Mozliwos$¢ dofinansowania

Unico Biznes: Profesjonalne zarzadzanie 6 383,70 PLN brutto
s biurem i firma z wykorzystaniem MS Office 5190,00 PLN netto
- Wsparcie Wirtualnej Asystentki 21279 PLN brutto/h

UNICO’

Numer ustugi 2025/04/30/160223/2720635 173,00 PLN netto/h

UNICO SP. Z 0.0. © Swigczyn / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

3k ek ® 30h

£ 07.06.2025 do 14.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania ) P -
wsparcie dla pracodawcow i ich pracownikéw

Szkolenie jest skierowane do oséb pracujgcych lub planujgcych podjaé
prace w administracji biurowej, wirtualnej asyscie, sekretariacie, dziale HR
lub obstudze klienta. Adresatami sg zaréwno poczatkujacy pracownicy
. biurowi, jak i osoby prowadzace jednoosobowe dziatalnosci gospodarcze,
Grupa docelowa ustugi - . .
freelancerzy oraz osoby chcace usprawnic¢ swojg prace zdalng i cyfrowa.
Szkolenie dedykowane jest rowniez osobom chcacym zdoby¢ lub
ugruntowac praktyczne umiejetnosci z zakresu obstugi narzedzi

Microsoft Office, organizacji pracy biura oraz $wiadczenia ustug online.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 1

Data zakornczenia rekrutacji 06-06-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 30

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

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

Cel

Cel edukacyjny



Szkolenie przygotowuje do samodzielnego i skutecznego wykorzystania narzedzi pakietu Microsoft Office oraz
cyfrowych rozwigzan wspierajgcych organizacje pracy biurowej i zdalnej. Prowadzi do zrozumienia i praktycznego
zastosowania wiedzy z zakresu zarzgdzania biurem, dokumentacjg i zespotem, a takze do efektywnego swiadczenia
ustug jako wirtualna asystentka z wykorzystaniem wspétczesnych narzedzi cyfrowych, w tym sztucznej inteligenciji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
tworzy dokument z zastosowaniem Analiza dowodéw i deklaracji
stylow nagtéwkaow, akapitow i list
numerowanych,
Wywiad swobodny
o o Obserwacja w warunkach
Postuguje sie narzedziami Microsoft dodaje nagtéwki, stopki oraz symulowanych
Word do tworzenia dokumentéw automatyczna numeracje stron,
biurowych.
Wywiad swobodny
Obserwacja w warunkach
przygotowuje korespondencje seryjng symulowanych
na podstawie szablonu i bazy danych.
Wywiad swobodny
Obserwacja w warunkach
wprowadza dane do tabeli i formatuje ja symulowanych
zgodnie z zadaniem,
Wywiad swobodny
) Obserwacja w warunkach
Stosuje podstawowe funkcje Excela do stosuje funkcje SUMA, SREDNIA, MIN, symulowanych
analizy danych. MAX,

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
tworzy prosty wykres (stupkowy lub symulowanych

kotowy) na podstawie danych.

Wywiad swobodny



Efekty uczenia sie

Zarzadza poczta elektroniczng i
kalendarzem w Microsoft Outlook.

Tworzy prezentacje multimedialng z
uzyciem Microsoft PowerPoint.

Komunikuje sie zgodnie z zasadami
etykiety online.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

tworzy folder i przypisuje regute do
automatycznego sortowania
wiadomosci,

zaktada wydarzenie w kalendarzu i
zaprasza uczestnikow,

tworzy zadanie z przypomnieniem i
ustala jego priorytet.

przygotowuje 3-slajdowa prezentacje z
tekstem, grafika i wykresem,

stosuje animacje i przejscia miedzy
slajdami,

korzysta z szablonu firmowego lub
wilasnego uktadu.

analizuje przyktad wiadomosci e-mail
pod katem formy, tonu i struktury,

formutuje poprawng, profesjonalng
odpowiedz mailowa.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

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



Tak, zaswiadczenie potwierdzajgce uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.

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

Tak, zaswiadczenie potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji.

