Mozliwo$¢ dofinansowania

Pracownik biurowy w firmie — formalno- 5 500,00 PLN bruto

ﬁ prawne i praktyczne aspekty organizaciji 5500,00 PLN netto
pracy w biurach jednostek organizacyjnych 100,00 PLN brutto/h

w innych niz jednostki publiczne (w tym 100,00 PLN netto/h

przedsiebiorcow).
MERENDI SPOLKA 7 Numer usiugi 2025/04/09/176745/2680337

OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS @ zdalna w czasie rzeczywistym
ClA & Ustuga szkoleniowa

Yook % K K O ssh
ﬁ 05.05.2025 do 24.05.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo administracyjne

; . wsparcie dla oséb indywidualnych
Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie dedykowane i skierowane jest do os6b zawodowo biernych,
studiujgcych czy bezrobotnych, ktére planujg rozpocza¢ prace biurowo-
administracyjng w prywatnych jednostkach organizacyjnych (m.in.
firmach), ale tez i oséb juz pracujgcych w firmach i innych jednostkach
prywatnych, a pragnacych poszerzy¢ swojg wiedze i umiejetnosci
praktyczne w ramach wykonywanych obowigzkdw.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikéw 10

Data zakonczenia rekrutacji 01-05-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 55

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie wiedzy i umiejetnosci praktycznych pozwalajgcych na wykonywanie pracy biurowej na
wysokim merytorycznie poziomie.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

-wymienié, rozpoznaé i
scharakteryzowac najwazniejsze zrédta
prawa w

dziataniu pracownika biurowego;
-interpretowac zasady przepiséw prawa
oraz zasady stosowania

prawa w pracy biurowo-administracyjnej
w

jednostkach prywatnych;

-wskazaé¢ najwazniejsze obszary
zwigzane z pracg

biurowg;

-wymienié i oméwi¢ obowigzki
pracodawcy i

pracownika;

-wymieni¢ skutki naruszenia
obowigzkow pracodawcy i pracownika;
-scharakteryzowa¢ zasady
obowigzujace w pracy biurowe;j.

-definiowac pojecia dyskryminacji,
mobbingu,

molestowania;

-omowié sposoby ochrony

prawnej przystugujacej pracownikom.

-dokonaé poréwnania umowy zlecenia,
umowy o

dzieto, B2B z umowa o prace poprzez jej
tresc i

elementy;

-wskaza¢ prawa i obowigzki stron
poszczegdlnych uméw;

-omoéwié zasade zakazu

konkurencji.

-wyjasni¢ zasady BHP obowigzujagce w
pracy biurowej

i reagowac na zagrozenia w miejscu
pracy.

Kryteria weryfikacji

-korzysta z réznych zrédet prawa
podczas wykonywania zadan
zawodowych;

-sporzadza i przechowuje
dokumentacje biurowa.
-wdraza $rodki ochrony prawne;j.

-stosuje regute zakazu konkurenciji;
-przedstawia zakres praw i obowigzkow;
-realizuje zasady racjonalnego obiegu
pism w jednostce prywatnej.

-przestrzega przepisoéw bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowe;j i

ochrony srodowiska oraz wymagan
ergonomii.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

-wymieni¢ i zastosowac zasady
racjonalnego,

terminowego obiegu informacji oraz
dokumentéw

w firmie;

-obstugiwa¢ korespondencje w tym
réwniez w

kontaktach biznesowych, jak tez z
organami

administracji publicznej (réznorodnymi
jednostkami i

urzedami);

-redagowac pisma urzedowe i
administracji

prywatnej z wykorzystaniem réznych
zrédet

informacji i wzorcéw, np. zaproszen,
listow

oficjalnych, ofert i sprawozdan.

-omowi¢ zasady rejestracji i
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, identyfikacji
kontrahentéw
prowadzacych dziatalno$é
gospodarcza.

-wymieni¢ elementy stosunkéw:
administracyjno-

prawnego i cywilno — prawnego, ich
strony i sposoby

ich nawigzania oraz réznice miedzy
nimi.

