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& Ustuga szkoleniowa

¥ stacjonarna

{2 Zajecia indywidualne

®© 47:00h

5 07.09.2026 do 15.09.2026

Informacje podstawowe

6 500,00 PLN brutto
6 500,00 PLN netto
138,30 PLN brutto/h
138,30 PLN netto/h
175,56 PLN cena rynkowa @

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna
¢ Osoby aspirujace do pracy na stanowisku pracownika biurowego lub
w sekretariacie.
¢ Pracownicy administracyjni, chcacy poszerzy¢ kompetencje o
obstuge kadr i ptac.
¢ Osoby bez doswiadczenia w kadrach i ptacach, zainteresowane tg
dziedzina.
¢ Osoby zmieniajace branze, poszukujace nowych umiejetnosci w
Grupa docelowa ustugi administracji i HR.
Mikroprzedsiebiorcy, ktérzy chcag samodzielnie prowadzié¢
dokumentacje pracowniczg i nalicza¢ wynagrodzenia.
Absolwenci szkét srednich lub uczelni wyzszych, zainteresowani
pracag w administracji lub HR.
Asystenci dziatéw HR, poszukujgcy kompleksowej wiedzy z zakresu
kadr, ptac i prawa pracy.
Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 1
Data zakornczenia rekrutacji 05-09-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje do efektywnej organizacji pracy biurowej z uwzglednieniem nowoczesnych technologii i zasad
zrownowazonego zarzadzania. Uczestnicy nauczg sie optymalizowa¢ dokumentacje, ogranicza¢ zuzycie papieru,
stosowacé cyfrowe rozwigzania w zarzgdzaniu danymi oraz wdraza¢ ekologiczne praktyki w pracy biurowej

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Stosuje podstawy organizaciji pracy
biurowej i zasady BHP

Obstuguje oprogramowanie
komputerowe

Stosuje podstawy prawa pracy i
dokumentacji pracowniczej

Komunikuje sie efektywnie z
pracownikami i klientami

Organizuje prace biurowa i zarzadza
zadaniami

Efektywnie zarzadza dokumentacja i
danymi osobowymi

Stosuje zasady ekologicznego
zarzadzania biurem

Kryteria weryfikacji

Rozréznia podstawowe zasady
organizacji pracy biurowej i przestrzega
zasad ergonomii.

Definiuje zasady BHP obowigzujace w
miejscu pracy.

Obstuguje programy biurowe (np. MS
Office).

Tworzy dokumenty biurowe w
programach takich jak MS Word oraz
analizuje dane w Excelu.

Rozréznia rodzaje uméw (o prace,
cywilnoprawne) oraz wyjasnia
procedury zwigzane z zatrudnieniem i
rozwigzaniem stosunku pracy.

Efektywnie komunikuje sie z zespotem,
potrafi prowadzi¢ korespondencje
stuzbowa oraz organizuje spotkania.
Rozwigzuje problemy komunikacyjne i
organizacyjne, buduje pozytywny
wizerunek firmy.

Planuje i organizuje codzienne zadania
biurowe z uzyciem narzedzi do
zarzadzania czasem (np. kalendarz).
Monitoruje przebieg realizacji zadan,
zarzadza priorytetami oraz organizuje
spotkania zespotu.

Archiwizuje dokumentacje zgodnie z
wymogami prawa, stosuje zasady
ochrony danych osobowych (RODO).
Tworzy i przechowuje akta osobowe
pracownikéw zgodnie z przepisami
prawa pracy.

Identyfikuje sposoby ograniczania
zuzycia papieru i energii w biurze

Metoda walidaciji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wdraza elektroniczny obieg
dokumentéw i archiwizacje danych w Obserwacja w warunkach rzeczywistych
chmurze

Wykorzystuje cyfrowe narzedzia do
optymalizacji pracy

Planuje zadania administracyjne

Organizuje biuro w sposéb redukujac
zgodnie z zasadami zréwnowazonego g ) P 1acy

- . Obserwacja w warunkach rzeczywistych
zuzycie zasob6w

rozwoju
Przestrzega zasad gospodarowania Stosuje zasady segregacji odpadow . .

