Mozliwos$¢ dofinansowania

Zwiekszenie kompetencji pracownikow 1 600,00 PLN brutto

kancelaryjnych w zakresie zarzadzania 1 600,00 PLN netto
Qp{@@jgﬁgg&g dokumentacjg i organizaciji pracy 200,00 PLN brutto/h

kancelarii 200,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/07/01/24213/2850639

Iwona Wencka
Stramowska
Training House

© Goérzno / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

Kk KKk 45/5 (@ gh
27 ocen B 04.11.2025 do 04.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

e o pracownicy kancelarii
e pracownicy administracyjni

Grupa docelowa ustugi e 0soby obstugujgce obieg dokumentéw

Ustuga adresowana réwniez dla uczestnikdw Projektu Kierunek- Rozwdj

Minimalna liczba uczestnikéw 8

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 28-10-2025

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 8

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Podniesienie kompetencji pracownikéw kancelaryjnych w zakresie zarzadzania dokumentacjg, obiegu pism, klasyfikacji
akt oraz stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, co przetozy sie na poprawe jakosci obstugi dokumentacyjnej i
zwigkszenie efektywnosci pracy kancelarii.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Uczestnik pozna zasady klasyfikaciji i
rejestracji dokumentacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi.

Uczestnik rozwinie umiejetnosci obstugi
systemu kancelaryjnego (EZD lub
innego stosowanego w organizacji) w
zakresie rejestracji wptywajacych i
wychodzacych dokumentow.

Uczestnik rozwinie kompetencje
komunikacyjne w zakresie udzielania
informacji interesantom zgodnie z
zasadami etyki urzedniczej oraz
przepisami o ochronie danych
osobowych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Kryteria weryfikacji

Uczestnik wskazuje poprawny sposéb
klasyfikacji dokumentéw i poprawnie
przyporzadkowuje je do odpowiednich
kategorii rzeczowego wykazu akt.

Uczestnik wprowadza samodzielnie
pismo do rejestru kancelaryjnego w
systemie informatycznym, nadaje mu
odpowiedni znak sprawy i opisuje
metadane zgodnie z procedurami.

Uczestnik formutuje jasne i zgodne z
przepisami komunikaty, odrézniajac
informacje jawne od niejawnych, i
stosuje wtasciwe procedury przy
udzielaniu informacji interesantom.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Otwarcie szkolenia, wprowadzenie, przedstawienie celéw i harmonogramu
Podstawy kancelaryjne i przepisy prawa

« rola kancelarii w organizacji

+ podstawowe akty prawne

+ obowigzki pracownika



Klasyfikacja i rejestracja dokumentéw

* rzeczowy wykaz akt

+ znakowanie spraw

* rejestracja pism wptywajacych i wychodzacych
Obieg dokumentacji w systemie kancelaryjnym

+ omowienie obstugi systemu EZD

+ bezpieczenstwo danych

Archiwizacja i brakowanie dokumentac;ji

+ zasady archiwizacji

« okresy przechowywania dokumentéw
Komunikacja i obstuga interesanta

« etyka urzednicza

+ ochrona danych osobowych w kontakcie z klientem
Organizacja pracy kancelarii

+ planowanie dziatan

- identyfikacja stabych punktéw w obiegu dokumentéw

Podsumowanie, pytania uczestnikéw, ewaluacja szkolenia

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 1

Przedmiot / temat
zajec

Data realizaciji

Prowadzacy 2006

Zwiekszenie

kompetenciji

pracownikéw

kanceljaryjnych w Trener Training 04-11-2025
zakresie House

zarzadzania

dokumentacja i

organizacji pracy

kancelarii

Godzina
rozpoczecia

09:00

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Cena

Godzina
zakonczenia

17:00

Liczba godzin

08:00



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 600,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 600,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 200,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 200,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Trener Training House

Doswiadczony trener i praktyk w obszarze kancelarii, archiwizacji oraz organizacji obiegu
dokumentéw w jednostkach administracji publicznej i sektorze prywatnym. Posiada ponad 15-letnie
doswiadczenie w pracy w dziatach kancelaryjno-archiwalnych, gdzie odpowiadat zaréwno za
wdrazanie procedur kancelaryjnych, jak i szkolenie pracownikéw w tym zakresie.

Specjalizuje sie w prowadzeniu szkolen z zakresu:

przepiséw kancelaryjno-archiwalnych

obstugi systeméw EZD

ochrony danych osobowych w pracy biurowej

organizacji i optymalizacji obiegu dokumentéw

budowania profesjonalnej komunikacji z klientami i interesantami

Jest autorem licznych materiatéw szkoleniowych oraz wspétautorem wdrozen instrukcji
kancelaryjnych w urzedach oraz duzych przedsiebiorstwach. Dzieki doswiadczeniu w pracy
operacyjnej i audytach dokumentacji potrafi w sposéb praktyczny przekazywac wiedze, angazujac
uczestnikow poprzez ¢wiczenia i case studies opierajgce sie na rzeczywistych sytuacjach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach szkolenia zapewniamy:

* materiaty w formie skryptu opracowanego przez prowadzgcego

e notatnik i dtugopis

* wyzywienie (przerwa kawowa i obiadowa)

Na zakonczenie ustugi kazdy z uczestnikéw otrzyma zaswiadczenie potwierdzajgce udziat w szkoleniu.

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek- Rozwdj.

Adres

Gérzno

Gérzno



woj. kujawsko-pomorskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Klimatyzacja

Kontakt

h E-mail a.switalska@th-szkolenia.pl

Telefon (+48) 510714 169

Agnieszka Pokorska



