Oferta szkolenia:
Tytut: " Wstepne BHP dla Stanowisk Administracyjno-Biurowych”

Program szkolenia: 9 godzin.

Program szkolenia BHP dla stanowisk administracyjno-biurowych obejmuje kluczowe zasady
bezpieczenhstwa, ergonomie miejsca pracy oraz zarzadzanie stresem i komunikacje w pracy
zdalnej. Koncentruje sie na ergonomii pracy domowej, postepowaniu w sytuacjach
awaryjnych oraz ochronie danych osobowych i haset.

I. Wprowadzenie do BHP:

- Definicje i cele bezpieczenstwa i higieny pracy.
- Wyjasnienie pojec.

- Oméwienie roli BHP w miejscu pracy.

- Obowigzki pracodawcy i pracownika. Przedstawienie odpowiedzialnosci stron.
Il. Bezpieczenstwo w Pracy Biurowe;j:

- Ergonomia stanowiska pracy.

- Zasady ustawienia monitora, klawiatury, krzesta.
- Unikanie wad postawy.

- Bezpieczne korzystanie z urzgdzen biurowych.
- Obstuga komputera, drukarki, skanera.

- Bezpieczne przewijanie kabli.

- Zasady przechowywania dokumentow.

- Archiwizacja, oznakowanie, poufnosc.

IIl. Psychologiczne Aspekty Pracy Zdalne;:

- Zarzadzanie stresem.

- Organizacja czasu pracy.

- Komunikacja w trybie zdalnym.

IV. Zagrozenia Zwigzane z Pracg Zdalna:

- Ergonomia pracy w domu.

- Wybor odpowiedniego miejsca pracy.

- Ustawienie monitora, krzesta.

- Bezpieczne korzystanie z komputera i sprzetu biurowego.
- Ochrona wzroku.

- Ergonomiczna klawiatura i mysz.

- Zabezpieczenie danych osobowych.

- Bezpieczne korzystanie z VPN.

- Ochrona haset.

V. Postepowanie w Sytuacjach Awaryjnych:

- Pozary, ewakuacja.

- Zasady ewakuacji w biurze i w domu.

- Znajomosc¢ drég ewakuacyjnych.

- Pierwsza pomoc.

- Wykrywanie sytuacji awaryjnych.

- Udzielanie pomocy przedmedyczne;j

- Zgtaszanie wypadkdw i incydentéw.

- Procedury raportowania

- Wspétpraca z przetozonym

Harmonogram szkolenia:

Dzien 1 — 4,5 godziny

- Definicje i cele bezpieczenstwa i higieny pracy

- Wyjasnienie pojec

- Omowienie roli BHP w miejscu pracy

- Obowigzki pracodawcy i pracownika. Przedstawienie odpowiedzialnosci stron
- Ergonomia stanowiska pracy



- Zasady ustawienia monitora, klawiatury, krzesta
- Unikanie wad postawy

- Bezpieczne korzystanie z urzgdzen biurowych
- Obstuga komputera, drukarki, skanera

- Bezpieczne przewijanie kabli

- Zasady przechowywania dokumentow

- Archiwizacja, oznakowanie, poufnosc¢

- Zarzgdzanie stresem

- Organizacja czasu pracy

- Komunikacja w trybie zdalnym

Dzien 2 — 4,5 godziny

- Ergonomia pracy w domu

- Bezpieczne korzystanie z komputera i sprzetu biurowego
- Ochrona danych osobowych

- Pozary, ewakuacja

- Pierwsza pomoc

- Zgtaszanie wypadkoéw i incydentéw

Zakres merytoryczny:

- Podstawy BHP - definicje, cele, obowigzki pracodawcy i pracownika, odpowiedzialnosc¢
prawna.

- Bezpieczenhstwo pracy biurowej - ergonomia, unikanie wad postawy, bezpieczne
korzystanie z urzgdzen biurowych.

- Psychologiczne aspekty pracy zdalnej - zarzgdzanie stresem, organizacja czasu pracy,
komunikacja zdalna.

- Zagrozenia pracy zdalnej - ergonomia domowego miejsca pracy, ochrona wzroku,
zabezpieczenie danych.

- Postepowanie w sytuacjach awaryjnych - procedury ewakuaciji, pierwsza pomoc,
zgtaszanie wypadkow.

Grupy docelowe:

- Sekretarka

- Recepcjonistka

- Asystentka biura

- Pracownik administracyjny
- Urzednik panstwowy

- Ksiegowa

- Informatyk

- Inni

Odbiorcy szkolenia:

- Osoby, w tym osoby pracujgce zdalnie, ktérzy muszg zna¢ zasady bezpiecznej pracy,
ergonomii miejsca pracy oraz postepowania w sytuacjach awaryjnych.

- Osoby, ktérzy odpowiadajg za zapewnienie bezpiecznych warunkoéw pracy swoim
zespotom.

Forma szkolenia:

Forma szkolenia jest zazwyczaj realizowana jako szkolenie interaktywne online lub webinar,
co pozwala na elastyczne dopasowanie do harmonogramu uczestnikéw. Moze réowniez
przyja¢ forme tradycyjnych warsztatéw stacjonarnych, ktére umozliwiajg bezposrednig
interakcje i praktyczne éwiczenia z zakresu ergonomii i postepowania awaryjnego.

