Mozliwos$¢ dofinansowania

Pracownik administracyjno-biurowy

Numer ustugi 2026/04/19/55869/3497716

Izba RzemiesInicza,
oraz Matej i Sredniej
Przedsiebiorczosci
w Tarnowie

© Tarnéw / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

dAhKkkKk 46/5 (@ 50p
40 ocen £ 19.05.2026 do 02.06.2026

Informacje podstawowe

3 100,00 PLN brutto
3100,00 PLN netto
62,00 PLN brutto/h
62,00 PLN netto/h
131,67 PLN cena rynkowa @

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Identyfikatory projektow Matopolski Pocigg do kariery

Szkolenie skierowane jest do oséb zainteresowanych zdobyciem, wiedzy i
Grupa docelowa ustugi umiejetnosci z zakresu pracownika administacyjno -biurowego,
przygotowanie ich do pracy w tym zakresie .

Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 15-05-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 50

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Ustuga "Pracownik administracyjno-biurowy" umozliwia zdobycie wiedzy i umiejetnosci na stanowisku pracownik

administracyjno-biurowy.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wiedza - uczestnik:

charakteryzuje specyfike pracy biurowej
oraz zakres obowigzkéw pracownika
administracyjno-biurowego

omawia zasady BHP i ergonomii na
stanowisku pracy biurowej

opisuje systemy kancelaryjne oraz
zasady prowadzenia dokumentacji
zgodnie z rzeczowym wykazem akt
rozréznia rodzaje pism biurowych i zna
zasady ich sporzadzania

wyjasnia podstawowe zasady ochrony
danych osobowych oraz archiwizac;ji
dokumentéw

omawia zasady savoir-vivre w
$rodowisku biurowym, w tym dress
code i etyke zawodowa

identyfikuje zasady profesjonalnej
obstugi klienta oraz komunikac;ji
interpersonalnej

zna zasady prowadzenia rozmoéw
telefonicznych i komunikac;ji online

Umiejetnosci — uczestnik:

organizuje stanowisko pracy zgodnie z
zasadami ergonomii i BHP

sporzadza poprawne formalnie pisma
biurowe (np. podania, notatki, pisma
urzedowe)

stosuje systemy kancelaryjne oraz
prawidtowo klasyfikuje i archiwizuje
dokumenty

wykorzystuje urzadzenia biurowe
(drukarka, skaner, ksero) w codziennej
pracy

obstuguje komputer w zakresie edytora
tekstu i arkusza kalkulacyjnego
komunikuje sie skutecznie w
kontaktach bezposrednich,
telefonicznych i online

stosuje zasady obstugi klienta, budujac
pozytywne relacje i wizerunek firmy
prezentuje siebie i firme w sposéb
profesjonalny

stosuje zasady ochrony danych w
praktyce zawodowej

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

uczestnik poprawnie definiuje minimum
70% poje¢ zwigzanych z praca biurowa
rozrdéznia i opisuje co najmniej 3 zasady
BHP i ergonomii pracy biurowej
identyfikuje elementy systemu
kancelaryjnego oraz prawidtowo
wskazuje klasyfikacje dokumentow
rozpoznaje co najmniej 4 rodzaje pism

i . L K Test teoretyczny
biurowych i wskazuje ich zastosowanie
wyjasnia podstawowe zasady ochrony
danych osobowych oraz archiwizac;ji
dokumentéw
wskazuje minimum 3 zasady savoir-
vivre w pracy biurowej
opisuje zasady komunikacji werbalnej i
niewerbalnej oraz obstugi klienta

organizuje stanowisko pracy zgodnie z
zasadami ergonomii (lista kontrolna —
min. 80% poprawnosci)

sporzadza pismo biurowe zgodne z
zasadami formalnymi (min. 80%
elementéw poprawnych)

klasyfikuje i archiwizuje dokumenty
zgodnie z instrukcja (bez btedow
krytycznych)

poprawnie obstuguje urzadzenia
biurowe (wykonuje wskazane zadania
praktyczne)

tworzy dokument tekstowy oraz prosty

symulowanych

arkusz kalkulacyjny zgodnie z
poleceniem

przeprowadza rozmowe telefoniczng
lub online zgodnie z zasadami (ocena
obserwacyjna)

stosuje zasady obstugi klienta w
scenkach sytuacyjnych

Obserwacja w warunkach



Efekty uczenia sie

Kompetencje spoteczne — uczestnik:
wykazuje odpowiedzialno$¢ za
powierzone zadania i dokumentacje
przestrzega zasad etyki zawodowej i
poufnosci informac;ji

dba o kulture osobistg oraz
profesjonalny wizerunek w miejscu
pracy

efektywnie wspétpracuje w zespole
oraz komunikuje si¢ z przetozonymi i
klientami

wykazuje samodzielnos¢ i dobra
organizacje pracy wiasnej

jest otwarty na rozwdj zawodowy i
podnoszenie kwalifikaciji

radzi sobie ze stresem i zachowuje
profesjonalizm w sytuacjach trudnych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

