Mozliwos$¢ dofinansowania

Pracownik administracyjno-biurowy z 4 380,00 PLN brutto
¥ obstugg komputera - szkolenie zdalne w 4380,00 PLN netto
UOII czasie rzeczywistym 106,83 PLN brutto/h

Szkolenia
Doradztwo

Numer ustugi 2026/01/17/11284/3265173 106,83 PLN netto/h

Quali - szkolenia i
doradztwo Beata © zdalna w czasie rzeczywistym

Kizve
rz2ys & Ustuga szkoleniowa

*kkkH 45/5  @© 41h
175 ocen B 09.03.2026 do 13.03.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Kierunek - Rozwdj, Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Matopolski
Identyfikatory projektow Pociag do kariery, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Regionalny
Fundusz Szkoleniowy I

Osoby, ktére chca pracowacé jako pracownicy biurowi,
asystentki/asystenci.

Szkolenie dedykowane jest do projektéw: Matopolski Pociag do kariery,
Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Regionalny Fundusz Szkoleniowy
Il, NetBon2

Ustuga adresowana réwniez do uczestnikdw projektu ,Kierunek — Rozwoj”
Grupa docelowa ustugi
Osoby z innych projektow lub komercyjne tez moga braé udziat w ustudze,

po potwierdzeniu szczegotéw projektu z nami.

Szkolenia dla os6b ze wszystkich wojewédztw, dla projektow z catej
Polski.

Podpowiemy gdzie i jak szuka¢ dofinansowania i pomozemy w tym

procesie
Minimalna liczba uczestnikéw 2
Maksymalna liczba uczestnikow 6
Data zakonczenia rekrutacji 20-02-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 141

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

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

Cel

Cel edukacyjny

Dzieki szkoleniu Uczestnik nauczy sie:

« zasad bezpieczenstwa i higieny pracy biurowej, ochrony danych osobowych,

« prowadzenia korespondencji biurowej, redagowania pism, tworzenia dokumentéw urzedowych,
+ zasad obiegu informac;ji i dokumentéw w biurach,

« organizacji biura i sekretariatu, planowania pracy,

« organizacji réznego typu spotkan stuzbowych,

+ zasad komunikacji w zespole, savior -vivre i budowania relacji,

+ wykorzystania Ms Office do pracy w biurze.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik wskazuje zagrozenia
wystepujace na stanowisku pracy
biurowej z komputerem oraz metody ich
ograniczania.

Uczestnik prawidtowo organizuje

ergonomiczne stanowisko pracy Test teoretyczny
(ustawienie monitora, krzesta,

klawiatury).

Stosuje zasady bezpieczenstwa i
higieny pracy w srodowisku biurowym

Uczestnik stosuje zasady bezpiecznego
uzytkowania sprzetu biurowego
(komputer, drukarka, niszczarka).

Uczestnik rozréznia dane jawne, poufne
i dane osobowe oraz zna zasady ich

ochrony.
Przestrzega przepiséw prawa Uczestnik stosuje wiasciwe procedury
dotyczacych ochrony danych i postepowania z dokumentami Test teoretyczny
tajemnicy stuzbowej zawierajacymi dane wrazliwe.

Uczestnik identyfikuje przyktady
naruszen tajemnicy stuzbowej i potrafi
wskaza¢ ich konsekwencje.



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik redaguje pismo urzedowe
zgodnie z obowigzujaca struktura,
stylem i uktadem graficznym.

U tnik klasyfikuje pi bi
Sporzadza i obstuguje dokumentacje czestnik Kiasylikuje pisma biurowe

biurowa zgodnie z zasadami
kancelaryjnymi

oraz prawidtowo rejestruje
. . Test teoretyczny
korespondencje w systemie

kancelaryjnym.

Uczestnik stosuje instrukcje
kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt oraz
schemat obiegu dokumentow.

Uczestnik planuje i przygotowuje
spotkanie stuzbowe (harmonogram,
sala, wyposazenie techniczne).

Uczestnik sporzadza dokumentacje
spotkania (agenda, lista obecnosci, Analiza dowodoéw i deklaraciji
notatka lub protokét).

Organizuje prace biura i obstuguje
spotkania stuzbowe

Uczestnik planuje prace wtasng i
zespotu, stosujac zasady skutecznej
komunikac;ji interpersonalne;j.

Uczestnik redaguje i formatuje
dokumenty tekstowe w programie MS
Word zgodnie z zasadami estetyki i

czytelnosci.
Wykorzystuje komputer i podstawowe Uczestnik wykonuje podstawowe
programy biurowe w pracy obliczenia i zestawienia w arkuszu Analiza dowodoéw i deklaraciji
administracyjnej kalkulacyjnym MS Excel.

