Mozliwo$¢ dofinansowania

Pracownik administracyjno-biurowy z 7 200,00 PLN brutto

(\ obstuga programoéw Word i Excel 7200,00 PLN  netto
k/ 90,00 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/06/30/166375/2846303
90,00 PLN netto/h

VISTULA
Tczew / mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng
AKADEN!'A w czasie rzeczywistym)
FINANSOW |

& Ustuga szkoleniowa

® 80h
B 04.10.2025 do 26.10.2025

BIZNESU VISTULA

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Identyfikatory projektow Kierunek - Rozwoj

Osoby bez doswiadczenia — chcace zdoby¢ kwalifikacje do pracy w
administracji i biurze.

Pracownikéw administracyjnych i biurowych - chcacych podnie$é¢ swoje
kompetencje i zwiekszy¢ efektywnos$¢ pracy.

Osoby wracajace na rynek pracy — np. po urlopie macierzyfskim,
wychowawczym czy dtuzszej przerwie zawodowe;j.

Grupa docelowa ustugi Pracownikéw innych branz - zainteresowanych zmiang Sciezki kariery i

praca w administraciji.

Osoby pracujace w instytucjach publicznych i firmach prywatnych —
ktére potrzebuja aktualizacji wiedzy z zakresu administracji, organizaciji
pracy i obstugi dokumentaciji.

Wiascicieli matych firm i przedsiebiorcow — ktérzy samodzielnie
prowadza dokumentacje i chcg lepiej organizowaé prace biurowa

Minimalna liczba uczestnikéw 5
Maksymalna liczba uczestnikow 10
Data zakonczenia rekrutacji 30-09-2025

mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie

Forma prowadzenia ustugi .
rzeczywistym)

Liczba godzin ustugi 80



art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . . . ..
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z p6zn. zm.)

Zakres uprawnien Kursy i szkolenia

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie i wyposazenie uczestnikow w wiedze, umiejetnosci i kompetencje niezbedne do
efektywnej pracy w administracji i biurze, min. znajomos$¢ zasad organizacji pracy biurowej i administracyjnej; Wiedze o
obiegu dokumentéw, archiwizacji i prowadzeniu korespondencji; Znajomos¢ przepiséw dotyczgcych ochrony danych
osobowych (RODO) i dokumentacji kadrowo-ptacowej, redagowaniu dokumentéw, wykonywaniu analiz i obliczen.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

* Rozréznia podstawowe zasady

organizacji pracy biurowej i przestrzega

zasad ergonomii. Test teoretyczny
+ Definiuje zasady BHP obowigzujace w

miejscu pracy.

Uczestnik stosuje podstawy organizacji
pracy biurowej i zasady BHP

+ Organizuje biuro w sposéb redukujacy
zuzycie zasoboéw

Uczestnik Planuje zadania .
. i R . + Korzysta z komputera z zainstalowany,
administracyjne zgodnie z zasadami Test teoretyczny

) . ) systemem operacyjnym,
zréwnowazonego rozwoju R
- Definiuje pojecia dotyczace komputera

i mozliwosci programéw biurowych

* Prowadzi rozmowy z klientami
+ Wystawia dokumenty kadrowe
* Archiwizuje dokumentacje biurowa
* Prowadzi korespondencje biurowa

Charakteryzuje sie wiedzg z podstaw

dotyczacych organizaciji i pracy Test teoretyczny

biurowej

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

W celu skutecznego uczestnictwa w szkoleniu wymagana jest podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera.
Za 1 godzine ustugi szkoleniowej uznaje sie godzine dydaktycznag tj. lekcyjng (45 minut).

llos¢ przerw oraz dtugos$¢ ich trwania zostanie dostosowana indywidualnie do potrzeb uczestnikéw szkolenia. Zaznacza sie jednak, ze
taczna dtugo$¢ przerw podczas szkolenia nie bedzie dtuzsza anizeli zawarta w harmonogramie tj.15 minut przerwy po 4 godzinach
szkoleniowych. Przerwy nie wliczajg si¢ w czas trwania szkolenia.

*1. Wiedza o gospodarce (10h)
1.1. Podstawy ekonomii
1.2. Zasady rachunkowosci
1.3. Podstawowe zagadnienia prawne
1.4. Socjologia i psychologia pracy
1.5. Aktywne poszukiwanie pracy
1.6. Ogdlne przepisy BHP, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
2. Organizacja i funkcjonowanie biura (20h)
2.1. Organizacja pracy biurowej
2.2. Rodzaje, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
2.3 Prowadzenie i obstuga korespondenciji
2.4. Prowadzenie rozméw
2.5. Organizacja i obstuga spotkan
3. Komputer w pracy biurowej (40h)
3.1. Budowa i obstuga komputera
3.2. Korzystanie z ustug internetowych
3.3. Skanowanie, tworzenie i obrébka grafiki
3.4. Redagowanie i formatowanie dokumentéw (Word)
3.5. Wykonywanie obliczen (Excel)
3.6. Korzystanie z baz danych
4. Technika biurowa (10h)
4.1. Urzadzenia i sprzet biurowy

4.2. Urzadzenia i sprzet pomocniczy



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot /

L, Prowadzacy
temat zajeé

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Data realizacji

Godzina Godzina
rozpoczecia zakonczenia

Cena

7 200,00 PLN

7 200,00 PLN

90,00 PLN

90,00 PLN

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Liczba godzin

Forma
stacjonarna

Kazdy uczestnik otrzyma niezbedne materiaty szkoleniowe w postaci wydrukowanej prezentacji i w wersji elektroniczne;j.

Trener prowadzacy szkolenie na biezgco bedzie przedstawiat/przesytat zadania oraz éwiczenia.

Po zakoniczeniu szkolenia kazdy z uczestnikéw dostaje zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia, z zastrzezeniem obecnosci na minimum

85% godzin szkolenia. Warunkiem uzyskania zaswiadczenia potwierdzajgcego zdobycie kompetenciji jest przystgpienie do testu

sprawdzajgcego z teorii i praktyki.

Warunki uczestnictwa

Wymagany jest dodatkowo kontakt z Akademig Finanséw i Biznesu Vistula Filia w Tczewie poprzez e-mail: tczew@vistula.edu.pl lub

telefonicznie:. 696 023 554



Warunki techniczne

Wymagania: posiadanie sprzetu elektronicznego z dostepem do Internetu,

Uczelnia zapewnia dostep do platformy MS Teams oraz komputery w trakcie zaje¢ stacjonarnych.

Adres

ul. Parkowa 1
83-110 Tczew

woj. pomorskie

Kontakt

o Akademia Finansow i Biznesu Vistula Filia w Tczewie

ﬁ E-mail tczew@vistula.edu.pl

Telefon (+48) 585300 129