Kryteria weryfikacji

-sporzadza dokumenty wynikajace ze
stosunku pracy;
-opracowuje pisma urzedowe;

-realizuje zadania zgodnie z

przepisami prawa pracy;

-przedstawia mechanizmy prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej i ochrony
danych osobowych.

-wyszczegolnia sktadniki
administracyjno-prawne.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

-rozpoznaé poszczegdlne podmioty
prawa cywilnego;

-rodzaje kontrahentdéw, a takze
zweryfikowaé

mozliwosci ich obstugi;
-scharakteryzowa¢ stosunek
cywilnoprawny;

-zdefiniowaé osobe fizyczng i prawng
jako kontrahentéw firmy pracownika
biurowego;

-scharakteryzowaé¢ zdolnos¢ prawna i
zdolnos$¢ do

czynnosci prawnych osoby fizycznej;
-oceni¢ skutki

oswiadczen woli sktadanych przez
osoby fizyczne o

ograniczonej zdolnosci do czynnosci
prawnych i

nieposiadajace zdolnosci do czynnosci
prawnych;

-obliczy¢ terminy dzienne, tygodniowe,
miesieczne i

roczne wynikajace z przepiséw prawa
cywilnego na

przyktadach;

-scharakteryzowa¢ skutki prawne i
faktyczne niezachowania terminu.

-scharakteryzowa¢ wady i skutki
prawne w

ustanawianiu zastepstwa w
dokonywaniu czynnosci
prawnych-petnomocnictwa i prokury;
-sporzadzi¢

projekt petnomocnictwa;
-scharakteryzowa¢ rodzaje i

skutki prokury.

Kryteria weryfikacji

-zgtebia podmioty prawa cywilnego;
-obstuguje korespondencje z
jednostkami administracji publicznej;
-okresla zdolno$¢ prawng i czynnosci
prawne.

-udziela

wyjasnien szefostwu w zakresie
stosowania przepiséw z réznych
dziedzin prawa;

-stosuje rodzaje prokury i czynnosci
prawnych petnomocnictwa.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji

-scharakteryzowa¢ zdarzenia
cywilnoprawne na

podstawie studium przypadku;
-scharakteryzowac¢

skutki prawne i faktyczne ztozenia
oswiadczenia

woli;

-scharakteryzowa¢ oferte ztozong
miedzy

przedsiebiorcami;
-scharakteryzowa¢ skutki czynnosci
cywilnoprawnych sprzecznych z ustawa

i majacych -okresla oferte miedzy

na celu obejscie ustawy; przedsiebiorcami;

-oceni¢ skutki -stosuje skutki prawne i faktyczne
niezachowania przypisanej prawem wadliwych czynnosci prawnych.
formy czynnosci

prawnej;

-scharakteryzowa¢ skutki prawne i

faktyczne

ztozenia wadliwego oswiadczenia woli
w okreslonej

sytuaciji;

-zdefiniowa¢ forme dokumentowa na
podstawie studium przypadku;
-scharakteryzowac¢

skutki prawne i faktyczne wadliwych
czynnosci prawnych.

-rozpoznawac i stosowac reguty -realizuje przepisy prawa cywilnego,
dotyczace m.in. w zakresie obstugi oséb
poszczegdlnych firm wtadania fizycznych i podmiotow

rzeczami. gospodarczych.

-okresla¢ przestanki odpowiedzialnosci
cywilnej;

-okresla¢ rodzaje odpowiedzialnosci
cywilnej na

zasadzie ryzyka i winy;

-wymieni¢ skutki

niewykonania lub nienalezytego
wykonania

zobowiazan;

-scharakteryzowa¢ terminy roszczen o
naprawienie szkody wyrzadzonej
czynem

niedozwolonym.

-ocenia skutki niezachowania terminéw
oraz form czynnosci prawnych.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

-wymieni¢ elementy poprawnej umowy
sprzedazy w

tym szczegélne rodzaje sprzedazy;
-scharakteryzowa¢ rekojmie za wady i
gwarancje;

-scharakteryzowa¢ umowy: darowizny,
kontraktaciji,

najmu, dzierzawy, leasingu, zlecenia,
umowy o

dzieto;

-odré6zni¢ umowe przewozu od umowy
spedycji; umowe spétki cywilnej;
-sporzadzi¢

poprawnie projekty poszczegoélnych
umow.

