Mozliwos$¢ dofinansowania

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO - 3 500,00 PLN brutto

BIUROWY

ZDZ  Soscommenn
m—

ZAWODOWEGO Numer ustugi 2026/08/21/5016/3759189

w WARSZAWIE

Zaktad
Doskonalenia

© warszawa

Zawodowego w & Ustuga szkoleniowa

Warszawie [ stacjonarna

KAk KK 49/5 2 Zajecia grupowe
® 70:00h

236 ocen

£ 07.12.2026 do 18.12.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikéw
Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

3 500,00 PLN netto
50,00 PLN brutto/h
50,00 PLN netto/h
175,56 PLN cena rynkowa @

Prawo i administracja / Administracja publiczna

Szkolenie jest przeznaczone dla:

15

0s6b rozpoczynajacych prace w administracji lub sekretariacie;
0s6b planujgcych zatrudnienie na stanowisku pracownika
biurowego;

pracownikédw wymagajacych uzupetnienia podstawowych
kompetencji administracyjnych i cyfrowych;

0s6b powracajacych na rynek pracy lub planujacych
przekwalifikowanie zawodowe.

30-11-2026

stacjonarna

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Przygotowanie uczestnika do samodzielnego wykonywania podstawowych zadan na stanowisku pracownika
administracyjno-biurowego, takich jak: organizowania pracy biura, sporzadzania i porzgdkowania dokumentaciji,



prowadzenia korespondencji tradycyjnej i elektronicznej, obstugi podstawowych urzadzen i programéw biurowych,
tworzenia dokumentéw tekstowych, wykonywania podstawowych obliczen, zestawien i analiz w arkuszu kalkulacyjnym
Microsoft Excel, profesjonalnej obstugi klientéw i wspdtpracownikow.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

- definiuje role administracji w

funkcjonowaniu organizaciji

- omawia podstawowe obowigzki

pracownika biurowego

- omawia odpowiedzialno$¢ za

dokumenty, informacje i terminy Wywiad swobodny
- definiuje zasady etyki zawodowej

- omawia kulture organizacyjna i dress

Uczestnik charakteryzuje role code
pracownika administracyjno-biurowego - omawia ergonomig stanowiska
komputerowego

- przygotowuje czynnosci na

przyktadowym stanowisku

- identyfikuje zadania pilne i wazne Obserwacja w warunkach
- ocenia prawidtowosci organizacji symulowanych
przyktadowego stanowiska pracy

- opracowuje dzienng liste zadan

- omawia planowanie czasu i ustalanie

priorytetow

- omawia kalendarz spotkan i terminarz

- definiuje zasady przekazywania Wywiad swobodny
informacji

- charakteryzuje podstawowe

urzadzenia biurowe

Uczestnik charakteryzuje organizuje
prace biura

- przygotowuje tygodniowy

harmonogram pracy

- planuje spotkania stuzbowe

- sporzadza liste uczestnikow i agendy

spotkania Obserwacja w warunkach
- rezerwuje sale i przygotowuje symulowanych
wyposazenie

- obstuguje sytuacje zwigzane ze

zmiang terminéw

- obstuguje urzadzenia biurowe



Efekty uczenia sie

Uczestnik charakteryzuje prace z
dokumentami i obieg dokumentéw

Uczestnik charakteryzuje
korespondencje biurowa i dokumenty
tekstowe

Kryteria weryfikacji

- definiuje pojecia i rodzaje
dokumentacji biurowej

- omawia dokumenty przychodzace,
wychodzace i wewnetrzne

- omawia podstawowe zasady obiegu
dokumentéw

- omawia rejestracje, dekretacje i
przekazywanie dokumentéw

- omawia klasyfikowanie,
przechowywanie i archiwizowanie
dokumentow

- omawia wersje papierowq i
elektroniczng dokumentow

- rejestruje korespondencije
przychodzaca i wychodzaca

- nadaje numery sprawom i
dokumentom

- uzupetnia dziennik korespondencji
- przygotowuje dokumenty do
przekazania wlasciwej osobie

