Mozliwos$¢ dofinansowania

KURS Pracownik biurowy z elementami 5 500,00 PLN brutto
"IIE eko biura 5 500,00 PLN netto

WM. umer ustugi 2025/09/26/168136/3036380 4583 PLN brutto/h
OSTROLECKIE CENTRUM KSZTALCENIA KIEROWCOW 45,83 PLN netto/h

OCKK’Payvei © Ostroteka / stacjonarna
Smolinski ® Ustuga szkoleniowa

*okkkk 50/5  (© q120h
1ocena £ 03.02.2026 do 10.03.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Kurs Pracownik biurowy z elementami eko biura

Celem kursu jest przygotowanie uczestnikdw do profesjonalnej pracy na
stanowisku pracownika biurowego z uwzglednieniem nowoczesnych
standardéw obstugi klienta, umiejetnosci obstugi pakietu MS Office,
urzadzen biurowych oraz zasad ekologicznego zarzadzania biurem. Kurs
rozwija kompetencje cyfrowe, komunikacyjne i proekologiczne,
pozwalajgc na efektywna i zrdwnowazong organizacje pracy biurowej.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakornczenia rekrutacji 30-01-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 120

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest przygotowanie uczestnikow do profesjonalnej pracy na stanowisku pracownika biurowego z
uwzglednieniem nowoczesnych standardéw obstugi klienta, umiejetnosci obstugi pakietu MS Office, urzagdzen biurowych



oraz zasad ekologicznego zarzadzania biurem. Kurs rozwija kompetencje cyfrowe, komunikacyjne i proekologiczne,

pozwalajac na efektywng i zréwnowazong

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Efekty uczenia sig¢ (uczestnik potrafi):

* Profesjonalnie obstugiwac¢ klienta
(bezposrednio, telefonicznie i mailowo)
* Postugiwa¢ sie pakietem MS Office
(Word, Excel, PowerPoint)

+ Obstugiwac¢ urzadzenia biurowe i
stosowac zasady bezpieczeristwa pracy
+ Organizowa¢ dokumentacje i proces
obiegu dokumentéw w biurze, w tym w
formie elektronicznej (paperless office)
* Prezentowac postawe zgodna z
etykietg biznesowa i zasadami
komunikaciji

+ Stosowac rozwigzania proekologiczne
w pracy biurowej (ograniczenie zuzycia
papieru, segregacja odpadoéw,
digitalizacja dokumentéw)

* Korzysta¢ z technologii wspierajacych
ekologiczne zarzadzanie biurem (praca
w chmurze, e-faktury, elektroniczne
archiwum)

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

organizacje pracy biurowe;.

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Sposoéb weryfikacji efektéw uczenia sie
* Test wiedzy (online lub papierowy)
sprawdzajacy znajomos¢ zagadnien
organizaciji pracy biurowej, obstugi
klienta i zasad eko-biura

+ Zadania praktyczne na komputerze w
zakresie obstugi pakietu MS Office
(Word, Excel, PowerPoint)

+ Symulacje obstugi klienta
(bezposrednia, telefoniczna, mailowa)
oraz pracy z dokumentami biurowymi

Test teoretyczny

+ Ocena aktywnosci uczestnikéw
podczas éwiczen i warsztatow

* Mini-projekt praktyczny:
przygotowanie propozycji wdrozenia
rozwigzan eko-biura (np. ograniczenie
zuzycia papieru, digitalizacja,
segregacja odpadow)

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

TAK

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii

Podmiotow

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nazwa Podmiotu certyfikujacego

kwalifikacji, w tym w zawodzie

ZASWIADCZENIE MEN

Tak

ZASWIADCZENIE MEN

uprawnionych do wydawania dokumentéw potwierdzajgcych uzyskanie



Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

PROGRAM KURSU
Modut 1. Wprowadzenie do pracy biurowej i organizacja pracy

e o Zadaniairola pracownika biurowego
¢ Struktura organizacyjna firmy
e BHP i RODO w pracy biurowej
¢ Organizacja ergonomicznego i przyjaznego srodowiska pracy