-wymieni¢, scharakteryzowac i
zastosowac zasady
postepowania administracyjnego

-wymienié sposoby wszczecia
postepowania adm.;

-zbadaé zasadnos¢ zadania wszczecia
postepowania

na wniosek strony i z urzeduy;
-sporzadzi¢ pismo w

odpowiedzi na zawiadomienie o
wszczeciu

postepowania administracyjnego.

-okresli¢ uczestnikéw postepowania
administracyjnego; -wyjasni¢ pojecie
strony w

postepowaniu adm.;

-sporzadzi¢ petnomocnictwo do
reprezentacji przedsiebiorcy (strony)
przez

pracownika biurowego;

-wymienié prawa i obowiazki

stron postepowania administracyjnego.

-wymienié i charakteryzowaé sposoby
doreczen pism
firmowych do urzedéw.

-wymienié przestanki przywrécenia
terminu w

postepowaniu administracyjnym;
-sporzadzi¢

wniosek o przywrdcenie terminu.

Kryteria weryfikacji

-sporzadza dokumenty zwigzane z
przedstawicielstwem przedsiebiorcéw
prywatnych;

-okresla mechanizmy poszczegélnych
umow.

-stosuje zasady postepowania
administracyjnego.

-sporzadza pisma o wszczeciu
postepowania administracyjnego;
-kontroluje zasadnos$¢ wszczecia
postepowania.

-sporzadza petnomocnictwo do
reprezentacji strony;

-buduje i kreuje

pozytywny wizerunek firmy, m.in.
poprzez wiasciwg komunikacje z
klientami.

-korzysta ze sposob6w doreczenia pism
do urzedoéw.

-sporzadza wniosek o przywrdcenie
terminu przestrzegajac przy tym
przestanki przywrécenia w
postepowaniu administracyjnym.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

-wskazaé¢ najwazniejsze elementy
wezwan

urzedowych i sporzadzi¢ odpowiedz na
wezwania;

-sporzadzac pisma i dokumenty
administracyjne,

-wypetnia¢ wnioski i inne formularze
urzedowe,

protokoty i notatki.

-wskazac srodki odwotawcze;
-wymienié elementy
odwotania od decyzji;
-wymieni¢ elementy zazalenia
na postanowienia;
-sporzadzi¢ odwotania i
postanowienia.

-sporzadzi¢ i ztozy¢ wiosek o
wznowienie
postepowania.

-odnalez¢ i zastosowa¢ szczegdlne
przepisy

merytorycznie wtasciwe do
prowadzonych spraw.

-wymieni¢ i stosowa¢ zasady ochrony
danych (w tym

osobowych), tajemnicy jednostki
organizacyjnej w

ujeciu cyfrowym i analogowym —
nosniki informacji i

$rodki ich ochrony.

-stosowa¢ zasady wlasciwego kontaktu
z klientami

firmy, przetozonymi i innymi komérkami
organizacyjnymi firmy.

-stosowa¢ witasciwe i réznorodne formy
komunikaciji

werbalnej i niewerbalnej przy udzielaniu
informaciji

interesantom.

-stosowac wiasciwe schematy dziatan
w organizacji
réznych spotkan stuzbowych.

-stosowac zasady pracy w zespole
biurowym i

odpowiedniej organizacji czasu wtasnej
pracy.

Kryteria weryfikacji

-przygotowuje i wypetnia wnioski i
formularze urzedowe.

-sporzadza odwotania i postanowienia
wykorzystujac stosowne srodki
odwotawcze.

-przygotowuje wnioski o wznowienie
postepowania.

-stosuje przepisy wtasciwe do
prowadzonych spraw.

-stosuje zasady tajemnicy jednostki
organizacyjnej.

-przestrzega regut komunikacji ze
wspotpracujgcymi komérkami.

-wykorzystuje metody komunikacji
werbalnej i niewerbalnej.

-wykorzystuje ustalone procedury w
strukturze organizacyjnej.