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

Tak, zaswiadczenie potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia
od walidacji.

Program

Dzien 1 — Microsoft Office w pracy biurowej
1. Microsoft Word — Dokumenty Biurowe

e Tworzenie i edycja dokumentéw

¢ Stylizacja: zastosowanie styléw do nagtéwkow, akapitow i list

e Korespondencja seryjna: wykorzystanie szablonéw do masowej korespondenciji

¢ Nagtowki, stopki i numeracja stron: automatyczne tworzenie sekcji w dokumentach

2. Microsoft Excel — Podstawy

e Tworzenie tabel: wprowadzanie danych, edytowanie komorek, formatowanie tabel
o Podstawowe funkcje matematyczne: SUMA, SREDNIA, MIN, MAX

¢ Sortowanie i filtrowanie danych: uporzadkowanie danych wedtug réznych kryteriéw
e Proste wykresy: tworzenie wykreséw stupkowych, kotowych i liniowych

3. Microsoft Excel — Funkcje i Analiza Danych

* Funkcje logiczne i matematyczne: JEZELI, SUMA.JEZELI, WYSZUKAJ.PIONOWO, LICZ.JEZELI
e Tabele przestawne: agregowanie danych z duzych zestawow
e Tworzenie dynamicznych raportéw

4. Microsoft Outlook — Zarzadzanie Czasem i Korespondencja

e Zarzadzanie mailami: tworzenie folderéw, regut, zarzadzanie kategoriami wiadomosci
e Kalendarz i spotkania: tworzenie wydarzen, zapraszanie uczestnikdw, synchronizacja z kalendarzami
e Zadania i przypomnienia: ustalanie priorytetéw, planowanie dziatan, powiadomienia

5. Microsoft PowerPoint — Prezentacje Firmowe

e Tworzenie slajdow: wybdr szablonéw, uktadanie tekstow, zdjec, wykreséw
e Animacje i przejscia: dodawanie efektéw wizualnych miedzy slajdami
¢ Przygotowanie prezentacji do wystgpien: zasady tworzenia atrakcyjnych, efektywnych prezentaciji

6. OneDrive i Microsoft 365 — Wspétpraca w Chmurze

¢ Udostepnianie dokumentéw: wysytanie zaproszen, kontrola dostepu
e Praca zespotowa w czasie rzeczywistym: edytowanie dokumentéw w chmurze wspdlnie z innymi uzytkownikami
¢ Kontrola wersji: powroty do wczesniejszych wersji dokumentow

Dzien 2 — Zarzadzanie biurem i firma
1. Organizacja pracy biurowej

¢ Planowanie pracy biurowej: rozdzielanie zadan, ustalanie priorytetéw, zarzgdzanie czasem
» Ustalanie procedur i zasad pracy: wprowadzenie standardéw w firmie (np. sposéb dokumentowania decyzji)
e Zarzadzanie dokumentacjg papierowa i elektroniczna: tworzenie systemoéw archiwizacji, zarzadzanie bazami danych



2. Obieg dokumentow, archiwizacja

¢ Procesy obiegu dokumentéw: wprowadzanie dokumentéw do obiegu, ich akceptacja, archiwizacja
e Systemy zarzadzania dokumentacja: wykorzystanie narzedzi do obstugi dokumentéw
e Zasady przechowywania dokumentéw: tworzenie i wdrazanie polityki archiwizacji

3. Zarzadzanie zespotem i biurem

¢ Delegowanie zadan: okreslenie odpowiednich zadan i ustalanie priorytetow
¢ Monitorowanie wynikdw pracy: narzedzia do oceny postepow, regularne spotkania zespotowe
e Komunikacja w zespole: zasady efektywnej komunikacji, feedback

4. Kadry i HR - Rekrutacja i selekcja pracownikow

e Jak przeprowadzi¢ proces rekrutacyjny
e Tworzenie ogtoszenia
e Ocena kandydatow

5. Kadry i HR — Dokumenty kadrowe

e Tworzenie umow o prace i innych dokumentéw kadrowych
e Zasady tworzenia poprawnych umoéw i dokumentéw

6. Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika

e Prawa pracownika: urlopy, wynagrodzenie, przerwy w pracy
e Obowigzki pracodawcy: zapewnienie odpowiednich warunkdw pracy, przestrzeganie przepiséw prawa pracy
¢ Rozwigzywanie umowy o prace: zasady rozwigzywania umowy, wypowiedzenia

7. Zarzadzanie czasem i projektami

¢ Metody zarzagdzania czasem
¢ Narzedzia do zarzadzania projektami
¢ Monitorowanie postepow projektow: tworzenie harmonogramoéw, raportowanie

8. MS Planner / To Do / Kalendarze firmowe

e Tworzenie zadan i przypomnien
e Integracja z Kalendarzem: synchronizacja z innymi narzedziami MS Office
e Koordynowanie zespotu: przypisywanie zadan do oséb, sledzenie postepu

9. Automatyzacja zadan biurowych

e Automatyzacja proceséw biurowych: np. automatyczne tworzenie raportéw, obieg dokumentéw
e Uzycie makr w Excelu i Wordzie
¢ Narzedzia do automatyzacji

10. Case study + Cwiczenia praktyczne

¢ Przyktady rozwigzywania problemoéw w firmach: organizacja pracy w biurze, konflikty w zespole
 Cwiczenia praktyczne: praca w grupach, rozwigzywanie scenariuszy

Dzien 3 — Wirtualna Asystentka i Narzedzia Cyfrowe
1. Rola i zadania Wirtualnej Asystentki

e Zakres obowigzkéw: zarzadzanie kalendarzami, organizowanie spotkan, wsparcie e-mailowe
¢ Umiejetnosci i kompetencje: organizacja pracy, komunikacja, znajomos$¢ narzedzi cyfrowych
e Zarzadzanie czasem: planowanie dnia

2. CRM i obstuga klienta

e Wprowadzenie do CRM: funkcje systeméw CRM
e Zarzadzanie kontaktami z klientami
e Automatyzacja kontaktéw z klientem: przypomnienia, follow-upy

3. Etykieta i komunikacja online



e Komunikacja e-mailowa: pisanie profesjonalnych wiadomosci
e Zasady etykiety online: kultura spotkan online
e Zarzadzanie konfliktem w przestrzeni wirtualnej

4. Narzedzia VA - Canva
e Tworzenie prostych grafik marketingowych i dokumentéw
5. Budowa oferty VA / Ustugi biurowe online

e Zakres ustug VA - od zadan administracyjnych po zarzadzanie projektami
e Ustalanie cennika i zasady fakturowania
e Promowanie ustug VA

6. Praca z Al - ChatGPT
e Tworzenie tresci, odpowiadanie na maile, generowanie raportow
7. Case study + Rozwigzywanie probleméw

¢ Problemy w pracy Wirtualnej Asystentki
¢ Analiza rozwigzan

8. Powtdrzenie materiatu

e Quiz: test wiedzy z catego szkolenia
e Ocena kursu i feedback
¢ Wydanie certyfikatéw uczestnictwa

Walidacja efektéw uczenia sie

e Szkolenie prowadzone jest w sposdb indywidualny

* Uczestnik posiada samodzielne stanowisko pracy.

e Warunkiem koniecznym do osiagniecia celu szkolenia jest 100% frekwencja oraz zaangazowanie Uczestnika.
e Ustuga realizowana jest w 30 godzinach dydaktycznych (godzina dydaktyczna = 45 minut).

* Metoda weryfikacji obecnosci Uczestnika: lista obecnosci.

e Zajecia praktyczne: 18 godzin dydaktycznych / zajecia teoretyczne: 12 godzin dydaktycznych

e Przerwy nie wliczaja sie do godzin ustugi.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 33

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

L, Prowadzacy L, . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Dzien 1.

