Mozliwos$¢ dofinansowania

Pracownik administracyjno-biurowy z 4 950,00 PLN brutto
(M obstuga pakietu MS Office 4950,00 PLN  netto
centrum Numer ustugi 2026/04/28/140933/3518017 90,00 PLN brutto/h
szkolen 90,00 PLN netto/h
175,56 PLN cena rynkowa @

GAMA Centrum

Szkolen i Obstugi

Projektow

Europejskich,

J.Kowalik, J.

Suczynska spétka ® Ustuga szkoleniowa

cywilna

*AkKkkk 47/5 (D) 5500h

266 ocen £ 26.05.2026 do 10.06.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Identyfikatory projektow

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

[ zdalna w czasie rzeczywistym

Prawo i administracja / Administracja publiczna

Kierunek - Rozwdj, Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Matopolski
Pociag do kariery, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Szkolenie przeznaczone jest dla osob petnoletnich, pracujgcych lub
chcacych pracowaé w urzedach, bankach, firmach ubezpieczeniowych,
prawniczych, notarialnych, informatycznych i innych branzach o profilu
handlowym i ustugowym, na stanowiskach sekretarki/sekretarza,
administracyjnych i operacyjnych.

Ustuga adresowana jest do:

. Przedsiebiorcéw i ich pracownikéw

. Oséb prywatnych

. Uczestnikéw projektéw "Matopolski Pocigg do Kariery- sezon 1"

. Uczestnikéw projektéw "Nowy start w Matopolsce z EURESem”

. Uczestnikéw projektéw "Kierunek - Rozwoj"

. Uczestnikéw projektu "Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe"

N O g b WN =

. Uczestnikéw innych projektéw

10

20-05-2026

zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

55

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

(MSUES) - wersja 2.0

Ustuga przygotowuje do zarzadzania czasem, organizacji pracy biurowej, obstugi technologii oraz komunikac;ji.
Uczestnicy zdobeda wiedze z zakresu systemoéw kancelaryjnych, zasad BHP, ochrony danych oraz sporzadzania
dokumentdéw. Kurs rozwija umiejetnosci interpersonalne, zarzgdzanie dokumentacjg i obstuge klienta, przygotowujac do

pracy w biurze.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Postuguje sie wiedza z zakresu
biurowosci i techniki biurowej

Stosuje standardy obstugi klienta

Kryteria weryfikacji

- Organizuje stanowisko pracy zgodnie
z zasadami BHP i wymaganiami
ergonomii pracy przy komputerze
zgodnie z przepisami prawa

- Charakteryzuje sposoby
przechowywania akt i ich archiwizacje
- Stosuje zasady obiegu pism w
jednostce

- Prowadzi korespondencje mailowa i
rozmowy telefoniczne zgodnie z
zasadami savoir vivre w pracy biurowej

- Samodzielnie prowadzi czynnosci
kancelaryjne w systemie tradycyjnym
lub elektronicznym

- Wykorzystuje zasady redagowania i
prowadzenia korespondencji stuzbowej
- Planuje prace biurowa, rejestruje i
gromadzi informacije

- Rozréznia dokumenty i pisma
urzedowe

- Charakteryzuje standardy obstugi
klienta

- Definiuje znaczenie pierwszego
kontaktu i komunikacji interpersonalnej
- Przygotowuje narady, zebrania,
konferencje oraz spotkania stuzbowe

- Bierze udziat w ksztattowaniu
wizerunku firmy

- Definiuje zasady udzielania informac;ji
interesantom oraz kieruje ich do
odpowiednich jednostek

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Postuguje sie podstawowa wiedza
prawng

Wykorzystuje dedykowane programy
biurowe (MS Word, MS Excel,
PowerPoint)

Wykorzystuje kompetencje spoteczne

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

- Stosuje zasady postepowania
administracyjnego i rozr6znia pisma w
postepowaniu administracyjnym

- Charakteryzuje podstawowe pojecia z
zakresu ustawy o rachunkowosci oraz
ustawy o VAT

- Tworzy dokumentacje wynikajaca z
przepiséw prawa pracy i kodeksu
cywilnego

- Tworzy zawartos¢é dokumentow i
umiejetnie je formatuje

- Tworzy arkusze kalkulacyjne i
zarzadza danymi w arkuszach

- Sporzadza elementy graficzne

- Sprawnie komunikuje sie z ludzmi i
pracuje w zespole

- Samodzielnie planuje i systematycznie
wykonuje zaplanowane zadania

- Podejmuje samodzielne decyzje i
przewiduje skutki podejmowanych
dziatan

- Samodzielnie organizuje stanowisko
pracy

Zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

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
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

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. Organizacja pracy, obieg dokumentdw, rola i znaczenie pracownika biurowego
2. Obstuga klienta

3. Postepowanie administracyjne

4. Wykorzystanie dedykowanych programoéw biurowych (MS Word, MS Excel)

Szkolenie przeznaczone jest dla os6b pracujgcych lub chcacych pracowaé w urzedach, bankach, firmach ubezpieczeniowych,
prawniczych, notarialnych, informatycznych i innych branzach o profilu handlowym i ustugowym, na stanowiskach sekretarki/sekretarza,
administracyjnych i operacyjnych.

Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych tj. za godzine ustugi szkoleniowej rozumie sie 45 min, tacznie 55 godzin w tym 30 godzin i
30 minut zaje¢ praktycznych, 24 godzin zajeé teoretycznych, 30 minut walidacja.

Ustuga realizowana w ramach 1 grupy szkoleniowe;j.
1 godzina szkolenia = 45 minut
Przerwy nie wliczajg sie w czas trwania ustugi.

Czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujacych po sobie dni. Czas trwania zaje¢ tgcznie z przerwami nie przekracza
8 godzin zegarowych w ciggu jednego dnia. W trakcie zaje¢ zaplanowane sa regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15 minut na 2
godziny zegarowe.

W trakcie zaje¢ trwajgcych dtuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna przerwa trwajgca min. 45 minut.

Weryfikacja efektéw uczenia si¢ odbedzie si¢ w formie testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie sktadajgcego sie z
pytan jednokrotnego wyboru. Test zostanie przeprowadzony w czasie rzeczywistym na platformie ClickMeeting na zakonczenie ustugi.
Wynik testu jest generowany automatycznie przez system, co gwarantuje obiektywizm i natychmiastowg ocene. Prég zaliczenia

wynosi 70%. Raport z platformy stanowi¢ bedzie dokumentacje potwierdzajgca nabycie kompetencji.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 41

. Data realizacji Godzina Godzina . .
Przedmiot / temat Prowadzacy L. X i i Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia

Praca

Biurowa/Obstuga
Komputera-
KATARZYNA
wyktady, 26-05-2026 08:00 10:00 02:00
- . HOLECZEK
éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

KATARZYNA
Przerwa HOLECZEK 26-05-2026 10:00 10:15 00:15



Przedmiot / temat

Praca

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Przerwa

Praca

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

¢éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Przerwa

Praca

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Praca

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Przerwa

D Prca

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

¢éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Przerwa

Prowadzacy

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

Data realizacji

zajeé

26-05-2026

26-05-2026

26-05-2026

26-05-2026

26-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

Godzina
rozpoczecia

10:15

12:15

13:00

15:00

15:15

08:00

10:00

10:15

12:15

Godzina
zakonczenia

12:15

13:00

15:00

15:15

16:00

10:00

10:15

12:15

13:00

Liczba godzin

02:00

00:45

02:00

00:15

00:45

02:00

00:15

02:00

00:45



Przedmiot / temat

D Prec

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

¢éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Przerwa

D Prca

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

¢éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

0 Prece

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

¢wiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Przerwa

G Preca

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Przerwa

D Preca

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

¢éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Przerwa

Prowadzacy

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

Data realizacji

zajeé

27-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

28-05-2026

28-05-2026

28-05-2026

28-05-2026

28-05-2026

28-05-2026

Godzina
rozpoczecia

13:00

15:00

15:15

08:00

10:00

10:15

12:15

13:00

15:00

Godzina
zakonczenia

15:00

15:15

16:00

10:00

10:15

12:15

13:00

15:00

15:15

Liczba godzin

02:00

00:15

00:45

02:00

00:15

02:00

00:45

02:00

00:15



Przedmiot / temat

G Proc

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

¢éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

€ Proce

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

¢wiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Przerwa

& Prce

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

¢wiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

& Proce

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Przerwa

G Praca

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

G Proc

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

¢éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Prowadzacy

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

Data realizacji
zajeé

28-05-2026

01-06-2026

01-06-2026

01-06-2026

03-06-2026

03-06-2026

03-06-2026

08-06-2026

Godzina
rozpoczecia

15:15

12:00

14:00

14:15

12:00

14:00

14:15

09:00

Godzina
zakonczenia

16:00

14:00

14:15

16:00

14:00

14:15

16:00

11:00

Liczba godzin

00:45

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

02:00



Przedmiot / temat

Przerwa

€z Prece

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

¢wiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Przerwa

€2 Praca

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

¢éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Przerwa

@R Prca

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

¢éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

€ Praca

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

¢wiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Przerwa

& Preca

Biurowa/Obstuga

Komputera-
wyktady,

¢éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

Prowadzacy

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

KATARZYNA
HOLECZEK

Data realizacji
zajeé

08-06-2026

08-06-2026

08-06-2026

08-06-2026

08-06-2026

08-06-2026

09-06-2026

09-06-2026

09-06-2026

Godzina
rozpoczecia

11:00

11:15

13:15

14:00

15:30

15:45

12:00

14:00

14:15

Godzina
zakonczenia

11:15

13:15

14:00

15:30

15:45

16:15

14:00

14:15

16:00

Liczba godzin

00:15

02:00

00:45

01:30

00:15

00:30

02:00

00:15

01:45



Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy L . ; .
zajeé rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