-przestrzega regut wspotpracy
zespotowej i efektywnego zarzadzania
czasem.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

-stosowac zasady dziatania urzadzen

biurowych -stosuje technologie biurowa do o
. o 3 . B Test teoretyczny z wynikiem
niezbednych do realizacji zadan wykonywania kluczowych zadan .
. . . generowanym automatycznie
pracownika administracyjnych.

biurowo-administracyjnego.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie. Efekty te definiuja, jakie
umiejetnosci, wiedze lub kompetencje Uczestnicy nabyli w trakcie szkolenia.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji wskazuje, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o
zdefiniowanie w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji. To kluczowy element, ktéry zapewnia, ze proces walidacji
byt obiektywny i oparty na jasno okreslonych standardach.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Tak, dokument potwierdza uzyskanie kompetenciji i zawiera informacje, ze zastosowano rozwigzania zapewniajgce
rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji. Taki zapis jest istotny dla zachowania obiektywnosci i
wiarygodnosci procesu walidacji.

Program

Modut I:

1.Najwazniejsze dla pracy biurowo- administracyjnej zrédta prawa: m.in. Konstytucja RP, akty ustawowe (np. KPA), rozporzadzenia,
przepisy lokalne.

2. 0Ogdlna charakterystyka organizacji pracy biurowej, prawa i obowigzki pracownicze, zasady organizacji pracy wtasnej i zespotu;
Znajomos¢ zasad BHP oraz ergonomii pracy na stanowisku pracownika biurowego; Znajomo$¢ zasad savoir vivre w biurze — dress code,
powitanie gosci, etyka w pracy.

3.Dyskryminacja, mobbing, molestowanie w pracy.
Modut II:

1. Zasady zwigzane z zatrudnianiem pracownikdéw w réznych formach zatrudnienia: stosunek pracy (umowa o prace), umowa zlecenia,
umowa o dzieto, B2B; sytuacje dotyczace zakazu konkurenciji.

2.Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy pracownika biurowego w odniesieniu do



obowigzkéw pracownika i pracodawcy, zasady reagowania na zagrozenia w pracy, w tym
pozarowego, gazowego, ochrony srodowiska, srodki i zasady ochrony indywidualnej i
zbiorowej w miejscu pracy.

3.Zasady obiegu dokumentéw w biurze (w firmie); Zasady prowadzenia rejestréw przesytek i korespondencji przychodzacej i
wychodzacej, systematyka dokumentéw i zasady ich przetwarzania, archiwizacja dokumentaciji.

Modut IlI:

1.Zasady rejestracji dziatalno$ci gospodarczej wraz z prawnymi uwarunkowaniami
prowadzenia dziatalnosci, procedury i optaty.

2.Cechy stosunku administracyjno — prawnego i cywilno-prawnego.

Podmioty prawa (m.in. osoby fizyczne, prawne, przedsiebiorcy) i mozliwosci ich dziatania,
zdolnos¢ prawna, zdolno$é do czynnosci prawnych, zasady obliczania terminéw w prawie
cywilnym stosowanym w firmach.

Modut IV:

1.Rodzaje zastepstwa w dokonywaniu czynnosci cywilnoprawnych — petnomocnictwa,
prokury.

2.Charakterystyka czynnosci prawnych; wady o$wiadczen woli.

3.Prawo wtasnosci, posiadanie, inne tytuty do wtadania i dysponowania rzeczami.

Modut V:

1.0dpowiedzialnos$¢ za szkody wyrzadzone przez pracownika biurowo-administracyjnego; skutki niewykonania zobowigzan, roszczenia o
naprawienie szkody.

2.Zobowigzania prawne i zasady ich realizacji, umowy cywilnoprawne m.in.: darowizny,
kontraktacji, najmu, dzierzawy, leasingu, zlecenia, umowy o dzieto, przewozu, spedycji,
umowa spotki cywilnej, umowy nienazwane.

Modut VI:

1.Zasady postepowania administracyjnego istotne z punktu widzenia obstugi
przedsigbiorcow.

