Mozliwos$¢ dofinansowania

Pracownik administracyjno-biurowy 3 200,00 PLN brutto
Numer ustugi 2024/04/03/12979/2111750 3200,00 PLN netto

ETW PROJECT 64,00 PLN brutto/h
— kursy i szkolenia
64,00 PLN netto/h

© Tarnow
GTW Project Spétka

Z 0.0.

& Ustuga szkoleniowa

[ stacjonarna

Tkk kK 4775 ® 50:00h

325 ocen 5 27.05.2026 do 26.06.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Ustuga adresowana do uczestnikéw projektéw wspétfinansowanych
Grupa docelowa ustugi przez Unie Europejska/budzet Panstwa, chcacych naby¢ wiedze i
umiejetnosci z zakresu obstugi administracyjno-biurowe;j.

Minimalna liczba uczestnikéw 5
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 26-05-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 50

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny
Ustuga "Pracownik administracyjno-biurowy" umozliwia zdobycie przez Uczestnikéw/czki kwalifikacji/uprawnien do

pracy na stanowisku pracownik administracyjno-biurowy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Uczestnik posiada wiedze z zakresu
organizacji pracy biurowej, prawa
administracyjnego i prawa pracy, zasad
ergonomii oraz bezpieczenstwa w
miejscu pracy, a takze rozumie istote
zawodu pracownika biurowego.

Uczestnik potrafi samodzielnie
wykonywac¢ zadania biurowe: obstuguje
korespondencje tradycyjng i

Kryteria weryfikacji

Wskazuje podstawowe obowiazki i
zadania pracownika biurowego w tescie
wielokrotnego wyboru.

Identyfikuje przepisy prawa pracy i
administracyjnego dotyczace pracy
biurowej oraz zasady ergonomii w
pytaniach testowych.

Rozpoznaje sformutowane elementy
oficjalnego pisma lub raportu w
pytaniach zamknietych.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

elektroniczna, korzysta z telefonu i
aplikacji biurowych, tworzy i redaguje
pisma oraz raporty zgodnie z zasadami Wskazuje procedury obiegu poczty i

archiwizacji dokumentéw na podstawie Test teoretyczny

formalnymi, netykieta i wymogami

archiwizacji. pytan teoretycznych.

Dobiera formy zwrotéw
Uczestnik rozwija umiejetnosci

interpersonalne, w tym skuteczna
komunikacje i obstuge klienta, a takze
potrafi organizowaé obowigzki
stuzbowe, w tym podréze i delegacje, z
zachowaniem profesjonalizmu oraz
etyki zawodowej.

grzecznosciowych i profesjonalnej
komunikacji w pytaniach testowych.

Test teoretyczny

Udziela prawidtowych odpowiedzi na
pytania dotyczace zasad organizacji
podrézy stuzbowych i delegacji, zgodnie
z obowigzujgcymi standardami.

Test teoretyczny

Kwalifikacje

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 efektow uczenia sie?

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 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
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. Specyfika pracy biurowe;.
. 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.
. Zasady orientacji na klienta.

. Zasady skutecznej komunikacji werbalnej i pozawerbalne;j.

. Obstuga urzadzen biurowych — ksero, drukarka, skaner.

. Praca na komputerze — edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny.

. Zasady prowadzenia rozmoéw telefonicznych oraz on-line.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 0

. Data realizacji Godzina
Przedmiot / temat Prowadzacy L .
zajeé rozpoczecia
Brak wynikéw.
Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3200,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3200,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 64,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 64,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

notes, dtugopis, teczka, skrypt

Informacje dodatkowe

Warunkiem rozpoczecia kursu jest zebranie petnej grupy szkoleniowe;.

Istnieje mozliwo$¢ zmiany trybu szkolenia (dzienny/popotudniowy) lub poszczegdlnych terminéw - w zaleznos$ci od potrzeb i preferencji
Uczestnikow.

Uczestnik kursu otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia, oraz certyfikat potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji (w przypadku
pozytywnie zdanego egzaminu.

Th dydaktyczna = 45 min.

Adres

ul. Swietej Anny 5
33-100 Tarnéw

woj. matopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

h E-mail biuro@gtwproject.pl

Telefon (+48) 146 230 700

Woijciech Gulik



