Mozliwos$¢ dofinansowania

Pracownik administracyjno-biurowy - 5000,00 PLN brutto
praktyczne warsztaty - szkolenie 5000,00 PLN netto
@ Z3d k Numer ustugi 2026/03/25/200358/3437123 41,67 PLN brutto/h

41,67 PLN netto/h
131,67 PLN cena rynkowa @

CENTRUM NAUKI |
BIZNESU "ZAK"
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

CIA

Brak ocen dla tego dostawcy

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

® 120h

£ 23.05.2026 do 23.08.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Szkolenie skierowane jest do osdb, ktére:

» chca zdoby¢ praktyczne umiejgtnosci niezbedne do pracy biurowej i
administracyjnej

¢ planujg rozpoczagé prace na stanowisku pracownika biurowego,
administracyjnego lub asystenta

¢ nie majg doswiadczenia i chcg nauczy¢ sie pracy w biurze od podstaw

¢ chca sie przebranzowic¢ i podjg¢ zatrudnienie w pracy biurowej

e pracujg juz w administracji i chcg uporzadkowacé lub rozwing¢ swoje

Grupa docelowa ustugi kompetencje

¢ chca nauczy¢ sie obstugi dokumentdw, organizacji pracy biura oraz
podstaw komunikacji zawodowej

¢ planujg powr6t na rynek pracy po przerwie (np. urlop macierzynski,
wychowawczy)

Szkolenie przeznaczone jest zaré6wno dla oséb bez doswiadczenia, jak i
dla tych, ktére chca zdobyé¢ praktyczne umiejetnosci, zwiekszyé swoje
szanse na zatrudnienie lub podnies¢ kwalifikacje w obszarze pracy
biurowej i administracyjnej.

Minimalna liczba uczestnikéw 5

Maksymalna liczba uczestnikow 25

Data zakonczenia rekrutacji 21-05-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 120



Certyfikat ICVC - SURE (Standard Ustug Rozwojowych w Edukacji): Norma

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .. L . )
zarzadzania jakoscig w zakresie $wiadczenia ustug rozwojowych

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga umozliwia uczestnikom osiggniecie efektéw uczenia sie poprzez nabycie wiedzy, rozwiniecie umiejetnosci
praktycznych oraz kompetencji spotecznych niezbednych do samodzielnego i efektywnego wykonywania zadan
administracyjno-biurowych. Uczestnicy zdobedg kompetencje w zakresie prowadzenia dokumentaciji, organizacji pracy
biura oraz profesjonalnej komunikacji w srodowisku pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Definiuje zasady funkcjonowania pracy
biurowej i administracyjnej

Kontroluje obieg dokumentéw w
organizaciji

Definiuje zasady archiwizacji
dokumentaciji

Charakteryzuje podstawowe dokumenty
biurowe

Prowadzi i porzadkuje dokumentacje

Organizuje prace wtasng i biura

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

Wskazuje i omawia podstawowe
zadania pracownika biurowego

Prawidtowo opisuje etapy obiegu
dokumentéw

Wskazuje poprawne metody
przechowywania dokumentéw

Przygotowuje poprawne pismo lub e-
mail

Segreguje dokumenty zgodnie z
przyjetymi zasadami

Planuje i realizuje zadania zgodnie z
priorytetami

zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sig?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z

Metoda walidaciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja

zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

1.0rganizacja pracy biurowej -12 godzin

2.

Techniczne wyposazenie miejsca pracy - 8 godzin

. Prowadzenie dokumentacji biurowej -12 godzin

. Redagowanie pism -12 godzin

. Przeptyw informacji w biurze -10 godzin

. Komunikacja jako warunek skutecznego dziatania -14 godzin
. Obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego -12godzin

. Organizacja czasu pracy -12 godzin

. Bezpieczenstwo i higiena pracy w biurze -8 godzin

10. Elementy prawa administracyjnego -10 godzin

11. Elementy prawa pracy -10 godzin

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina

Prowadzacy

zajec zajec rozpoczecia

Brak wynikoéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5000,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 41,67 PLN

Koszt osobogodziny netto 41,67 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Bartosz Kubica

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg materiaty w wersji elektronicznej w formacie pdf.

Warunki uczestnictwa

Ukonczony 18 r.z.

Warunki techniczne

Wymagania sprzetowe:

e komputer/laptop (zalecany) lub tablet z kamerg i mikrofonem,
* stabilne tgcze internetowe (min. 10 Mb/s),
e sprawne gtosniki lub stuchawki.

Uczestnik otrzymuje dostep do platformy szkoleniowej dzien przed rozpoczeciem szkolenia. Rekomendowane jest zalogowanie sie kilka
minut wczesniej w celu sprawdzenia potgczenia.

Szkolenie obejmuje prezentacje multimedialne, prace w pokojach grupowych, udostepnianie ekranu oraz interaktywne ¢wiczenia.

Kontakt

Natalia Pajor

E-mail bur@zak.edu.pl



\ Telefon (+48) 502 309 882