2.Wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu, na wniosek i jego skutki dla
przedsiebiorcéw i ich pracownikdéw.

3.Uczestnicy postepowania administracyjnego, petnomocnik strony (przedsiebiorcy) w
postepowaniu administracyjnym; prawa i obowigzki strony w postepowaniu przed urzedami.
Modut VII:

1.Doreczenia w postepowaniu administracyjnym.

2.Terminy do dziatania w imieniu przedsigbiorcy wobec urzedéw, Wniosek o przywrécenie
terminu w postepowaniu administracyjnym.

3.Wezwania urzedowe i zasady odpowiedzi na nie.

Modut VIII:

1.Zasady sporzadzania pism i dokumentéw administracyjnych, ¢wiczenia praktyczne w



zakresie ich opracowania, wypetniania wnioskéw i innych formularzy urzedowych,
protokotéw, notatek.

2.0dwotania od urzedowych decyzji administracyjnych i zazalenia na postanowienia.
3.Wznowienie postepowania administracyjnego.

Modut IX:

1.Przepisy szczegélne stosowane w ramach struktur dziatania firmy w sprawach formalnych.
2.0chrona danych osobowych.

3.Zasady pierwszego kontaktu z klientem oraz badania jego potrzeb; zasady udzielania
informacji interesantom oraz kierowania interesantéw do wtasciwych komérek
organizacyjnych; zasady komunikaciji interpersonalnej z klientami, a takze przetozonymi i
wspotpracownikami.

Modut X:

1.Praca z trudnym klientem.

2.Zasady organizacji przygotowania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych
przez pracownika biurowego.

3.Zasady pracy w zespole biurowym, zarzadzania sobg w czasie.

4.Urzadzenia biurowe niezbedne w pracy pracownika biurowego, zasady ich obstugi i efektywnos¢ ich dziatania w ramach obowigzkéw
pracowniczych; Obstuga elektronicznego pakietu biurowego na przyktadzie pakietu MS Office w zakresie zadan pracownika biurowego, z
uwzglednieniem ¢wiczen praktycznych.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 62

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Modut I:
1.Najwazniejsze

dla pracy

biurowo-

administracyjnej

zrédta prawa: Mariusz
m.in. Konstytucja Miskiewicz
RP, akty

ustawowe (np.

KPA),

rozporzadzenia,

przepisy lokalne.

05-05-2025 16:00 17:30 01:30

Mariusz

Przerwa Mikiewicz 05-05-2025 17:30 17:45 00:15



Przedmiot / temat
zajec

2. 0gélna

charakterystyka
organizaciji pracy,
prawa i
obowiazki
pracownicze,
organizacja pracy
wilasnej i
zespotu;
Znajomos¢ BHP
oraz ergonomii
pracy; Zasady
savoir vivre;
etyka w pracy.

Przerwa

3.Dyskryminacja,
mobbing,
molestowanie w
pracy.

@ Modut I1: 1.

Zasady zwigzane
z zatrudnianiem
pracownikéw w
réznych formach
zatrudnienia:
stosunek pracy
(umowa o prace),
umowa zlecenia,
umowa o dzieto,
B2B; sytuacje
dotyczace
zakazu
konkurencji.

Przerwa

Prowadzacy

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Data realizacji

zajeé

05-05-2025

05-05-2025

05-05-2025

06-05-2025

06-05-2025

Godzina

rozpoczecia

17:45

19:15

19:30

16:00

17:30

Godzina
zakonczenia

19:15

19:30

21:00

17:30

17:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat

zajec

2

Bezpieczenstwo i

higiena pracy,
zasady
reagowania na
zagrozenia w
pracy, w tym
pozarowego,
gazowego,
ochrony
srodowiska,
$rodki i zasady
ochrony
indywidualnej i
zbiorowej w
miejscu pracy.

Przerwa

3. Obieg

dokumentow;
Zasady
prowadzenia
rejestrow
przesytek i
korespondenciji
przychodzacej i
wychodzacej,
systematyka
dokumentoéw i
zasady ich
przetwarzania,
archiwizacja
dokumentaciji.