. . K K e R Obserwacja w warunkach rzeczywistych
odpadami w miejscu pracy oraz ograniczania zuzycia plastiku

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

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

Szczegotowy plan zajed, uwzgledniajacy podziat na dni i godziny oraz przerwy, zostanie opracowany i udostepniony na 6 dni przed
rozpoczgciem szkolenia, zgodnie z regulaminem BUR. Begdzie on dostosowany do preferencji czasowych uczestnikow.

Aby jak najlepiej dostosowaé godziny szkolenia do potrzeb grupy, zachecamy zainteresowane osoby do kontaktu w celu okreslenia
preferowanych termindéw zaje¢.

¢ Szkolenie moze by¢ realizowane zarowno jednorazowo w tygodniu, jak i kilka razy, w zaleznosci od wybranego trybu. Zajecia dzienne
zapewniajg intensywng nauke i petne skupienie, natomiast popotudniowe pozwalajg na elastyczne tgczenia szkolenia z innymi
obowigzkami.

¢ Dla wiekszej wygody uczestnikéw dostepna jest réwniez opcja zaje¢ weekendowych, co umozliwia jeszcze lepsze dopasowanie
harmonogramu do réznych styléw zycia.
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Nalezy réwniez pamietac¢, ze plan zaje¢ moze ulec drobnym modyfikacjom w zaleznosci od tempa pracy grupy, czasu potrzebnego na
wykonanie ¢wiczen oraz indywidualnego przyswajania materiatu przez uczestnikow.

MODUL |

Przeptyw informacji w zarzadzaniu biurem. Zasady efektywnej komunikaciji

. Instrukcja kancelaryjna.

. Systemy kancelaryjne.

. Obieg korespondenciji.

. Korespondencja w sprawach osobowych.
. Korespondencja w sprawach handlowych, administracyjnych, finansowych.
. Komunikacja werbalna

. Komunikacja niewerbalna

. Bariery w komunikacji

. Konflikty w biurze i ich rozwigzywanie.
. Zasady savoir - vivre 'u w biurze.

MODUL II

Archiwizacja dokumentacji

. Podstawowe pojecia i definicje

. Rodzaje dokumentéw i ich klasyfikacja
. Cykl zycia dokumentu

. Obieg dokumentow

Prawo i normy dotyczace archiwizacji

. Zasady i metody archiwizacji

. Archiwa i ich rodzaje

. Przechowywanie dokumentéw

. Elektroniczne systemy archiwizacji

. Brakowanie dokumentac;ji

. Digitalizacja dokumentéw

. Bezpieczenstwo i dostep do archiwum

MODUL I

Organizacja czasu i miejsca pracy

. Charakterystyka pracy biurowej

. Organizacja stanowiska pracy

. Zasady ergonomii pracy przy komputerze

. Organizacja czasu pracy

. Rodzaje i formy czasu pracy

. Dokumentowanie czasu pracy

. Zarzadzanie dokumentacja i informacja

. Komunikacja w miejscu pracy

. Organizacja pracy indywidualnej i zespotowej
. Zarzadzanie stresem i higiena pracy

. Nowoczesne technologie w pracy biurowej

MODUL IV

Organizacja narad i spotkan

. Pojecie i cel narad oraz spotkan stuzbowych

. Rodzaje narad i spotkan

. Etapy organizacji narady/spotkania

. Rola organizatora spotkania

. Prowadzenie narady/spotkania

. Komunikacja podczas narad

. Zasady savoir-vivre'u w trakcie narad i spotkan
. Notowanie i protokotowanie spotkan

. Ocena skutecznos$ci narad i spotkan

MODUL V



Kontakty z partnerami i klientami firmy

1. Umowa konsumencka i jej skutki.

2. Podstawy prawne reklamaciji.

3. Rodzaje odpowiedzialnos$ci materialnej.

4. Podpisanie odpowiedzialno$ci materialnej.
5. Uzyskanie zaswiadczenia o niekaralnosci.

MODUL VI
Podstawy komunikacji w organizacji oraz komunikacja z klientem

. Umiejetnos¢ przekazywania informacji na temat dziatalnosci firmy:
. Podstawowe zasady prowadzenia rozmoéw telefonicznych,

. Podstawowe zasady prowadzenia rozméw bezposrednich.

