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Pracownik biurowy z obstugg komputera

7 D7 (Chojnice)
— = Numer ustugi 2025/06/12/169884/2811324
M

BYDGOSKI ZAKLAD
DOSKONALENIA
ZAWODOWEGO
STOWARZYSZENIE

OSWIATOWO- © Chojnice / stacjonarna

TECHNICZNE
& Ustuga szkoleniowa

Yk kkd 45/5 (@ 40h
16 ocen £ 20.04.2026 do 24.04.2026

Informacje podstawowe

4 200,00 PLN brutto
4200,00 PLN netto
105,00 PLN brutto/h
105,00 PLN netto/h
123,75 PLN cena rynkowa @

Kategoria Prawo i administracja / Prawo administracyjne

Identyfikatory projektow Kierunek - Rozwgj

Osoby, ktére pragna zwigkszy¢ swoje szanse na rynku pracy poprzez

podniesienie kompetencji, zdobywajac wiedze teoretyczng jak i praktyczne

umiejetnosci z zakresu obstugi biura z wykorzystaniem podstawowych

programéw komuterowych

Grupa docelowa ustugi

Osoby zainteresowane podjeciem zatrudnienia w sadach, biurach,

sekretariatach czy tez szeroko rozumianej administarcji publicznej itp.

Ustuga adresowana réwniez do uczestnikdw projektu "Kierunek - Rozwéj" ,

"Nastaw sie na rozwdj" i inne

Minimalna liczba uczestnikow 6
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 06-04-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 40

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje do samodzielnego wykonywania pracy na stanowisku pracownika biurowego z wykorzystaniem

programow komuterowych dedykowanych do pracy biurowe;j.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Przestrzega zasad BHP i PPOZ

Omawia obieg dokumentacji

Prowadzi rozmowy z klientami

Opisuje uzytkowanie i obstuge sprzetéw

biurowych

Wymienia podstawowe programy
komputerowe uzywane w pracy
biurowej

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Definiuje podstawowe przepisy prawne
dotyczace bhp i ppoz

Nadzoruje tworzenie, przesytanie,
przechowywanie, przetwarzanie i
archiwizacje

Obstuguje korespondencje mailowa

Prowadzi rozmowy telefoniczne z
klientami biura

Wskazuje podstawowe zasady
prawidtowej eksploatacji urzadzen
biurowych

Wybiera wtasciwe materiaty
eksploatacyjne

Tworzy i edytuje dokumenty tekstowe w
programach do edycji tekstu

Tworzy i edytuje tabele z danymi w
arkuszu

Tworzy prezentacje

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach

symulowanych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

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

TAK



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

TAK

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

TAK

Program

1. Podstawowe zasady organizacji pracy biurowej

2. Obieg dokumentéw

3. Zasady efektywnej komunkaciji

4. Zarzadzanie czasem

5. Profesjonalna obstuga klienta

6. Obstuga urzadzen biurowych

7. Obstuga podstawowych programéw komputerowych wykorzystywanych w pracy pracownika biurowego

Szkolenie realizowane w godzinach dydaktycznych (1 h =45 minut). Przewidziano 38 godzin szkolenia oraz 2 h walidacji. Przerwy nie sg wliczane
w czas trwania zaje¢

Osoby, ktére pragng zwiekszy¢ swoje szanse na rynku pracy poprzez podniesienie kompetencji, zdobywajgc wiedze teoretyczng jak i praktyczne
umiejetnosci z zakresu obstugi biura z wykorzystaniem podstawowych programéw komputerowych

Osoby zainteresowane podjeciem zatrudnienia w sadach, biurach, sekretariatach czy tez szeroko rozumianej administrarcji publicznej itp.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L L . ) . Liczba godzin
zaje¢ zajec rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4200,00 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 200,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 105,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 105,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy kursu otrzymuja skrypty, notes oraz dtugopis

Warunki uczestnictwa

Kurs skierowany jest do oséb petnoletnich chcacych pracowac jako pracownik biurowy

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek - Rozwoj

Adres

ul. Lichnowska 5
89-600 Chojnice

woj. pomorskie

Miejsce reazliacji szkolenia znajduje si¢ w Chojnicach na ul. Lichnowskij 5, na 2 pietrze. Jest to budynek Urzedu Pracy w
Chojnicach wejscie od tytu budynku.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

HELENA PODJASKA-GINTER



o E-mail helena.ginter@bzdz.pl

ﬁ Telefon (+48) 882 830 994