Modut III:

1.Zasady
rejestracji
dziatalnosci
gospodarczej
wraz z prawnymi
uwarunkowania
mi prowadzenia
dziatalnosci,
procedury i
optaty.

Przerwa

Prowadzacy

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz

Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Data realizacji
zajeé

06-05-2025

06-05-2025

06-05-2025

07-05-2025

07-05-2025

Godzina
rozpoczecia

17:45

19:15

19:30

16:00

17:30

Godzina
zakonczenia

19:15

19:30

21:00

17:30

18:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30

00:30



Przedmiot / temat
zajec

2.Cechy

stosunku
administracyjno—
prawnego i
cywilno-
prawnego.
Podmioty prawa i
mozliwosci ich
dziatania,
zdolno$¢ prawna,
zdolnos$é do
czynnosci
prawnych,
obliczanie
terminéw w
prawie cywilnym.

Modut IV:

1.Rodzaje
zastepstwa w
dokonywaniu
czynnosci
cywilnoprawnych
petnomocnictwa,
prokury.

Przerwa

2.Charakterystyk
a czynnosci
prawnych; wady
oswiadczen woli.

Przerwa

3.Prawo

wtasnosci,
posiadanie, inne
tytuty do
wiladania i
dysponowania
rzeczami.

Prowadzacy

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Data realizacji
zajeé

07-05-2025

09-05-2025

09-05-2025

09-05-2025

09-05-2025

09-05-2025

Godzina
rozpoczecia

18:00

16:00

17:00

17:15

18:15

18:30

Godzina
zakonczenia

20:00

17:00

17:15

18:15

18:30

20:00

Liczba godzin

02:00

01:00

00:15

01:00

00:15

01:30



Przedmiot / temat

L. Prowadzacy
zajec

Modut V:

1.0dpowiedzialn
08¢ za szkody
wyrzadzone
przez pracownika
biurowo-
administracyjneg
0; skutki
niewykonania
zobowiagzan,
roszczenia o
naprawienie
szkody.

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Przerwa

c.d.1.0dpowiedzi
alnos¢ za szkody
wyrzadzone
przez pracownika
biurowo-
administracyjneg
0; skutki
niewykonania
zobowigzan,
roszczenia o
naprawienie
szkody.

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz

¥ a78 Przerwa o
Miskiewicz

2.Zobowigzania

prawne i zasady Mariusz
ich realizacji, Miskiewicz
umowy

cywilnoprawne.

Mariusz

Przerwa

Miskiewicz

cd.

2.Zobowigzania

prawne i zasady Mariusz
ich realizacji, Miskiewicz
umowy

cywilnoprawne.

Mariusz
Miskiewicz

Przerwa

Data realizacji
zajeé

10-05-2025

10-05-2025

10-05-2025

10-05-2025

10-05-2025

10-05-2025

10-05-2025

10-05-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

09:45

11:15

11:45

13:15

13:30

14:30

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

11:15

11:45

13:15

13:30

14:30

14:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:30

01:30

00:15

01:00

00:15



Przedmiot / temat
L, Prowadzacy
zajec

cd.

2.Zobowigzania

prawne i zasady Mariusz
ich realizacji, Miskiewicz
umowy

cywilnoprawne.

Modut VI

1.Zasady

postepowania

administracyjneg Mariusz

o istotne z Miskiewicz
punktu widzenia

obstugi

przedsigbiorcow.

Mariusz
Miskiewicz

Przerwa

2.Wszczecie
postepowania
administracyjneg

Mariusz
0z urzedu, na

. .. Miskiewicz
whiosek i jego
skutki dla
przedsiebiorcow i
ich pracownikéw.

Mariusz

Przerwa

Miskiewicz

3.Uczestnicy
postepowania
administracyjneg
0, petnomocnik
strony
(przedsiebiorcy)
w postepowaniu
administracyjny
m; prawa i

Mariusz
Miskiewicz

obowiazki strony
w postepowaniu
przed urzedami.

Modut Vil

1.Doreczenia w
postepowaniu
administracyjny
m.