. Definicja komunikaciji.

. Rodzaje komunikacji ze wzgledu na rézne kryteria podziatu:

. Komunikacja werbalna:

. Aktywne stuchanie,

. Poziomy komunikacji.
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. Komunikacja niewerbalna.
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. Rodzaje barier komunikacyjnych.
. Sposoby pokonywania barier.
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. Zasady konstruktywnego porozumiewania sie.

-
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. Umiejetnos¢ organizowania czasu i miejsca pracy.
MODUL VII
Kreowanie wizerunku, zasady drees-code

1. Znaczenie wizerunku w pracy biurowej
2. Czym jest profesjonalny wizerunek?
3. Wptyw wygladu na relacje z klientem, wspétpracownikami i przetozonym
4. Pierwsze wrazenie w srodowisku zawodowym
5. Dress code w biurze
6. Rodzaje dress code’'u w srodowisku biurowym:
1. Business formal
2. Business casual
3. Casual Friday — kiedy mozna mniej formalnie?

7. Zasady ubioru w zaleznosci od typu instytucji (urzad, kancelaria, biuro prywatne)
MODUL VIl
Wspétpraca w grupie i z przetozonymi

. Rola pracownika biurowego w zespole

. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosé

. Znaczenie wspotpracy w strukturze organizacyjnej
Réwnowaga miedzy samodzielnoscia a pracag zespotowa
. Efektywna wspétpraca w zespole

. Cechy dobrego wspotpracownika

. Budowanie zaufania i pozytywnych relacji

. Radzenie sobie z trudnymi osobami w zespole

. Rola przetozonego - jak z nim wspétpracowac?

. Hierarchia w firmie — jak jg rozumie¢?
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. Oczekiwania przetozonych wobec pracownika biurowego
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. Umiejetnos¢ przyjmowania polecen i konstruktywnej krytyki
. Rozwigzywanie konfliktow
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. Zrédta konfliktéw w zespole

. Techniki rozwigzywania sporéw

. Mediacje i kompromis

. Kultura organizacyjna i etyka zawodowa
. Normy i wartos$ci w miejscu pracy

. Kodeks etyczny pracownika biurowego

—_ —a
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Wspodtodpowiedzialnos$¢ za atmosfere w pracy

MODUL Vi

—_

11.
12.

13

17

. Obstuga urzadzen biurowych

Biurowe $rodki techniczne :

Instrumentalizacja zarzadzania.

Rodzaje biurowych srodkéw technicznych.
Charakterystyka urzadzen tgcznosci, liczacych, matej i $redniej mechanizacji.
Sposoby wykorzystania biurowych srodkéw technicznych:
kserokopiarki,

faksu,

telefonu, telefonu z automatyczng sekretarka,

telefonu komdérkowego,

dyktafonu,

bindownicy,

skanera,

drukarki,

laptopu,

termozgrzewarki.

