Mozliwo$¢ dofinansowania

Pracownik Biurowy + CERTYFIKAT, kurs 6 600,00 PLN brutto
N specjalistyczny ,Zielone i cyfrowe 6 600,00 PLN netto
Linguo kompetencje” 9429 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/08/12/10904/2935141 94,29 PLN netto/h

) © tomza/ stacjonarna
Linguo sp. z 0.0.

& Ustuga szkoleniowa

ok ok Kok 4675 ® 70h

905 ocen ) 26.09.2025 do 15.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Grupa docelowa szkolenia sg pracownicy biurowi, managerowie oraz
osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zasobami i procesami w biurze.
Program skierowany jest réwniez do oséb odpowiedzialnych za

Grupa docelowa ustugi wdrazanie polityk zréwnowazonego rozwoju w organizacjach. Szkolenie
jest odpowiednie zaréwno dla 0séb poczatkujacych, jak i Srednio
zaawansowanych, ktére chca podnies¢ swoje kwalifikacje w zakresie
obstugi klientéw .

Minimalna liczba uczestnikéw 2
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 25-09-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 70

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
wauzy Al 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest wyposazenie uczestnikéw w wiedze i umiejetnosci niezbedne do obstugi biura i kontakcie z
klientami oraz obrét dokumentami .

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Zna zasady zarzadzania czasem oraz
organizacji pracy biurowej

Potrafi obstugiwac oprogramowanie
biurowe oraz urzadzenia peryferyjne

Potrafi organizowac spotkania,
konferencje i wyjazdy stuzbowe w
jezyku polskim

Potrafi skutecznie komunikowaé¢ sie w
réznych kontekstach zawodowych w
jezyku polskim

Kryteria weryfikacji

Uczestnik rozréznia metody
zarzadzania czasem, takie jak
priorytetyzacja zadan oraz planowanie
dnia pracy.

Definiuje zasady ergonomii w pracy
biurowej oraz zna przepisy BHP
obowiazujace na stanowisku biurowym.
Charakteryzuje systemy kancelaryjne
oraz procedury zwigzane z organizacja
pracy administracyjne;j.

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

Korzysta z urzadzen biurowych, takich
jak drukarki, skanery, faksy, zgodnie z
zasadami BHP.

Zarzadza systemami kancelaryjnymi, w
tym archiwizowaniem dokumentéw,
przechowywaniem oraz wyszukiwaniem
danych.

Uczestnik organizuje harmonogramy
spotkan i konferenc;ji, planujac
logistyke, przygotowanie materiatéw
oraz rezerwacje.

Koordynuje formalnosci zwigzane z
wyjazdami stuzbowymi, w tym
transport, zakwaterowanie i
dokumentacje wyjazdowa.
Przygotowuje dokumenty i materiaty
zwigzane z organizacja spotkan oraz
wspétpracuje z innymi dziatami.

Uczestnik komunikuje sie efektywnie z
klientami i wspétpracownikami,
stosujac zasady savoir-vivre oraz
etykiety w miejscu pracy.

Prowadzi rozmowy telefoniczne
zgodnie z zasadami savoir-vivre, w tym
obstuguje potaczenia przychodzace,
taczenie rozmoéw i przyjmowanie gosci.
Zarzadza konfliktami w miejscu pracy,
skutecznie radzac sobie z trudnymi
sytuacjami oraz konfliktami
wewnetrznymi w zespole.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



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 Podmiotu prowadzacego walidacje Linguo sp z 0.0.
Podmiot prowadzacy walidacje jest Tak
zarejestrowany w BUR

Nazwa Podmiotu certyfikujacego Fundacja VCC

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

1. Zagadnienia prawne zwigzane z pracg 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 biurowe;j

2. Organizacja pracy biura



Planowanie i organizacja pracy w biurze

Zarzadzanie dokumentacja réwniez zagraniczna

Techniki radzenia sobie ze stresem i wypaleniem zawodowym

Podstawy zarzadzania czasem

Procesy informacyjno - decyzyjne

Zasady wspotpracy z zespotem

Obieg informacji w przedsiebiorstwie

3. Zasady relacji interpersonalnych w srodowisku pracy

Podstawy skutecznej komunikacji interpersonalnej

Pokonywanie barier komunikacyjnych

Techniki aktywnego stuchania, wyrazania i przyjmowania krytyki
Podstawy negocjaciji

4. Profesjonalna obstuga klienta

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

5. Czynnosci biurowe

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

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

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

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

6.Podsumowanie i egzamin|

Podsumowanie zdobytej wiedzy i umiejetnosci.

Szkolenie prowadzi do nabycia zielonych kompetencji w zakresie stosowania zasad zero waste w pracy oraz ekologicznych i
zréwnowazonych praktyk, tj. minimalizacja odpadéw, redukcja kosztéw, recykling, zréwnowazone zuzycie zasobdw, wybor
biodegradowalnych i kompostowalnych materiatéw eksploatacyjnych.