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz

Przerwa

Miskiewicz

Data realizacji
zajeé

10-05-2025

13-05-2025

13-05-2025

13-05-2025

13-05-2025

13-05-2025

14-05-2025

14-05-2025

Godzina
rozpoczecia

14:45

16:00

17:00

17:15

18:15

18:30

16:00

17:00

Godzina
zakonczenia

16:00

17:00

17:15

18:15

18:30

20:00

17:00

17:15

Liczba godzin

01:15

01:00

00:15

01:00

00:15

01:30

01:00

00:15



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajec

2.Terminy

do dziataniaw
imieniu
przedsiebiorcy
wobec urzedéw,
Whiosek o
przywrécenie
terminu w
postepowaniu
administracyjny
m.

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Przerwa

3.Wezwania

urzedowe i Mariusz
zasady Miskiewicz
odpowiedzi na

nie.

Modut VilI

1. Zasady
sporzadzania
pismi
dokumentéw
administracyjnyc
h, éwiczenia

raktyczne w
prakty Mariusz

zakresie ich S
Miskiewicz

opracowania,
wypetniania
wnioskow i
innych
formularzy
urzedowych,
protokotéw,
notatek, i in.

Mariusz

Przerwa

Miskiewicz

2.0dwotania od
urzedowych
decyzji
administracyjnyc

Mariusz
Miskiewicz

h i zazalenia na
postanowienia.

Mariusz

Przerwa

Miskiewicz

Data realizacji
zajeé

14-05-2025

14-05-2025

14-05-2025

15-05-2025

15-05-2025

15-05-2025

15-05-2025

Godzina
rozpoczecia

17:15

18:15

18:30

16:00

17:00

17:15

18:15

Godzina
zakonczenia

18:15

18:30

20:00

17:00

17:15

18:15

18:30

Liczba godzin

01:00

00:15

01:30

01:00

00:15

01:00

00:15



Przedmiot / temat
zajec

3.Wznowienie
postepowania
administracyjneg
o

Modut IX

1. Przepisy
szczegolne
stosowane w
ramach struktur
dziatania firmy w
sprawach
formalnych.

Przerwa

c.d. 1.
Przepisy
szczegolne
stosowane w
ramach struktur
dziatania firmy w
sprawach
formalnych.

Przerwa

2.0chrona

danych
osobowych.

Przerwa

c.d.

2.0chrona
danych
osobowych.

Przerwa

Prowadzacy

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz

Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Data realizacji
zajeé

15-05-2025

18-05-2025

18-05-2025

18-05-2025

18-05-2025

18-05-2025

18-05-2025

18-05-2025

18-05-2025

Godzina
rozpoczecia

18:30

08:00

09:30

09:45

11:15

11:45

13:15

13:30

14:30

Godzina
zakonczenia

20:00

09:30

09:45

11:15

11:45

13:15

13:30

14:30

14:45

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15

01:30

00:30

01:30

00:15

01:00

00:15



Przedmiot / temat

zajec

am3

Pierwszy kontakt
z klientem oraz
badania jego
potrzeb;
udzielanie
informaciji
interesantom
oraz kierowania
ich do
wiasciwych
komoérek
organizacyjnych;
komunikacja
interpersonalna.

Przerwa

c.d. 3.

Pierwszy kontakt
z klientem oraz
badania jego
potrzeb;
udzielanie
informac;ji
interesantom
oraz kierowania
ich do
wiasciwych
komoérek
organizacyjnych;
komunikacja
interpersonalna.

Modut X

1. Pracaz
trudnym
klientem.

Przerwa

2. Zasady
organizacji
przygotowania
narad, zebran,
konferencji oraz
spotkan
stuzbowych
przez pracownika
biurowego.

Prowadzacy

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Mariusz

Miskiewicz

Mariusz
Miskiewicz

Data realizacji
zajeé

18-05-2025

18-05-2025

18-05-2025

24-05-2025

24-05-2025

24-05-2025

Godzina
rozpoczecia

14:45

16:00

16:15

08:00

09:30

09:45

Godzina
zakonczenia

16:00

16:15

17:00

09:30

09:45

11:15

Liczba godzin

01:15

00:15

00:45

01:30

00:15

01:30



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Mariusz

¥ P 24-05-202 11:1 11:4 .
rzerwa Miskiewicz 05-2025 5 5 00:30

3. Zasady

p.racy w zespole Mariusz

biurowym, o 24-05-2025 11:45 13:15 01:30
. Miskiewicz

zarzadzania sobg

W czasie.