MODUL IX

Podstawy obstugi komputera

. MS Word - edytor tekstu
. Podstawowe reguty edycji i formatowania tekstu w ms Word
. Tworzenie nowych dokumentéw, wyszukiwanie i otwieranie istniejgcych

Wprowadzanie, edycja i formatowanie przyktadowych pism urzedowych

. Zastosowanie automatycznego wypunktowania, numerowania i list wielopoziomowych

. Nagtéwki i stopki dokumentu

. Wstawianie i edycja obiektéw graficznych w tekscie

. Wspétpraca MS Word z MS Excel — wstawianie wykreséw

. Wstawianie, edycja tabel

. Wykorzystanie auto ksztattéw, galerii clip-art. oraz edytora napiséw ozdobnych do ozdabiania, wyrézniania i ilustrowania tresci

dokumentu.
Automatyczne spisy tresci, ilustracje i skorowidze
Wykorzystanie wbudowanych szablonéw dokumentéw (faksy, kalendarze, protokoty

. MS Excel — arkusz kalkulacyjny w podstawowych zastosowaniach biznesowych
14.
15.
16.
. Podstawowe sposoby formatowania danych arkusza
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

Podstawowe zasady pracy w arkuszu kalkulacyjny
Sktadowe skoroszytu — modyfikacja i dostosowywanie.
Adresowanie komorek

Tworzenie i modyfikacja formut arytmetycznych

Wykorzystanie podstawowych funkcji wbudowanych

Tworzenie wykresow

Sortowanie, filtrowanie i sumy posrednie.

Wykorzystanie wbudowanych szablonéw arkuszy w codziennej pracy (FV, harmonogramy, zestawienia godzin itd.),
Internet

Zasady przegladania Internetu .

Zabezpieczenia i bezpieczenstwo w sieci

Przegladarka internetowa — utatwienia korzystania

Zasady korzystania z zaktadek przegladarki internetowe;j.

Przeszukiwanie Internetu i segregowanie jego tresci.

Zagadnienia zwigzane z prawem autorskim i ochrong danych.
Przegladanie i korzystanie z zasobdw Internetu (e-urzad, e-sklep, bank itp.)
Wypetnianie formularzy on-line

Wysytanie aplikacji przez Internet

Zasady i obstuga poczty elektronicznej.

Organizacja i zarzadzanie pocztg elektroniczna.

Modut X

Zielone kompetencje i dobrostan psychiczny w pracy praktyka



. Znaczenie dobrostanu psychicznego w pracy z klientem.

. Zrédta stresu w pracy w biurze.

. Rozpoznawanie objawéw przecigzenia i wypalenia zawodowego.

. Techniki radzenia sobie ze stresem.

. Zarzadzanie emocjami podczas prowadzenia trudnych rozmow.

. Budowanie odpornosci psychiczne;j.

. Organizacja pracy sprzyjajaca zachowaniu réwnowagi miedzy zyciem zawodowym i prywatnym.
. Asertywno$¢ oraz wyznaczanie granic w kontaktach z klientami.

0N OoO U WON =

e

. Korzystanie z dostepnych form wsparcia psychologicznego i organizacyjnego.
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. Zasady zréwnowazonego rozwoju w dziatalnosci przedsiebiorstw i instytuciji.

. Cyfryzacja proceséw obstugi klienta jako element ochrony srodowiska.

. Ograniczanie zuzycia papieru poprzez wykorzystanie elektronicznego obiegu dokumentéw, podpisu elektronicznego oraz archiwizaciji
cyfrowej.

13. Racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi (papier, tonery, materiaty eksploatacyjne).

_
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14. Efektywne wykorzystanie energii elektrycznej w miejscu pracy.
15. Segregacja odpaddw biurowych oraz zasady recyklingu sprzetu elektronicznego.
16. Wptyw codziennych dziatan pracownika na ograniczenie emisji CO-.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 95