- zaktadam teczke sprawy

- porzadkuje dokumenty wedtug
przyjetych kryteriow

- tworzy logiczne struktury folderéw
elektronicznych

- nadaje plikom jednolite i czytelne
nazwy

- omawia elementy pisma urzedowego i

firmowego

- omawia zasady poprawnego
redagowania korespondenciji

- omawia netykiety i standardy
korespondenc;ji elektronicznej

- omawia zasady stosowania poét "Do",

"DW", i "UDW"
- omawia profesjonalny podpis w
wiadomosciach e-mail

- sporzadza pisma przewodnie, notatki

stuzbowe
- przygotowuje protokoét ze spotkania

- redaguje formalne wiadomosci e-mail
- formatuje czcionki, akapity, marginesy,

nagtéwki

- tworzy tabele i listy w edytorze tekstu
- zapisuje dokumenty w formacie PDF

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Uczestnik uzytkuje Microsoft Excel w
pracy biurowej

Uczestnik charakteryzuje profesjonalng

obstuge klienta i komunikacje

Kryteria weryfikacji

- omawia zastosowanie arkuszy
kalkulacyjnych w pracy biurowe;j

- definiuje budowe skoroszytu, arkusza,

kolumny, wiersza i komorki

- omawia rodzaje danych, adresowanie
komérek, formuty i podstawowe funkcje
- definiuje zasady tworzenia czytelnych

tabel i zestawien

- obstuguje arkusz kalkulacyjny

- formatuje dane

- tworzy obliczenia

- porzadkuje i analizuje dane

- tworzy prezentacje i wydruki

- tworzy rejestr korespondenciji, listy
obecnosci, ewidencje urlopow,
zestawienia faktur, zestawienia
kosztéw, baze kontaktéw klientow

- omawia standardy obstugi klienta

- omawia komunikacje bezposrednia,
telefoniczng i elektroniczna

- omawia zasady efektywnego
stuchania

- definiuje bariery komunikacyjne i
sposoby reagowania w trudnych
sytuacjach

- przyjmuje i przekazuje rozmowy
telefoniczne

- sporzadza notatki z rozmoéw

- udziela podstawowej informacji
klientowi

- obstuguje klienta zdenerwowanego
- przekazuje informacje pomiedzy
dziatami

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- definiuje pojecie danych osobowych
- omawia podstawowe obowiazki
pracownika wynikajace z RODO

- omawia zasade poufnosci i
ogranlc.zenla d.ostepu - Wywiad swobodny
- omawia bezpieczne korzystanie z

poczty elektronicznej

- omawia ochrone haset i dokumentéw

- omawia postepowanie w przypadku

pomyiki lub incydentu

Uczestnik stosuje ochrone danych i

bezpieczenstwo informacji - rozpoznaje dane osobowe w

dokumentach
- kwalifikuje sytuacje jako bezpieczne
lub ryzykowne

- poprawnie adresuje wiadomosci do .
K L Obserwacja w warunkach
wielu odbiorcéw

. . . symulowanych
- stosuje zasade "czystego biurka" i

"czystego ekranu"

- stosuje odpowiednie postepowanie po
wystaniu wiadomosci do niewtasciwego
adresata

Kwalifikacje i kompetencje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sig?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, 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

N Teori Prakty Raze
Modut Zakres tematyczny

r a ka m

1 Rola pracownika administracyjno- Zadania, odpowiedzialno$¢, organizacja stanowiska pracy, etyka i 3 3 6
biurowego standardy pracy

Planowanie pracy, kalendarz, terminy, obieg informacji, urzadzenia

2 Organizacja pracy biura . 1,5 45 6
biurowe
R . K . ) . K ) hiwizacia. i kei

3 Dokumentacja i obieg dokumentow odzaje d.o umentdw, rejestracja, dekretacja, archiwizacja, instrukcja 6 9
kancelaryjna

4 Korespondencja biurowa i dokumenty  Zasady redagowania pism, e-mail, edytor tekstu, formatowanie 15 75 9

tekstowe dokumentow

) ) ) Budowa arkusza, formatowanie, formuty, funkcje, sortowanie,
5 Microsoft Excel w pracy biurowej )
filtrowanie, wykresy

