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 82,50 PLN
Koszt osobogodziny netto 82,50 PLN
W tym koszt walidacji brutto 200,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 200,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 200,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 200,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 2

122

O Michat Zajac

‘ ' Ukonczone studia magisterskie na wydziale filologii angielskiej. Wieloletni nauczyciel jezyka
angielskiego w szkole jezykowej

222

O Katarzyna Szelggowska
‘ ' Wieloletnia ksiegowa zajmujgca sie petng ksiegowoscia, KPiR. Wyktadowca na kursach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Opracowania wtasne trenera - prezentacja, skrypt szkoleniowy.



Informacje dodatkowe

1. Zaswiadczenie ukonczenia kursu przez Niepubliczng Placéwke Ksztatcenia Ustawicznego dziatajgca na podstawie art.117 ust 1a pkt.
5 ustawy 14 grudnia 2016r — Prawo O$wiatowe ( Dz.U.2021.1082) realizujgcym kursy zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie
art. 117 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021.1082).

2. Certyfikta VCC

Adres

ul. ks. kard. Wyszynskiego 30
18-400 tomza

woj. podlaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail lomza@linguo.com.pl

Telefon (+48) 600 708 201

Anna Zielinska