Przedmiot / Typ Prowadzqcy Data realizacji Godzina Godzina

. L, . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia

Przeptyw
informacji w
zarzadzaniu L Anna
. Zajecia 07-09-2026 09:00 09:45 00:45
biurem. Pytelewska
Zasady
efektywnej

komunikaciji
- Przerwa - 07-09-2026 09:45 09:55 00:10

Przeptyw
informacji w
zarzadzaniu L. Anna
i Zajecia 07-09-2026 09:55 10:40 00:45
biurem. Pytelewska
Zasady
efektywnej

komunikaciji

- Przerwa - 07-09-2026 10:40 10:50 00:10

Przeptyw
informacji w
zarzadzaniu . Anna
. Zajecia 07-09-2026 10:50 11:35 00:45
biurem. Pytelewska
Zasady
efektywnej

komunikacji



Przedmiot /
temat

B

Przeptyw
informacji w
zarzadzaniu
biurem.
Zasady
efektywnej
komunikacji

am-

Przeptyw
informacji w
zarzadzaniu
biurem.
Zasady
efektywnej
komunikacji

(102553

Przeptyw
informacji w
zarzadzaniu
biurem.
Zasady
efektywnej
komunikaciji

&3

Archiwizacja
dokumentacji

B

Archiwizacja
dokumentaciji

Archiwizacja
dokumentacji

B

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna

Pytelewska

Anna
Pytelewska

Data realizacji
zajeé

07-09-2026

07-09-2026

07-09-2026

07-09-2026

07-09-2026

07-09-2026

07-09-2026

07-09-2026

07-09-2026

07-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

Godzina
rozpoczecia

11:35

11:45

12:30

12:45

13:30

13:40

14:25

14:35

15:20

15:30

09:00

09:45

Godzina
zakonczenia

11:45

12:30

12:45

13:30

13:40

14:25

14:35

15:20

15:30

16:15

09:45

09:55

Liczba godzin

00:10

00:45

00:15

00:45

00:10

00:45

00:10

00:45

00:10

00:45

00:45

00:10



Przedmiot /
temat

Archiwizacja
dokumentaciji

a3

Archiwizacja
dokumentacji

N

1295

Organizacja
czasu i
miejsca pracy

am-

Organizacja
czasui
miejsca pracy

am-

Organizacja
czasui
miejsca pracy

e

Organizacja
czasu i
miejsca pracy

emB-

Organizacja
narad i
spotkan

Organizacja
narad i
spotkan

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Data realizacji
zajeé

08-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

09-09-2026

Godzina
rozpoczecia

09:55

10:40

10:50

11:35

11:45

12:30

12:45

13:30

13:40

14:25

14:35

15:20

15:30

09:00

Godzina
zakonczenia

10:40

10:50

11:35

11:45

12:30

12:45

13:30

13:40

14:25

14:35

15:20

15:30

16:15

09:45

Liczba godzin

00:45

00:10

00:45

00:10

00:45

00:15

00:45

00:10

00:45

00:10

00:45

00:10

00:45

00:45



Przedmiot /
temat

B

Organizacja
narad i
spotkan

B

Kontakty z
partnerami i
klientami
firmy

em-

Kontakty z
partnerami i
klientami
firmy

am-

Kontakty z
partnerami i
klientami
firmy

Lozos B

Podstawy
komunikacji w
organizacji
oraz
komunikacja

z klientem

@B

Podstawy
komunikacji w
organizacji
oraz
komunikacja

z klientem

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Data realizacji
zajeé

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

Godzina
rozpoczecia

09:45

09:55

10:40

10:50

11:35

11:45

12:30

12:45

13:30

13:40

14:25

14:35

Godzina
zakonczenia

09:55

10:40

10:50

11:35

11:45

12:30

12:45

13:30

13:40

14:25

14:35

15:20

Liczba godzin

00:10

00:45

00:10

00:45

00:10

00:45

00:15

00:45

00:10

00:45

00:10

00:45



Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- L, . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakorczenia

- Przerwa - 09-09-2026 15:20 15:30 00:10

Podstawy
komunikacji w
R L Anna
organizacji Zajecia 09-09-2026 15:30 16:15 00:45
Pytelewska
oraz
komunikacja
z klientem