. . o Rozmowy telefoniczne, obstuga interesanta, sytuacje trudne,
6 Obstuga klienta i komunikacja S 1,5 45 6
komunikacja wewnetrzna

Ochrona danych i bezpieczenstwo RODO, poufnosé, bezpieczne dokumenty, poczta elektroniczna i
informacji stanowisko pracy

Zadanie korcowe i sprawdzenie

8 L = Kompleksowa symulacja pracy biura i praktyczne zadanie w Excelu 0 3 3
umiejetnosci
Ltacznie 15 45 60
Liczba pozycji harmonogramu: 50
Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy . i ) i Liczba godzin
temat aktywnosci zajecC rozpoczecia zakonczenia
Rola
pracownika o GRAZYNA
. . Zajecia . 07-12-2026 09:00 11:00 02:00
administracyj WOJCIK

no-biurowego

- Przerwa - 07-12-2026 11:00 11:30 00:30



Przedmiot /
temat

Rola

pracownika
administracyj
no-biurowego

am-

Rola

pracownika
administracyj
no-biurowego

Organizacja
pracy biura

-

Organizacja
pracy biura

-

Organizacja
pracy biura

Dokumentac;j
aiobieg
dokumentow

2250 |

Dokumentacj
aiobieg
dokumentéw

om-

Dokumentac;j
aiobieg
dokumentéw

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

GRAZYNA
woJCIK

GRAZYNA

WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA

WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

Data realizacji
zajeé

07-12-2026

07-12-2026

07-12-2026

08-12-2026

08-12-2026

08-12-2026

08-12-2026

08-12-2026

09-12-2026

09-12-2026

09-12-2026

09-12-2026

09-12-2026

Godzina
rozpoczecia

11:30

13:30

14:00

09:00

11:00

11:30

13:30

14:00

09:00

11:00

11:30

13:30

14:00

Godzina
zakonczenia

13:30

14:00

16:00

11:00

11:30

13:30

14:00

16:00

11:00

11:30

13:30

14:00

16:00

Liczba godzin

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00



Przedmiot /
temat

Dokumentacj
aiobieg
dokumentéw

@m-

Dokumentac;j
a i obieg dok.
/
korespondenc
ja biurowa i
dok. tekstowe

-

Koresponden
cja biurowai
dokumenty
tekstowe

Koresponden
cja biurowaii
dokumenty
tekstowe

20 B

Koresponden
cja biurowai
dokumenty
tekstowe

o=

Koresponden
cja biurowa i
dokumenty
tekstowe

Microsoft
Excel w pracy
biurowej

=

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

GRAZYNA
woJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

Data realizacji
zajeé

10-12-2026

10-12-2026

10-12-2026

10-12-2026

10-12-2026

11-12-2026

11-12-2026

11-12-2026

11-12-2026

11-12-2026

14-12-2026

14-12-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

11:00

11:30

13:30

14:00

09:00

11:00

11:30

13:30

14:00

09:00

11:00

Godzina
zakonczenia

11:00

11:30

13:30

14:00

16:00

11:00

11:30

13:30

14:00

16:00

11:00

11:30

Liczba godzin

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30



Przedmiot /
temat

Microsoft
Excel w pracy
biurowej

5.0

Microsoft
Excel w pracy
biurowej

Microsoft
Excel w pracy
biurowej

an-

Microsoft
Excel w pracy
biurowej

=

Microsoft
Excel w pracy
biurowej

Microsoft
Excel w pracy
biurowej

am-

Microsoft
Excel w pracy
biurowej

an-

Microsoft
Excel w pracy
biurowej

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

GRAZYNA
woJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

Data realizacji
zajeé

14-12-2026

14-12-2026

14-12-2026

15-12-2026

15-12-2026

15-12-2026

15-12-2026

15-12-2026

16-12-2026

16-12-2026

16-12-2026

16-12-2026

16-12-2026

Godzina
rozpoczecia

11:30

13:30

14:00

09:00

11:00

11:30

13:30

14:00

09:00

11:00

11:30

13:30

14:00

Godzina
zakonczenia

13:30

14:00

16:00

11:00

11:30

13:30

14:00

16:00

11:00

11:30

13:30

14:00