przestrzega zasad kultury osobistej i
etyki podczas zaje¢ (obserwacja — brak
naruszen)

wspotpracuje w grupie i angazuje sie w
zadania zespotowe

komunikuje sie w sposéb jasny i
adekwatny do sytuacji

wykazuje odpowiedzialno$¢ za
wykonane zadania (terminowos¢,
doktadnosc)

zachowuje poufnos¢ informaciji
podczas éwiczen

Obserwacja w warunkach
symulowanych

reaguje adekwatnie w sytuacjach
problemowych (np. trudny klient -
symulacja)

zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow 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 weryfikaciji i zgodnie z
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

0 N O U WN =

. Specyfika pracy biurowe;j.

. Zasady BHP oraz ergonomia pracy na stanowisku pracownika biurowego.

. Systemy kancelaryjne i rzeczowy wykaz akt.

. Predyspozycje psychofizyczne niezbedne na stanowisku pracownika biurowego.

. Przygotowywanie pism oraz ich rodzaje.

. Autoprezentacja, budowanie pozytywnego wizerunku firmy.

. Ochrona danych, archiwizowanie i przechowywanie.

. Savoir vivre w biurze - dress code, powitanie gosci, etyka w pracy.



9. Zasady orientacji na klienta.

10. Zasady skutecznej komunikacji werbalnej i pozawerbalnej.

11. Obstuga urzadzen biurowych — ksero, drukarka, skaner.

12. Praca na komputerze — edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny.

13. Zasady prowadzenia rozméw telefonicznych oraz on-line.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 9

Przedmiot / temat
L Prowadzacy
zajec

Specyfika
pracy biurowe;j.
Zasady BHP oraz
ergonomia pracy
na stanowisku
pracownika

Teresa
Bedkowska

biurowego.

Systemy

kancelaryjne i

rzeczowy wykaz

akt.

Predyspozycje Teresa
psychofizyczne Bedkowska
niezbedne na

stanowisku

pracownika

biurowego.

Przygotowywanie

pism oraz ich

rodzaje. Teresa
Autoprezentacja, Bedkowska
budowanie

pozytywnego

wizerunku firmy.

Ochrona

danych, Teresa
archiwizowanie i Bedkowska
przechowywanie.

Savoir vivre
w biurze — dress
code, powitanie
gosci, etyka w
pracy. Zasady
orientacji na
klienta.

Teresa
Bedkowska

Data realizacji
zajeé

19-05-2026

20-05-2026

21-05-2026

26-05-2026

27-05-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

Godzina
zakonczenia

13:00

13:00

15:15

13:00

13:00

Liczba godzin

05:00

05:00

07:15

05:00

05:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
. Prowadzacy o . L
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Zasady

skutecznej

komunikaciji

werbalnej i

pozawerbalne;j. Teresa
Obstuga Bedkowska
urzadzen

biurowych -

ksero, drukarka,

skaner.

28-05-2026 08:00 13:00

Praca na

komputerze -
Teresa

edytor tekstu, 01-06-2026 08:00 13:00
Bedkowska

arkusz

kalkulacyjny.

Zasady

prowadzenia T

rozmoéw eresa 02-06-2026 08:00 13:00
. Bedkowska

telefonicznych

oraz on-line.

02-06-2026

13:00 13:30
WALIDACJA

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3100,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3100,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 62,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 62,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

Liczba godzin

05:00

05:00

05:00

00:30



O Teresa Bedkowska

Wieloletni wyktadowca, ukoniczyta studia na Akademie Rolniczej w Krakowie, studia podyplomowe w
‘ ' Wyzszej Szkole Ekonomicznej w zakresie Rachunkowo$¢ i Zarzadzanie Finansami.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

notes, dtugopis,

Warunki uczestnictwa

ukonczone 18 lat

Informacje dodatkowe

W zakresie szkolenia jest przeprowadzenie 50 godzin dydaktycznych (45 minut)
W trakcje zaje¢ zaplanowana jest przerwa do dwie godziny po 15 minut po 6 godzinach przerwa 45 minut
Uczestnik po zakonczeniu kursu dostanie zaswiadczenie z Izby Rzemieslniczej o ukornczeniu kursu

Ustuga kierowana réwniez do Uczestnikéw Projektéw Matopolski Pociag do Kariery/ Nowy Start w Matopolsce z EURESEM i innych
projektéw

Adres

ul. Jana Kochanowskiego 32
33-100 Tarnéw

woj. matopolskie

Izba Rzemies$Inicza, oraz Matej i Sredniej Przedsiebiorczo$ci w Tarnowie
ul. Kochanowskiego 32

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

O

ﬁ E-mail szkolenia@izbarzemieslnicza.tarnow.pl
Telefon (+48) 735961 872

Anna Wojnar



