Mozliwos$¢ dofinansowania

ADMN

ADN AKADEMIA
spotka z
ograniczong
odpowiedzialnoscia
spotka
komandytowa

%k Kk Kk 46/5
378 ocen

Profesjonalny Office Manager — praktyczne 1 832,70 PLN brutto

aspekty zarzadzania biurem 1490,00 PLN  netto
152,73 PLN brutto/h

124,17 PLN netto/h
154,44 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/04/30/47095/3524727

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym
® 12:00h

5 21.09.2026 do 22.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Biznes / Organizacja

Szkolenie skierowane jest do osdb, ktére w swojej pracy odpowiadaja za
organizacje, obstuge administracyjng oraz wsparcie funkcjonowania biura
i kadry zarzadzajacej, w szczegélnosci do:

¢ Office Manageréw

¢ Asystentow Zarzadu i Dyrekcji

¢ Pracownikéw administracji biurowej

e Specjalistéw ds. administracyjnych

e Pracownikéw sekretariatéw i biur zarzadu

Grupa docelowa ustugi * 0s6b przygotowujacych sie do objecia roli Office Managera

e Pracownikdw realizujgcych zadania zwigzane z organizacjg pracy
biura, obiegiem dokumentéw, komunikacjg wewnetrzng i zewnetrzna

Szkolenie jest odpowiednie zaréwno dla oséb z doswiadczeniem na
stanowiskach administracyjnych, jak i dla uczestnikéw, ktérzy chca
usystematyzowac i rozwingé kompetencje zawodowe w obszarze
profesjonalnego zarzadzania biurem.

Wymagania wstepne: brak.

Minimalna liczba uczestnikow 6

Maksymalna liczba uczestnikow 16

Data zakornczenia rekrutacji 17-09-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 12

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Cel

Cel edukacyjny

Celem edukacyjnym szkolenia jest rozwéj kompetencji zawodowych uczestnikéw w zakresie kompleksowego i
profesjonalnego zarzadzania biurem, ze szczegélnym uwzglednieniem organizacji pracy, komunikaciji, obstugi
administracyjnej oraz wsparcia proceséw zarzadczych w organizaciji.

Szkolenie ma na celu:

uporzadkowanie i pogtebienie wiedzy dotyczacej roli i odpowiedzialnosci Office Managera,
rozwdéj umiejetnosci efektywnego planowania i organizacji pracy biura,

doskonalenie kompetencji w zakresie komunik

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji



Efekty uczenia sie

Wiedza
Uczestnik po zakoriczeniu szkolenia:

posiada wiedze na temat zakresu
obowiazkéw, roli i odpowiedzialnosci
Office Managera w organizacji,

zna zasady organizacji i
funkcjonowania pracy biura,
rozumie znaczenie prawidtowe;j
komunikac;ji, obiegu dokumentéw i
informacji,

zna dobre praktyki w zakresie
zarzadzania administracja biurowa i
wsparcia kadry zarzadzajacej.

Umiejetnosci
Uczestnik po zakoriczeniu szkolenia:

potrafi efektywnie planowac i
organizowac prace biura,
samodzielnie koordynuje biezace
zadania administracyjne i priorytety,
sprawnie komunikuje sie z
przetozonymi, zespotem oraz
partnerami zewnetrznymi,

potrafi organizowaé przeptyw informaciji
i dokumentow w biurze,

stosuje praktyczne rozwigzania
usprawniajace codzienng prace
administracyjna.

Kompetencje spoteczne
Uczestnik po zakoniczeniu szkolenia:

wykazuje samodzielnos¢ i
odpowiedzialno$¢ w realizacji
powierzonych zadan,

potrafi wspétpracowaé z réznymi
grupami interesariuszy w organizaciji,
jest sSwiadomy swojej roli jako osoby
wspierajagcej sprawne funkcjonowanie
biura i zespotéw,

dba o wysokie standardy organizacyjne
i jako$¢ obstugi wewnetrznej oraz
zewnetrcznej.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

obserwacja trenera podczas ¢wiczen i
symulaciji,

analiza wykonanych zadan
warsztatowych,

rozmowy indywidualne,

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



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

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Modut 1. Rola i odpowiedzialnosé Office Managera w organizaciji

e Zakres odpowiedzialnosci Office Managera

¢ Miejsce Office Managera w strukturze organizacyjnej

e Wspotpraca z kadrg zarzadzajaca, zespotami i interesariuszami
¢ Standardy profesjonalnej obstugi biura

Modut 2. Organizacja i planowanie pracy biura

¢ Planowanie i priorytetyzacja zadan

¢ Organizacja codziennej pracy administracyjnej
e Zarzadzanie czasem wtasnym i zespotu

e Optymalizacja proceséw biurowych

Modut 3. Komunikacja i wspotpraca w srodowisku biurowym

e Skuteczna komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna
e Zasady profesjonalnej obstugi interesariuszy
e Wspotpraca z zarzadem i kadrg menedzerska
e Budowanie relacji i standardéw komunikacyjnych