Wprowadzenie +

. Sylwia Dunaj 07-06-2025 10:00 10:45 00:45
plan szkolenia
(teoria)
Dzien 1.
Microsoft Word - X .
Sylwia Dunaj 07-06-2025 10:45 11:30 00:45

dokumenty
biurowe (teoria)



Przedmiot / temat
zajec

Dzien 1.
Microsoft Excel —
podstawy (teoria)

Dzien 1.
Microsoft Excel -
funkcje i analiza
danych
(praktyka)

Dzien 1.

Przerwa
obiadowa

Dzien 1.
Microsoft
Outlook —
zarzadzanie
mailem i czasem
(praktyka)

Dzien 1.

Microsoft
PowerPoint -
prezentacje
firmowe
(praktyka)

Dzien 1.

OneDrive i
Microsoft 365 -
wspotpraca w
chmurze
(praktyka)

Dzien 1.
Word/Excel -
szablony i
automatyzacja
pracy (praktyka)

iP%E) Dzien 1.
Sesja
éwiczeniowa —
zastosowanie MS
Office w pracy
(praktyka)

Dzien 1.

Q&A + refleksja
(teoria)

Prowadzacy

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Data realizacji
zajeé

07-06-2025

07-06-2025

07-06-2025

07-06-2025

07-06-2025

07-06-2025

07-06-2025

07-06-2025

07-06-2025

Godzina
rozpoczecia

11:30

12:15

13:00

13:30

14:15

15:00

15:45

16:30

1715

Godzina
zakonczenia

12:15

13:00

13:30

14:15

15:00

15:45

16:30

17:15

18:00

Liczba godzin

00:45

00:45

00:30

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45



Przedmiot / temat
zajec

Dzier 2.

Organizacja
pracy biurowej
(teoria)

Dzien 2.
Obieg
dokumentow,
archiwizacja
(teoria)

Dzief 2.

Zarzadzanie
zespotem i
biurem (teoria)

Dzien 2.
Kadry i HR -
Rekrutacja i
selekcja
pracownikéw
(teoria)

[¥%%) Dzien 2.
Przerwa
obiadowa

Dzien 2.
Kadry i HR -
dokumenty
kadrowe (teoria)

Dzien 2.

Prawa i
obowiagzki
pracodawcy i
pracownika
(teoria)

Dzier 2.

Zarzadzanie
czasem i
projektami
(praktyka)

Dzien 2.

MS Planner / To
Do / Kalendarze
firmowe
(praktyka)

Prowadzacy

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Data realizacji
zajeé

08-06-2025

08-06-2025

08-06-2025

08-06-2025

08-06-2025

08-06-2025

08-06-2025

08-06-2025

08-06-2025

Godzina
rozpoczecia

10:00

10:45

11:30

12:15

13:00

13:30

14:15

15:00

15:45

Godzina
zakonczenia

10:45

11:30

12:15

13:00

13:30

14:15

15:00

15:45

16:30

Liczba godzin

00:45

00:45

00:45

00:45

00:30

00:45

00:45

00:45

00:45



Przedmiot / temat
zajec

Dzier 2.

Automatyzacja
zadan biurowych
(praktyka)

Dzien 2.
Case study +
éwiczenia
praktyczne
(praktyka)

Dzien 3.
Rola i zadania
Wirtualnej
Asystentki
(teoria)

Dzien 3.

CRM i obstuga
klienta (praktyka)

Dzien 3.
Etykieta i
komunikacja
online (praktyka)

Dzien 3.
Narzedzia VA -
Canva (praktyka)

Dzien 3.

Przerwa
obiadowa

Dzien 3.

Budowa oferty
VA / ustugi
biurowe online
(teoria)

Dzien 3.

Praktyczne
¢éwiczenie -
wilasna oferta
(praktyka)

Dzien 3.

Pracaz Al -
ChatGPT
(praktyka)

Prowadzacy

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Sylwia Dunaj

Data realizacji
zajeé

08-06-2025

08-06-2025

14-06-2025

14-06-2025

14-06-2025

14-06-2025

14-06-2025

14-06-2025

14-06-2025

14-06-2025

Godzina
rozpoczecia

16:30

17:15

10:00

10:45

11:30

12:15

13:00

13:30

14:15

15:00

Godzina
zakonczenia

17:15

18:00

10:45

11:30

12:15

13:00

13:30

14:15

15:00

15:45

Liczba godzin

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:30

00:45

00:45

00:45



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Dzien 3.