16:00

Liczba godzin

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00



Przedmiot / Typ

temat aktywnosci

Obstuga Zaieci
ajecia

Klienta i e

komunikacja

- Przerwa

Obstuga
klienta i
komunikacja

Zajecia

44750 | Przerwa

Obstuga -
Zajecia
klienta i e

komunikacja

Ochrona

danychi Zajecia
bezpieczenst

wo informacji

- Przerwa

Ochrona

danychii Zajecia
bezpieczenst

wo informacji

- Przerwa

- Walidacja
Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zaje¢

w tym suma godzin walidaciji

w tym suma przerw

Prowadzacy

GRAZYNA
woJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

Data realizacji
zajeé

17-12-2026

17-12-2026

17-12-2026

17-12-2026

17-12-2026

18-12-2026

18-12-2026

18-12-2026

18-12-2026

18-12-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

11:00

11:30

13:30

14:00

09:00

10:30

11:00

12:30

13:00

Liczba godzin

70:00

57:00

03:00

10:00

Godzina
zakonczenia

11:00

11:30

13:30

14:00

16:00

10:30

11:00

12:30

13:00

16:00

Liczba godzin

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

01:30

00:30

01:30

00:30

03:00



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 80:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 500,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 50,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 50,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 70:00
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

O GRAZYNA WOJCIK

‘ ' Ekspert od kwalitologii, zarzgdzania jakoscig i kosztami jakosci, zarzgdzania ryzykiem w
przedsiebiorstwie Kadr i ptac, Finanséw i ksiegowosci, Audytor wewnetrzny, Audytor IT, Inspektor
Ochrony Danych (ABI). Wieloletni trener i szkoleniowiec, wyktadowca akademicki, mentor, doradca,
coach. W okresie ostatnich 5 lat przeprowadzita w ramach projektéw unijnych ponad 15 000 godzin
szkolen oraz warsztatéw dla ponad 10 000 oséb, w tym dla przedsiebiorcéw, senioréw, bezdomnych
z zakresu Wdrazanie systemoéw controllingowych, rachunkowosci i kontroli zarzadczej, pakietu
Office, Zarzadzania projektami, Zarzadzania jakoscig, Zarzadzanie czasem i organizacja czasu pracy
wtasnej, Zarzadzanie ryzykiem w projekcie,. Motywuje i inspiruje start-upy. Wspiera nowatorskie i
innowacyjne rozwigzania w zakresie wychodzenia z bezdomnosci. Wiedza merytoryczna,
doswiadczenie dydaktyczne i organizacyjne znajdujg potwierdzenie w licznych referencjach.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy kursu otrzymujg materiaty przygotowane przez wyktadowce, notatnik, dtugopis.
W trakcie szkolenia udostepnione sa:
¢ plansze pogladowe

e slajdy
¢ filmy szkoleniowe

Warunki uczestnictwa

W szkoleniu mogg uczestniczy¢ osoby, ktére:

- ukonczyty 18 rok zycia.

Informacje dodatkowe

Cena ustugi zawiera wszystkie niezbedne koszty. Uczestnik nie ponosi zadnych dodatkowych optat.

W harmonogramie uwzgledniono przerwy.

Ustuga zwolniona z podatku VAT na podstawie art.43 ust.1 pkt 26a ustawy o podatku od towaréw i ustug.
Aby otrzymac¢ zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia wymagane jest minimum 80% obecnosci.

Dokumentem potwierdzajgcym frekwencje jest lista obecnosci.

Adres

ul. Podwale 13
00-252 Warszawa

woj. mazowieckie

Zajecia odbywajg sie w w salach szkoleniowych, wyposazonych w niezbedny sprzet i urzadzenia multimedialne.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o  Wifi

Kontakt

ﬁ E-mail bur@zdz.edu.pl

Telefon (+48) 226 356 174

Beatrycze Narolska