Modut 2. Komunikacja i obstuga klienta

e e« Zasady obstugi klienta (bezposrednia, telefoniczna, mailowa)
e Etykieta biznesowa i kultura jezyka
¢ Trudne sytuacje i asertywnos$¢
» Eko-komunikacja z klientem (preferowanie kontaktu elektronicznego, ograniczanie drukowanych materiatéw)
¢ Prowadzenie korespondenc;ji przychodzacej i wychodzacej

Modut 3. MS Word - edycja dokumentéw

e o Tworzenie i edytowanie dokumentéw
¢ Formatowanie i tabele
e Style, szablony, korespondencja seryjna
e Tworzenie e-formularzy zamiast drukowanych dokumentéw

Modut 4. MS Excel - arkusze kalkulacyjne

e ¢ Podstawowe operacje
e Formuty i funkcje
e Tabele, wykresy, analiza danych
e Tworzenie raportéw elektronicznych i zestawien bez koniecznosci drukowania

Modut 5. MS PowerPoint i Outlook

e o Tworzenie prezentacji multimedialnych
e Szablony, animacje, grafika
¢ Obstuga poczty elektronicznej i kalendarza w Outlook
¢ Planowanie spotkan online jako alternatywa dla spotkan papierowo-dokumentowych

Modut 6. Urzadzenia biurowe i technologie wspierajace

e o Obstuga drukarki, skanera, kserokopiarki, bindownicy, niszczarki
e Tryby oszczedzania papieru i energii w urzadzeniach biurowych
e Archiwizacja i digitalizacja dokumentéw
e Recykling toneréw i zuzytych materiatow

Modut 7. Dokumentacja biurowa i archiwizacja

e o Rodzaje dokumentow biurowych
¢ Rejestracja i przechowywanie dokumentac;ji
¢ Elektroniczny obieg dokumentéw
e Wdrazanie polityki ,paperless office”

Modut 8. Profesjonalna autoprezentacja i rozwéj zawodowy

e o Wizerunek pracownika biurowego
e Zarzadzanie czasem i radzenie sobie ze stresem
 Cwiczenia praktyczne — symulacje obstugi klienta
» Swiadomy pracownik biurowy jako ambasador zréwnowazonego rozwoju



Modut 9. Eko-biuro i zrownowazone zarzadzanie biurem
e ¢ Zasady ograniczania zuzycia papieru i energii
» Segregacja odpadoéw biurowych (papier, baterie, tonery, elektrosmieci)
e Zielone technologie: e-faktury, e-podpis, praca w chmurze
» Organizacja biura przyjaznego srodowisku (rosliny, oswietlenie, ergonomia)

e Dobre praktyki w zakresie CSR i ekologii w biurze

taczna liczba godzin: 120h

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
. Prowadzacy o .
zajec zajeé rozpoczecia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5500,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 45,83 PLN
Koszt osobogodziny netto 45,83 PLN
W tym koszt walidacji brutto 150,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 150,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 150,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 150,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

notatnik, dtugopis, teczka szkoleniowa, skrypt zwigzany z tematem szkolenia

Warunki uczestnictwa

e o Minimum 80% obecnos$ci na zajeciach
e Pozytywny wynik testu i zaliczenie éwiczen praktycznych

Informacje dodatkowe

Uczestnik po ukonczeniu kursu otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia zgodne ze wzorem MEN. Istnieje mozliwo$¢ podejscia
do zewnetrznego egzaminu certyfikujgcego (ICVC), ktdrego koszt ponosi uczestnik — egzamin ten nie jest obowigzkowy i nie stanowi
czesci ustugi w BUR

Adres

ul. Wincentego Witosa 10
07-410 Ostroteka

woj. mazowieckie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail info@ockk.pl

Telefon (+48) 535980 480

PAWEL SMOLINSKI