€ Proce

Biurowa/Obstuga

Komputera-
KATARZYNA
wyktady, 10-06-2026 12:00 14:00 02:00

A . HOLECZEK
¢éwiczenia, chat,

rozmowa na

Zywo

KATARZYNA
Przerwa 10-06-2026 14:00 14:15 00:15
HOLECZEK

@z Prca

Biurowa/Obstuga

Komputera- KATARZYNA

wyktady, 10-06-2026 14:15 15:30 01:15
- . HOLECZEK
¢éwiczenia, chat,

rozmowa na
Zywo

KATARZYNA
Walidacja |\ /'c e 10-06-2026 15:30 16:00 00:30

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 950,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 950,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

KATARZYNA HOLECZEK



PN Wieloletni praktyk, trener/szkoleniowiec od 2016 roku, posiadajacy kwalifikacje oraz doswiadczenie
zawodowe w nastepujacych dziedzinach:
biuro i administracja,
finanse i rachunkowos¢,
kadry i ptace,
informatyka,
sprzedaz i obstuga klienta,
zarzadzanie i marketing
Posiada doswiadczenie zawodowe w zakresie realizowanej ustugi zdobyte w ciggu ostatnich 5 lat.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzyma materiaty szkoleniowe w formie skryptu - opracowane przez trenera/wyktadowce.

Materiaty szkoleniowe zawierajg podsumowanie tresci szkolenia i odwotania do zrédet wiedzy, na ktérych zostaty oparte, z
poszanowaniem praw autorskich. Materiaty kazdorazowo sg dostosowane do poziomu wiedzy uczestnikdw oraz potrzeb zwigzanych z
ewentualnymi niepetnosprawnosciami.

Warunki uczestnictwa

Zapisujac sie na niniejsza ustuge rozwojowg Uczestnik/czka potwierdza zapoznanie sie z Kartg ustugi oraz "Wytycznymi szkoleniowymi"
znajdujacymi sie na stronie https://gama-cs.pl/.

Zapisujac sie na niniejsza ustuge rozwojowa Uczestnik/czka wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w celu realizacji
ustugi rozwojowej oraz potwierdza zapoznanie sie z klauzulg informacyjna zamieszczong na stronie https://gama-cs.pl/.

Ukonczone 18 lat

Informacje dodatkowe

Ustuga dedykowana dla:

. Przedsiebiorcéw i ich pracownikow

. Oséb prywatnych

. Uczestnikéw projektéw "Matopolski Pocigg do Kariery- sezon 1"

. Uczestnikéw projektéw "Nowy start w Matopolsce z EURESem"

. Uczestnikéw projektéw "Kierunek - Rozwoj"

. Uczestnikéw projektu "Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe"
. Uczestnikdw innych projektéw

N O g~ 0N =

Minimalna frekwencja Uczestnika, niezbedna do uznania Ustugi za zrealizowang, wynosi 80%
Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu "Kierunek — Rozwoj"

Zawarto umowe z WUP w Szczecinie na $wiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w
ramach Projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych tj. za godzine ustugi szkoleniowej rozumie sie 45 min, tacznie 55 godzin.
liczba godzin dydaktycznych ustugi: 55
liczba godzin zegarowy ustugi: 41 godzin 15 minut

1 godzina szkolenia = 45 minut



Warunki techniczne

Platforma: Click Meeting

Wymagania sprzetowe dla uczestnikéw:

- komputery z systemem Windows

- komputery z systemem Linux

- komputery z systemem Mac 0S

— urzadzenia przenosne z systemem Mac 0S

— urzadzenia przenosne z systemem Windows

- urzadzenia przenosne z systemem Android
Przepustowos¢ tacza: Minimalnie 512Kb/s (uczestnicy)
Materiaty dostepne w sieci — brak wymagan

Kazdy dzien jest odrebnym dniem szkolenia

Kazdego dnia uczestnik otrzymuje link na podany adres e-mail, dzieki ktéremu zostaje przekierowany bezposrednio do szkolenia

Urzadzenie uczestnika musi by¢ wyposazone w kamere oraz mikrofon.

Kontakt

ﬁ E-mail gama.centrumszkolen@gmail.com

Telefon (+48) 660 373 344

Joanna Kowalik