Podstawy
komunikacji w
Anna

z:g:mzacp Zajecia Pytelewska 10-09-2026 09:00 09:45 00:45

komunikacja
z klientem

- Przerwa - 10-09-2026 09:45 09:55 00:10

Podstawy
komunikacji w
Anna

z:g:mzacp Zajecia Pytelewska 10-09-2026 09:55 10:40 00:45

komunikacja
z klientem

- Przerwa - 10-09-2026 10:40 10:50 00:10

Kreowanie
Anna

wizerunku i Zajecia 10-09-2026 10:50 11:35 00:45
Pytelewska
zasady dress

code

- Przerwa - 10-09-2026 11:35 11:45 00:10

Kreowanie
Anna

wizerunku i Zajecia 10-09-2026 11:45 12:30 00:45
Pytelewska
zasady dress

code
- Przerwa - 10-09-2026 12:30 12:45 00:15

Wspoétpraca w L Anna
L Zajecia 10-09-2026 12:45 13:30 00:45
grupieiz Pytelewska

przetozonymi

- Przerwa - 10-09-2026 13:30 13:40 00:10



Przedmiot /
temat

Wspétpracaw
grupieiz
przetozonymi

em-

Wspoétpraca w
grupieiz
przetozonymi

(55205 B

Wspétpracaw
grupieiz
przetozonymi

Obstuga
urzadzen
biurowych

B

Obstuga

urzadzen
biurowych

B

Obstuga
urzadzen
biurowych

-

Podstawy
obstugi
komputera
(MS Word,
Excel,
Internet, e-
mail)

@B

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Data realizacji
zajeé

10-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

Godzina
rozpoczecia

13:40

14:25

14:35

15:20

15:30

09:00

09:45

09:55

10:40

10:50

11:35

11:45

12:30

Godzina
zakonczenia

14:25

14:35

15:20

15:30

16:15

09:45

09:55

10:40

10:50

11:35

11:45

12:30

12:45

Liczba godzin

00:45

00:10

00:45

00:10

00:45

00:45

00:10

00:45

00:10

00:45

00:10

00:45

00:15



Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy . X , i Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakorczenia

Podstawy

obstugi

komputera Zajecia Anna 11-09-2026 12:45 13:30 00:45
(MS Word, Pytelewska

Excel,

Internet, e-

mail)

- Przerwa - 11-09-2026 13:30 13:40 00:10

Podstawy
obstugi
komputera L Anna
Zajecia 11-09-2026 13:40 14:25 00:45
(MS Word, Pytelewska
Excel,
Internet, e-

mail)

- Przerwa - 11-09-2026 14:25 14:35 00:10

Podstawy
obstugi
komputera L Anna
Zajecia 11-09-2026 14:35 15:20 00:45
(MS Word, Pytelewska
Excel,
Internet, e-

mail)

- Przerwa - 11-09-2026 15:20 15:30 00:10

Podstawy
obstugi
komputera L Anna
Zajecia 11-09-2026 15:30 16:15 00:45
(MS Word, Pytelewska
Excel,
Internet, e-

mail)

Podstawy

obstugi

komputera Zajgcia Anna 14-00-2026 09:00 09:45 00:45
(MS Word, Pytelewska

Excel,

Internet, e-

mail)

- Przerwa - 14-09-2026 09:45 09:55 00:10



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Podstawy
obstugi
komputera
(MS Word,
Excel,

Zajecia

Internet, e-
mail)

79795 | Przerwa

Podstawy
obstugi
komputera
(MS Word,
Excel,
Internet, e-
mail)

Zajecia

- Przerwa

Podstawy
obstugi
komputera
(MS Word,
Excel,
Internet, e-
mail)

Zajecia

- Przerwa

Podstawy
obstugi
komputera
(MS Word,
Excel,
Internet, e-
mail)

Zajecia

- Przerwa

Podstawy
obstugi
komputera
(MS Word,
Excel,

Zajecia

Internet, e-
mail)