Uczestnik tworzy prosta prezentacje
multimedialng w MS PowerPoint,
wykorzystujac tekst i elementy
graficzne.

Kwalifikacje

Kompetencje

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 walidacji?

TAK

Program

Modut | Bezpieczenstwo i higiena pracy biurowe;j:

o BHP z uwzglednieniem zasad BHP na stanowisku komputerowym i w pracy ze sprzetem biurowym.
Modut Il Elementy prawa:

» Przepisy dotyczace tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

Modut Il Korespondencja biurowa:

» Dokumentacja biurowa dziatalnosci gospodarcze;.

» Redagowanie pism.

» Podziat pism w oparciu o rézne kryteria.

» Uktady graficzne pisma.

 Struktura pisma urzedowego.

 Graficzne rozmieszczenie elementéw pisma.

» Zasady redagowania tresci pism.

» Styl pisma urzedowego.

» Zwroty stosowane w korespondencji biurowej.

» Postepowanie z pismami tajnymi i poufnymi.

 Blankiety korespondencyjne.

» Typowe pisma biurowe.

» Obieg informacji i dokumentéw w jednostce organizacyjne;j.
« Instrukcja kancelaryjna.

« Stosowanie instrukcji kancelaryjne;j.

» Schemat obiegu dokumentoéw.

» Systemy kancelaryjne.

» Rejestrowanie korespondencji w systemie dziennikowym i bez dziennikowym.
o Rzeczowy wykaz akt.

» Wysytka pism pocztg tradycyjng i elektroniczng.

Modut IV Organizacja pracy biura i sekretariatu:

» Zasady planowania i organizacji spotkan stuzbowych, narad i konferenciji.
 Rodzaje spotkan stuzbowych.

» Wyposazenie sali konferencyjnej i $srodki techniczne.

» Zasady przygotowania i wyposazenie sali konferencyjne;j.

« Kalkulacja kosztéw spotkan stuzbowych.

» Harmonogram spotkan stuzbowych.

» Dokumentacja spotkan stuzbowych.

» Planowanie pracy wilasnej i zespotu.

» Zasady komunikacji interpersonalnej w zespole.

Modut V Organizacja i obstuga spotkan stuzbowych:

» Zasady planowania i organizacji spotkan stuzbowych, narad i konferenciji.
» Rodzaje spotkan stuzbowych.



» Wyposazenie sali konferencyjnej i srodki techniczne.
 Zasady przygotowania i wyposazenie sali konferencyjne;j.
» Kalkulacja kosztéw spotkan stuzbowych.

» Harmonogram spotkan stuzbowych.

« Dokumentacja spotkan stuzbowych.

» Planowanie pracy wtasnej i zespotu.

» Zasady komunikacji interpersonalnej w zespole.

Modut VI Savoir vivre w pracy biurowej:

« Zasady dobrego zachowania w biurze i ogdlne zasady dobrego zachowania (hierarchia oséb, pozdrowienia,

przedstawienie, tytutowanie).
» Relacje z klientami.
 Relacje pracodawca — pracownik.

Modut VIl Komputer w pracy biurowe;:

» Korzystanie z ustug internetowych.

« Redagowanie i formatowanie dokumentéw (obstuga programu MS WORD).

« Wykonywanie obliczer (obstuga programu MS EXCEL).
« Tworzenie prezentacji (obstuga programu MS PowerPoint).

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec¢: 11

Przedmiot / temat Data realizaciji
L Prowadzacy L
zajec Zajec

Pracownik

. Emilia Sarasvati 09-03-2026
biurowy

Pracownik

. Emilia Sarasvati 09-03-2026
biurowy

Pracownik

" Emilia Sarasvati 10-03-2026
biurowy

Pracownik . .
. Emilia Sarasvati 10-03-2026
biurowy

Pracownik . .
. Emilia Sarasvati 11-03-2026
biurowy

Pracownik

" Emilia Sarasvati 11-03-2026
biurowy

Pracownik

N Emilia Sarasvati 12-03-2026
biurowy

Pracownik . .
. Emilia Sarasvati 12-03-2026
biurowy

Godzina

rozpoczecia

08:00

12:15

08:00

12:15

08:00

12:15

08:00

12:15

Godzina
zakonczenia

12:00

14:15

12:00

14:15

12:00

14:15

12:00

14:15

Liczba godzin

04:00

02:00

04:00

02:00

04:00

02:00

04:00

02:00



Przedmiot / temat

. Prowadzacy
zajet

Pracownik

° Emilia Sarasvati
biurowy

Pracownik

" Emilia Sarasvati
biurowy

Walidacja -

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Emilia Sarasvati

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
13-03-2026 08:00
13-03-2026 12:15
13-03-2026 18:00