Case study +

rozwigzywanie Sylwia Dunaj 14-06-2025 15:45 16:30 00:45
problemoéw

(praktyka)

EZZ%E) Dzien 3.
Powtdrzenie Sylwia Dunaj 14-06-2025 16:30 17:15 00:45
materiatu (teoria)

Dzien 3.
Walidacja
) i - 14-06-2025 17:15 18:00 00:45
efektéw uczenia
sie
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 383,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5190,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 212,79 PLN
Koszt osobogodziny netto 173,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1
o Sylwia Dunaj

‘ ' Sylwia Dunaj jest doswiadczonym specjalistg w dziedzinie zarzadzania i logistyki, z wyzszym
wyksztatceniem uzyskanym na Wyzszej Szkole Zarzadzania i Bankowosci. Przez lata swojej kariery
zawodowej wykazata sie nie tylko jako osoba niezwykle skuteczna w realizacji powierzonych zadan,
ale takze jako ekspert w budowaniu trwatych relacji zawodowych. W latach 2019-2021 kierowata
projektem ,Slgska Akademia Seniora”, inicjatywa skupiajaca sie na rozwoju kompetencji cyfrowych
w wojewodztwie slgskim, gdzie odgrywata kluczowa role w organizacji i koordynacji ponad 42 tys.
godzin szkoleniowych, zaréwno stacjonarnych jak i zdalnych, wspétpracujgc z 85 trenerami. W ciggu
ostatnich 5 lat nieprzerwanie prowadzi szkolenia zwigzane z tematykg ustugi: > Kuznia Ekspertow:
szkolenie dla treneréw z tworzenia baz danych oraz zarzgdzania harmonogramami warsztatow w



projekcie ,Slaska Akademia Seniora” — cykl szkolen: 1 raz w miesigcu w terminie 02.2020 — 12.2021,
5 godzin x 23 miesiecy = 115 godzin > BodyMap Sp. z 0.0.: szkolenie ,Microsoft Excel -
Zaawansowana obstuga arkusza kalkulacyjnego, dziatanie programu, kalkulatory do zarzadzania
budzetem firmy” 20 godzin, termin 01.2022 > LacusMed S.C. : szkolenie ,Obstuga administracyjna i
zarzadzanie placéwka medyczng” 35 godzin, 02.2023 > Unico Monika Lisser: szkolenie ,Arkusze
kalkulacyjne — zaawansowana obstuga Microsoft Excel” — szkolenie dla pracownikéw
przedsiebiorstwa: 20 godzin, 06.2023

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje skrypt szkoleniowy przygotowany przez Unico Sp. z 0.0.

Informacje dodatkowe

e Ustuga realizowana jest w 30 godzinach dydaktycznych (godzina dydaktyczna = 45 minut).

e Metoda weryfikacji obecnosci Uczestnika: lista obecnosci.

e Zajecia praktyczne: 18 godzin dydaktycznych / zajecia teoretyczne: 12 godzin dydaktycznych
* Przerwy nie wliczajg sie do godzin ustugi.

Ustuga szkoleniowa jest zwolniona z podatku VAT, pod warunkiem Ze dofinansowanie pokrywa co najmniej 70% kosztow szkolenia. W
przypadku mniejszego wsparcia finansowego, do ceny netto ustugi dodawany jest podatek VAT w wysokosci 23%.

Przepis na podstawie ktdrego stosowane jest zwolnienie od podatku (stawka VAT zw.): Zwolnienie z podatku VAT na podstawie §3 ust.1
pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnieri od podatku od towardw i ustug oraz warunkow
stosowania tych zwolnieri (Dz.U. z 2015 r,, poz.736).

Adres

Swigczyn 3A
63-130 Swigczyn

woj. wielkopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wii

Kontakt

ﬁ E-mail kontakt@unico.org.pl

Telefon (+48) 724 787 771

Rafat Lisser