Mariusz

Przerwa . 24-05-2025 13:15 13:30 00:15
Miskiewicz

4.Urzadzenia
biurowe, obstuga
i efektywnos¢ ich
dziatania.
Obstuga
elektronicznego .
. Mariusz
pakietu o 24-05-2025 13:30 15:00 01:30
. Miskiewicz
biurowego na
przyktadzie
pakietu MS
Office z
uwzglednieniem
éwiczen
praktycznych.

Mariusz

Przerwa Mikiewicz 24-05-2025 15:00 15:15 00:15

&3 st

teoretyczny

online z

odpowiedziami X
Mariusz

generowanymi . 24-05-2025 15:15 16:00 00:45
X Miskiewicz

automatycznie

przeprowadzony

w ramach

walidacji.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5500,00 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1
O Mariusz Miskiewicz

‘ ' - absolwent piecioletniego kierunku magisterskiego: Prawo - na Wydziale Prawa i Administracji
Uniwersytetu t6dzkiego
- wieloletni szkoleniowiec i wyktadowca przedmiotéw prawniczych, zwtaszcza z zakresu prawa
administracyjnego (procedury i materialnego), cywilnego, gospodarczego, jak réwniez z zakresu
prac biurowo-administracyjnych i in., r6zne zajecia/wyktady/szkolenia prowadzi od 2009 roku
- wieloletni praktyk (niemal 20 lat) z zakresu stosowania prawa - w tym administracyjnego
(proceduralnego i materialnego), cywilnego (w tym z zakresu konstruowania umoéw
cywilnoprawnych), gospodarczego w jednostkach publicznych - petnigcy zaréwno funkcje
wykonawcze jak i kierownicze
- wieloletni praktyk (niemal 20 lat) z zakresu stosowania prawa w jednostkach innych niz publiczne
(w szczegolnosci u przedsiebiorcow - w tym réwniez w kontaktach z sektorem publicznym i
prywatnym)
- petnigcy zaréwno funkcje wykonawcze jak i kierownicze
- wieloletni pracownik i kierownik w jednostkach wykonujgcych prace biurowo- administracyjne
- wieloletni doradca i wspétpracownik réznych podmiotéw gospodarczych i instytucji otoczenia
biznesu szkolgcy przedsiebiorcéw w zakresie prawnych uwarunkowan zaktadania i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, w tym réwniez z kwestii administracyjno - biurowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Organizator zapewnia darmowe materiaty szkoleniowe dla Uczestnikow.

Warunki techniczne

1. Platforma, na ktérej zostanie przeprowadzone szkolenie w czesci zdalnej, w czasie rzeczywistym to ClickMeeting.
2. Minimalne wymagania do obstugi szkolenia w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym na platformie ClickMeeting:

- uczestnik powinien dysponowa¢ komputerem stacjonarnym badz laptopem. Niezbedne réwniez beda: mikrofon, stuchawki, gtosniki i
opcjonalnie kamera.

3. Minimalne wymagania sprzetowe: procesor dwurdzeniowy, minimum 2GB pamieci RAM, wolna przestrzen na dysku twardym (okoto
10GB).



4. System operacyjny: minimum Windows XP/MacOS High Sierra.

5. Oprogramowanie: przegladarka internetowa (Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera, Safari, Microsoft Edge).

6. Sie¢: tacze internetowe minimum 2 Mbps.
7. Okres waznosci linku: Th przed rozpoczeciem szkolenia w pierwszym dniu do ostatniej godziny w dniu zakoriczenia.

8. Link do szkolenia oraz hasto dostepowe zostanie wystany do uczestnika mailowo najpdzniej na 1 dzien przed realizacjg ustugi.

Kontakt

ﬁ E-mail merendi.info@gmail.com

Telefon (+48) 736 843 127

Emilia Jedrzejczyk