Ustuga prowadzi réwniez do nabycia kompetencji cyfrowych w zakresie: zarzgdzania obecnoscig w mediach spotecznos$ciowych i
budowania marki osobistej, wykorzystania narzedzi cyfrowych do zarzagdzania zamdwieniami i zapasami, stosowania komunikacji online
za pomocg komunikatorow i aplikaciji.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 40

Przedmiot / temat
zajec

Elementy

prawa
administracyjneg
o, w tym zasady
postepowania
administracyjneg
o

Kodeks

pracy

Ochrona

danych
osobowychii
poufnosé
informac;ji

Przerwa

Zasady

etyki zawodowej
w pracy biurowej

Planowanie i
organizacja pracy
w biurze

Zarzadzanie
dokumentacja
réwniez
zagraniczng

EXD) Techniki

radzenia sobie ze
stresem i
wypaleniem
zawodowym

Podstawy
zarzadzania

czasem

IEZ0) Przerwa

Prowadzacy

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Data realizacji
zajeé

26-09-2025

27-09-2025

27-09-2025

27-09-2025

27-09-2025

27-09-2025

03-10-2025

04-10-2025

04-10-2025

04-10-2025

Godzina
rozpoczecia

18:00

08:00

10:00

12:00

12:30

14:30

18:00

08:00

10:00

12:00

Godzina
zakonczenia

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

00:30

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00

00:30



Przedmiot / temat
zajec

Procesy

informacyjno -
decyzyjne

iPEX ) Zasady
wspoétpracy z
zespotem

D Obieg

informacji w
przedsigbiorstwi
e

Podstawy

skutecznej
komunikac;ji
interpersonalnej

Pokonywanie
barier
komunikacyjnych

Przerwa

EE2ZT) Techniki

aktywnego
stuchania,
wyrazania i
przyjmowania
krytyki

Podstawy

negocjacji

Budowanie
pozytywnych
relacji z klientami

Rozpoznanie
potrzeb i
oczekiwan rynku

@D Zasacy

skutecznej
argumentacji i
przekazywania
informacji

Przerwa

Prowadzacy

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Data realizacji
zajeé

04-10-2025

04-10-2025

10-10-2025

11-10-2025

11-10-2025

11-10-2025

11-10-2025

11-10-2025

17-10-2025

18-10-2025

18-10-2025

18-10-2025

Godzina
rozpoczecia

12:30

14:30

18:00

08:00

10:00

12:00

12:30

14:30

18:00

08:00

10:00

12:00

Godzina
zakonczenia

14:30

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

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

Podstawowe
funkcje urzadzen
(bindownica,
niszczarka,
dziurkacz,
laminarka,
zszywacz,
rozszywacz,
faks),

Wymiana

materiatéw
eksploatacyjnych
w urzadzeniach
biurowych

o U

sprzetow
biurowych

Przerwa

Programy

stuzace do
projektowania i
wykonywania
obliczen

€z Nowy

arkusz, format
danych
liczbowych,
wprowadzanie
formut (w tym
suma, $rednia,
zliczanie)

Prowadzacy

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Joanna Bacisz

Data realizacji
zajeé

18-10-2025

18-10-2025

24-10-2025

25-10-2025

25-10-2025

25-10-2025

25-10-2025

25-10-2025

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 Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, . ; X Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Sortowanie i

filtrowanie

danych,

tworzenie

wykresow, Joanna Bacisz 31-10-2025 18:00 20:00 02:00
zapisywanie

dokumentu w

réznych

formatach i jego

wydruk.

Prowadzenie .
R Joanna Bacisz 08-11-2025 08:00 10:00 02:00
dokumentacji

pracowniczej

D 2esacy

przechowywania

dokumentaciji, Joanna Bacisz 08-11-2025 10:00 12:00 02:00
ochrona danych

osobowych

Przerwa Joanna Bacisz 08-11-2025 12:00 12:30 00:30

Obstuga

poczty Joanna Bacisz 08-11-2025 12:30 14:30 02:00
elektronicznej

Prezentacje Joanna Bacisz 08-11-2025 14:30 16:30 02:00
multimedialne

Przegladarki i
wyszukiwarki
internetowe

Joanna Bacisz 14-11-2025 17:30 20:00 02:30

Podsumowanie
zdobytej wiedzy i
umiejetnosci

Joanna Bacisz 15-11-2025 08:00 10:00 02:00

Przerwa Joanna Bacisz 15-11-2025 10:00 10:30 00:30

Egzamin - 15-11-2025 10:30 12:30 02:00

Cennik

Cennik



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 600,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 6 600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 94,29 PLN
Koszt osobogodziny netto 94,29 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

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

122

o Joanna Bacisz

‘ ' Wieloletni pracownik biura obstugi klienta, Dyrektor HR, ukoriczone studia wyzsze z administracji
publicznej, oraz studia podyplomowe z ksiegowosci. Ukorniczony kurs pedagogiczny dla instruktoréw
praktycznej nauki zawodu.

222

0 Ewelina Milewska

‘ ' Wieloletnia pracownik administracyjny zajmujaca sie ksiegowoscig, KPiR i kadrami. Wyktadowca na
kursach. Osoba posiada doswiadczenie w postaci ponad 5 lat pracy na stanowisku. Ukonczony kurs
pedagogiczny dla instruktoréw praktycznej nauki zawodu.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi
Opracowania wtasne trenera - prezentacja, skrypt szkoleniowy.

Informacje dodatkowe

1. Zaswiadczenie ukoniczenia 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. Certyfikat VCC - Fundacja VCC

Adres

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

woj. podlaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

O Anna Zielinska
ﬁ E-mail lomza@linguo.com.pl

Telefon (+48) 600 708 201