Cel szkolenia:



Celem szkolenia jest zapewnienie pracownikom wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
bezpiecznego i efektywnego wykonywania obowigzkéw zawodowych, zaréwno w biurze, jak i
podczas pracy zdalnej. Szkolenie ma na celu réwniez zwiekszenie swiadomosci na temat
potencjalnych zagrozen w miejscu pracy oraz nauczenie odpowiednich procedur
postepowania w sytuacjach awaryjnych.

Cele szkolenia:

- Zapewnienie bezpieczenstwa - nauczenie pracownikow, jak zapewnic sobie i innym
bezpieczne srodowisko pracy.

- Promowanie zdrowia - instruktaz dotyczgcy ergonomii i unikania wad postawy w celu
promowania zdrowia pracownikow.

- Zwiekszenie efektywnosci pracy - poprzez lepszg organizacje miejsca pracy i zarzgdzanie
czasem pracy.

- Ochrona danych - nauczenie pracownikéw, jak chroni¢ dane osobowe i firmowe.

- Postepowanie awaryjne - przygotowanie pracownikoéw do prawidtowego reagowania w
sytuacjach kryzysowych.

Efekty uczenia sie:
Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy beda:

- Wiedzie¢, jakie sg podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

- Prawidtowo organizowac miejsce pracy, aby zapobiega¢ wadom postawy i zmniejszaé
ryzyko urazow.

- Postugiwac sie technikami zarzgdzania stresem i organizacji czasu pracy, co przyczyni sie
do poprawy efektywnosci i samopoczucia.

- Umieli bezpiecznie obstugiwaé urzadzenia biurowe i chroni¢ dane osobowe oraz firmowe.
- Postugiwac sie procedurami ewakuacji i pierwszej pomocy, co zwiekszy ich gotowos¢ do
dziatania w przypadku wypadkow lub innych incydentéw.

Metoda ewaluaciji:

1.Test wiedzy przed i po szkoleniu. Przed rozpoczeciem programu szkoleniowego uczestnicy
mogg wypetni¢ test diagnostyczny, ktéry pomoze okresli¢ ich poczatkowy poziom
umiejetnosci . Po zakonczeniu szkolenia, uczestnicy ponownie wypetnig ten sam test, aby
sprawdzi¢ swoje postepy i ocenié, czy osiggneli zatozone cele.

2.Ankieta satysfakcji uczestnikow. Na zakonczenie szkolenia, uczestnicy wypetniajg ankiete,
aby dowiedziec sie, czy szkolenie spetnito ich oczekiwania i jakie elementy programu zostaty
najlepiej odebrane.

3.0Obserwacja interakcji uczestnikdw podczas ¢wiczen praktycznych w celu oceny ich
zdolnosci do samodzielnego stosowania nowo nabytych umiejetnosci.

Osoba prowadzgcg szkolenie jest Dariusz Rutkowski to doswiadczony specjalista, ktory
posiada bogate wyksztatcenie i doswiadczenie w dziedzinie prawa, zarzgdzania zasobami
ludzkimi oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dariusz Rutkowski jest profesjonalistg, ktory cechuje sie precyzjg, skrupulatnoscia i
zdolnoscig do szybkiego podejmowania decyzji. Posiada doskonate umiejetnosci
komunikacyjne, co pozwala mu na skuteczne zarzgdzanie zespotem oraz budowanie
pozytywnych relacji z klientami. Jest ambitny i zawsze dgzy do doskonalenia swoich
umiejetnosci, dlatego tez regularnie uczestniczy w szkoleniach i konferencjach branzowych.
Dariusz Rutkowski to osoba zaangazowana i sumienna w wykonywaniu powierzonych jej
obowigzkow, ktora zawsze stawia na jakosc i profesjonalizm.

Szkolenie BHP dla stanowisk administracyjno-biurowych konczy sie uzyskaniem certyfikatu
potwierdzajgcego zdobytg wiedze i umiejetnosci z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.



Zapraszamy na szkolenie ,Wstepne BHP dla Stanowisk Administracyjno-Biurowych”, ktére
jest idealng okazjg dla pracownikdw biurowych oraz oséb zarzgdzajgcych, aby poszerzy¢
wiedze z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy. Dotgcz do nas, aby zdoby¢ cenne
umiejetnosci, ktére zapewnig bezpieczne i efektywne srodowisko pracy, zarowno w biurze,
jak i podczas pracy zdalnej!

Koszt szkolenia 180,00 zt. Opfate za szkolenie/ kurs nalezy dokonaé:
Bank Millenium: 32 1160 2202 0000 0003 0638 7726

Zgtoszenia nalezy dokonac¢ poprzez wypetnienie formularza online:
W przypadku zgtoszen indywidualnych / grupowych wystarczajgce jest zgtoszenie
elektroniczne.

Koordynator szkolenia:
Izabela Krzyszycha
600-483-146

Uwaga: Prawa autorskie do programow i materiatdbw szkoleniowych sg zastrzezone.