Modut 4. Obieg informacji i dokumentow

¢ Organizacja i zarzagdzanie obiegiem dokumentéw

e Zasady poprawnej archiwizacji i przechowywania dokumentéw
e Bezpieczenstwo informacji i poufnos¢ danych

e Usprawnianie przeptywu informacji w biurze

Modut 5. Wsparcie procesow zarzadczych i organizacyjnych

¢ Organizacja spotkan, wydarzen i dziatan biurowych
e Koordynacja dziatarh administracyjnych

e Wspieranie proceséw decyzyjnych

e Nadzor nad realizacjg zadan administracyjnych

Modut 6. Doskonalenie kompetencji Office Managera

e Samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢ w wykonywaniu zadan

e Profesjonalizm i etyka pracy

e Praca pod presjg czasu i w sytuacjach wymagajacych elastycznosci
¢ Rozwdj kompetencji organizacyjnych i interpersonalnych



Modut 7. Podsumowanie szkolenia

* Uporzadkowanie zdobytej wiedzy
¢ Praktyczne rekomendacje do wdrozenia w codziennej pracy
e Whioski i dalsze kierunki rozwoju kompetenciji

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 2

Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzac . . p .
/ acy zajec rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

Profesjonalny

Office Manager -

praktyczne Monika Kosicka 21-09-2026 09:00 15:00 06:00
aspekty

zarzadzania

biurem

Profesjonalny

Office Manager -

praktyczne Monika Kosicka 22-09-2026 09:00 15:00 06:00
aspekty

zarzadzania

biurem

Cennik

( Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokosci co najmniej 70% przystuguje Tobie zwolnienie z podatku VAT

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 183270 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 490,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 152,73 PLN

Koszt osobogodziny netto 124,17 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Monika Kosicka

‘ ' Monika Kosicka — trenerka biznesu, business automation Manager. Zarzadzajg strukturami Biura
Obstugi Klienta, Procesami wspierajgcymi i Projektami. Z sukcesem wdrazata na rynek innowacyjne
rozwigzania we wszystkich obszarach firm dla Klientéw polskich i zagranicznych budujac Start Up
technologiczny. Prowadzita projekty w dziatach: administracyjnych, kadrach, ksiegowosci, IT,
logistyce i magazynach. Przez wiele lat zarzgdzata obszarem contact center, procesami
administracyjnymi oraz projektami optymalizacyjnymi w strukturach firm ustugowych oraz byta
odpowiedzialna za wdrozenie nowego kanatu komunikacyjnego dla duzej Grupy kapitatowe;j.
Pasjonatka zarzadzania procesowego, Lean Managementu oraz budowania efektywnego
stanowiska pracy. Absolwentka kierunku Zarzadzanie zasobami ludzkimi wraz ze studniami
podyplomowymi Kadry i ptace. Kierownik Studiéw Podyplomowych Intelligent Automation.

Informacje dodatkowe
Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Skrypt szkoleniowy

e omowienie wszystkich modutéw szkolenia,

e wzory i przyktady profesjonalnej korespondenc;ji,
¢ zasady komunikacji biznesowej,

¢ schemat obiegu dokumentéw w sekretariacie.

Checklisty i narzedzia do pracy
e |ista kontrolna: ,Standardy pracy sekretariatu”,
o lista zadan sekretariatu na start dnia i koniec dnia,

¢ checklisty do organizacji spotkan, delegacji i wydarzen,
e wzor kalendarza i planera tygodniowego.

6. Certyfikat ukonczenia

e potwierdzajacy uczestnictwo i osiggniete efekty uczenia sie zgodne z BUR.

Warunki uczestnictwa

Warunki organizacyjne

e obecnos¢ przez minimum 80-100% czasu trwania szkolenia,

e aktywny udziat w ¢wiczeniach, zadaniach i dyskusjach,

e mozliwos$¢ korzystania z czatu lub mikrofonu,

e zapewnienie spokojnego, komfortowego miejsca do uczestnictwa.

Formalnosci

e wczesniejsze zgtoszenie udziatu i uzupetnienie niezbednych danych,
¢ akceptacja regulaminu uczestnictwa,
¢ potwierdzenie odbioru materiatéw szkoleniowych.



Warunki techniczne

Sprzet

¢ komputer stacjonarny lub laptop (zalecane),
» kamera internetowa (opcjonalna, ale mile widziana),
e sprawny mikrofon i gto$niki lub stuchawki.

Lacze internetowe

e stabilny dostep do Internetu o przepustowosci min. 10 Mb/s,
e zalecane potaczenie kablowe lub dobre Wi-Fi.

Oprogramowanie

 aktualna przegladarka internetowa (Chrome, Edge lub Firefox),
e mozliwos$¢ otwierania plikéw PDF oraz dokumentéw Word/Excel.

Kontakt

O Monika Sokotowska

ﬁ E-mail biuro@szkolenia-dofinansowane.net

Telefon (+48) 22 2082 832