Prowadzacy

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Data realizacji
zajeé

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

Godzina
rozpoczecia

09:55

10:40

10:50

11:35

11:45

12:30

12:45

13:30

13:40

Godzina
zakonczenia

10:40

10:50

11:35

11:45

12:30

12:45

13:30

13:40

14:25

Liczba godzin

00:45

00:10

00:45

00:10

00:45

00:15

00:45

00:10

00:45



Przedmiot /
temat

@B

Podstawy
obstugi
komputera
(MS Word,
Excel,
Internet, e-
mail)

-

Podstawy
obstugi
komputera
(MS Word,
Excel,
Internet, e-
mail)

Podstawy
obstugi
komputera
(MS Word,
Excel,
Internet, e-
mail)

&3

Zielone komp
etencje i dobr
ostan psychic
zny w pracy pr
aktyka

-

EB-

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zaje¢

Prowadzacy

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Anna
Pytelewska

Data realizacji
zajeé

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

Godzina
rozpoczecia

14:25

14:35

15:20

15:30

09:00

09:45

09:55

10:40

10:50

Liczba godzin

47:00

37:30

Godzina
zakonczenia

14:35

15:20

15:30

16:15

09:45

09:55

10:40

10:50

12:30

Liczba godzin

00:10

00:45

00:10

00:45

00:45

00:10

00:45

00:10

01:40



Rodzaj godzin Liczba godzin

w tym suma godzin walidaciji 01:40
w tym suma przerw 07:50
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 52:10
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 500,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 6 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 138,30 PLN
Koszt osobogodziny netto 138,30 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 47:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Anna Pytelewska

‘ . Tytut magistra prawa — Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu; Tytut licencjata ekonomii w
Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych - Politechnika Warszawska w Ptocku; Podyplomowe
Studium Pedagogiki Ksztatcenia Zawodowego na Politechnice Warszawskiej — pedagogika
ksztatcenia zawodowego; Ukonczenie podyplomowych studiow w Wyzszej Szkole Spoteczno-
Przyrodniczej im. Wincentego Pola w Lublinie na kierunku: doradztwo zawodowe, edukacja i
posrednictwo pracy; Ukofczone studia podyplomowe w Wyzszej Szkole Spoteczno-Przyrodniczej
im. Wincentego Pola w Lublinie na kierunku: Zarzagdzanie zasobami ludzkimi; Ukoriczenie studium
policealnego na kierunku opiekun medyczny — Szkota PASCAL. Prowadzenie i organizacja szkolen z



zakresu: komputerowe, HR, kadry, ptace, prawne, szkolenia otwarte typu efektywnos$¢ osobista,
sprzedazowe. Szczegbtowy wykaz szkolen z zakresu: pracownik biurowy, sprzedawca, obstuga
klienta, sprzedaz z kasg fiskalng magazynier, magazynier z wézkiem widtowym, pracownik
gospodarczy, sprzatajacy, pracownik administracyjno-biurowy, ksiegowos¢, rachunkowosé,
komputerowe,. Akredytowany trener z zakresu obstugi biura VCC, oraz egzaminatorami VCC.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy kursu otrzymujg materiaty pismiennicze (teczke, zeszyt, dtugopis) oraz kopie materiatdw omawianych na kursie.

Warunki uczestnictwa

W szkoleniu moga uczestniczy¢ osoby, ktére:
- ukoniczyty co najmniej szkote podstawowa lub gimnazjum

- ukonczyty 18 rok zycia.

Adres

ul. 1 Maja 7/7
09-400 Ptock

woj. mazowieckie

Zajecia teoretyczne odbywajg sie w w salach szkoleniowych, wyposazonych w niezbedny sprzet i urzadzenia
multimedialne. Zajecia praktyczne odbywajg sie w pracowni komputerowej wyposazonej w profesjonalny sprzet
komputerowy.

Wszystkie pomieszczenia spetniajg wymagania bhp, p.poz i sanitarnohigieniczne potwierdzone opiniami wydanymi
przez Komende Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej oraz Inspektora Sanitarnego.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

Kontakt

ﬁ E-mail ckplock_kursy@zdz.edu.pl

Telefon (+48) 518 502 061

BEATA CICHECKA