Cena

4380,00 PLN

4 380,00 PLN

106,83 PLN

106,83 PLN

Godzina
zakonczenia

12:00

14:15

18:45

Liczba godzin

04:00

02:00

00:45

‘ ' Przedsiebiorczyni, graficzka designerka, projektantka, inzynier, specjalista branzy e-commerce,
webmaster, znawca reklamy w social media. Od kilku lat niezalezny szkoleniowiec i doradca
programoéw komputerowych, rozwigzan SEO. Doradca w tworzeniu e-biznesu od podstaw oraz
optymalizacji automatyzacji sprzedazy. Wiedze zdobywata przez lata prowadzac wtasng agencje
kreatywng, obstugujgc znane marki. Odpowiedzialna za kreacje wizerunkowe wielu marek,
specjalizacja propocji startupéw oraz personal brand. W kreacjach graficznych stawia nacisk na
konwersje, nowoczesnos¢, zgodnosc¢ z trendami, nieszablonowos¢ oraz spojnosé z catym
wizerunkiem marki. Wyksztatcenie wyzsze informatyczne. Kilkadziesiat szkolen z tego zakresu dla

Quali.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



e prezentacja multimedialna wspierajgca szkolenie w formacie pdf
e éwiczenia w postaci plikéw do pobrania
¢ nagrania szkolenia udostepnione Kursantowi przez 30 dni

Warunki uczestnictwa

Warunkiem przystagpienia do szkolenia jest takze:

 podpisanie umowy szkoleniowej z dostawcg ustug (Quali)

¢ dostarczenie kodéw weryfikacji bonéw i numeru Pesel jezeli jest wymagany w projekcie

¢ wptacenie wktadu wtasnego/zaliczki na konto dostawcy Ustugi przed rozpoczeciem szkolenia, jezeli cena godziny edukacyjnej
przekracza wysoko$¢ dofinansowania w projekcie.

¢ obecnos¢ na zajeciach - minimum 80%, udokumentowana podpisem na liscie lub w systemie

¢ zgoda na udostepnienie wizerunku do celéw monitoringu

¢ podejscie do procesu walidaciji, czyli dostarczenie bezposrednio po szkoleniu do terminu walidacji samodzielnie wykonanego projektu
do oceny przez Walidatora wraz z opisem i ewentualnymi innymi projektami, Kursant nie jest obecny w trakcie walidacji, w tym czasie
walidator sprawdza dostarczony materiat i opracowuje protokét walidacji

¢ udzielenie zgody na przetwarzanie danych w zakresie niezbednym do organizacji szkolenia i wystawieni

Informacje dodatkowe

Szkolenie jest - dopasowane do konkretnych potrzeb Zamawiajgcego, tzw. "szyte na miare": dostosowane do stanu wiedzy i predyspozyciji
kursanta.

Szkolenie trwa 30 godzin zegarowych i 45 minut. Co odpowiada 41 godzinom dydaktycznym (1 godzina dydaktyczna to 45 minut), ktére
sg wskazane w karcie zgodnie z wymaganiami projektu i sg uwzgledniane do rozliczania bonami. Przerwy nie sg wliczone do
dofinansowania.

Szkolenie dedykowane jest do projektow:

e wszystkie projekty i cata Polska

¢ Matopolski Pocigg do kariery,

¢ Nowy start w Matopolsce z EURESEM, NETBON2
e Kierunek - Rozwydj,

¢ Regionalny Fundusz Szkoleniowy II.

Osoby z innych projektow lub komercyjne tez moga bra¢ udziat w ustudze, po potwierdzeniu ustalen z biurem Quali.
Szkolenia dla oséb ze wszystkich wojewddztw, dla projektow z catej Polski.

Podpowiemy, w razie koniecznosci gdzie i jak szukaé dofinansowania i pomozemy w tym procesie.

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

Szkolenie prowadzone bedzie przy uzyciu komunikatora internetowego - Google Meet.

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika: Intel Core2 Duo CPU 2. XX GHz, 4 GB RAM.
Minimalne wymagania dotyczace parametréw tgcza sieciowego, jakim musi dysponowac¢ Uczestnik - TMb/s.
Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce udziat w szkoleniu: Windows 7, 8, 10.

Najnowsza wersja przegladarki internetowa - Opera, Mozzila, Chrome.

Potaczenie zdalne nastgpi bezposrednio przez komunikator lub po kliknieciu w przestany przez nas link z dostepem do potgczenia online.
Nie trzeba instalowac niczego.



Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@quali.pl

Telefon (+48) 664 532 270

Katarzyna Lech



