Mozliwos$¢ dofinansowania

Nowoczesne narzedzia cyfrowe w pracy 3 600,00 PLN brutto
A administracyjno-biurowej — praktyczny 3 600,00 PLN  netto
@ kurs automatyzacji, chmury i Al - cyfrowe i 90,00 PLN brutto/h
V zielone kompetencije 90,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/05/27/30963/2773107

OSRODEK
SZKOLENIA
DOKSZTALCANIA |
DOSKONALENIA
KADR KURSOR
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

CIA & Ustuga szkoleniowa
KAk KkKkKk 46/5 (@ 4oh

448 ocen B3 10.11.2025 do 28.11.2025

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

¢ Pracownicy administracyjno-biurowi — osoby zatrudnione w dziatach
administraciji, kadr, sekretariatach, ktére chca usprawnic¢ swojg prace
poprzez wykorzystanie narzedzi cyfrowych.

¢ Osoby chcace podniesé kompetencje cyfrowe — pracownicy biurowi,
ktérzy chca lepiej zarzadza¢ dokumentacja, automatyzowac zadania i
efektywnie korzysta¢ z nowych technologii.

¢ Osoby planujace rozwdj zawodowy — pracownicy administracyjni oraz
osoby planujgce podjecie pracy w biurze, chcace zdoby¢ praktyczne
umiejetnosci niezbedne w cyfrowym srodowisku pracy.

Grupa docelowa ustugi ¢ Przedsiebiorcy i freelancerzy — osoby prowadzgce dziatalnos$¢

gospodarczg lub pracujgce zdalnie, ktére chcg usprawni¢ zarzadzanie
dokumentacja i komunikacje online.

Ustuga adresowana réwniez dla
¢ Kierunek - Rozwéj WUP Torun
¢ Ustugi rozwojowe wojewddztwa Slaskiego

e Matopolski pociag do kariery — sezon 1
¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem’1

Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 09-11-2025



Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 40

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

P kani i BUR
odstawa uzyskania wpisu do BU 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do efektywnego wykonywania zadan administracyjnych z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi
cyfrowych. Uczestnik nauczy sie organizowaé¢ dokumentacje w chmurze, stosowa¢ automatyzacje w Excelu,
komunikowaé sie online, korzysta¢ z Al, zadba¢ o RODO oraz stosowac zasady "paperless office".

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
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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

Interaktywna forma zdalna:

¢ Szkolenie odbywa sie w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, za pomoca platformy Zoom. Umozliwia to uczestnictwo z dowolnego
miejsca, oszczedzajac czas i koszty zwigzane z dojazdami. Interaktywne sesje wideo, wspotdzielenie ekranu i chat pozwalajg na
aktywny udziat i biezgcg komunikacje z prowadzacymi oraz innymi uczestnikami.

Godziny realizacji szkolenia:

e Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.
¢ szkolenie obejmuje 40 godzin zaje¢ edukacyjnych tj. 30 godzin zegarowych.

Przerwy:
¢ Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.
Harmonogram szkolenia:

Szczegdtowy harmonogram zajeé, uwzgledniajgcy podziat na dni i godziny oraz przerwy, zostanie uzupetniony na 6 dni przed
rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z regulaminem BUR, po uwzglednieniu preferencji czasowych uczestnikéw.

e Szkolenie moze by¢ realizowane zaréwno raz jaki i kilka razy w tygodniu w trybie dziennym, umozliwiajgc intensywng nauke i
skoncentrowane zajecia lub popotudniowym, co pozwala uczestnikom z innymi obowigzkami dostep do wartosciowej edukacji.

¢ Dodatkowo, istnieje opcja organizacji zaje¢ w formie weekendowej, co sprawia, ze szkolenie staje sie bardziej elastyczne i
dostosowane do réznych harmonogramow zycia.

e w zwigzku z powyzszym nie wskazano szczeg6towego harmonogramu - jestesmy gotowi dostosowac sie do potrzeb catej grupy
zapisanych os6b, tworzac harmonogram, ktéry uwzgledni zréznicowane preferencje czasowe uczestnikdw.

e Harmonogram szkolenia moze ulega¢ nieznacznemu przesunigciu czasowemu, zaleznie od czasu potrzebnego na wykonanie
poszczegolnych ¢wiczen i zdolnosci przyswajania materiatu przez uczestnikéw, zgodnie z ich indywidualnym tempem nauki

Metody pracy:

e Zajecia prowadzone sg metodg éwiczeniowg, potagczong z rozmowa na zywo oraz wspétdzieleniem ekranu. Warunkiem niezbednym
do osiagniecia celu szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Dostepnosé kurs do potrzeb os6b ze szczegélnymi potrzebami

¢ Wsparcie techniczne: Zapewniamy wsparcie techniczne dla uczestnikéw, ktérzy moga potrzebowaé pomocy w obstudze platformy
¢ szkoleniowej lub dostepu do materiatow.



¢ Sesje Q&A: sesje pytan i odpowiedzi, gdzie uczestnicy mogg zadawac pytania w czasie rzeczywistym, rowniez poprzez czat tekstowy,
e co jest pomocne dla oséb, ktére moga mie¢ trudnosci z komunikacjg werbalna.
¢ platforma ZOOM, na ktérej prowadzone jest szkolenie, jest zgodna z miedzynarodowymi standardami dostepnosci,

e takimi jak WCAG 2.1.
¢ elastyczny harmonogram szkolenia, aby dostosowa¢ tempo nauki do indywidualnych mozliwosci uczestnikow.

Doswiadczeni prowadzacy:
e Zajecia prowadzi ekspert z wieloletnim doswiadczeniem, ktéry przekazuje nie tylko wiedze teoretyczng, ale takze praktyczne
wskazowki i najlepsze praktyki. Uczestnicy majg mozliwos$¢ czerpania z ich wiedzy i doswiadczen.
¢ Informacje o osobach prowadzacych szkolenie, w tym imiona, nazwiska, kwalifikacje oraz doswiadczenie, zostang podane na 6 dni
przed rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z wymogami regulaminu BUR. Trenera prowadzacy ustuge oraz osoba walidujgca bedzie

posiadata do$wiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniegj niz 5 lat lub kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg
wprowadzenia szczeg6towych danych dotyczacych oferowanej ustugi.

Certyfikat ukonczenia:

 Certyfikat ukofczenia kursu - Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6
pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

¢ Program obejmuje weryfikacje efektow uczenia sie poprzez test teoretyczny, ktéry pozwala na ocene zdobytej wiedzy i umiejetnosci.
Taki system oceny gwarantuje, ze uczestnicy faktycznie przyswoili potrzebne informacje i sg gotowi do ich praktycznego
zastosowania.

Program kursu
Modut 1: Praca biurowa w erze cyfrowej
Wprowadzenie do cyfrowych narzedzi wspierajgcych prace administracyjna
Organizacja dokumentoéw i plikéw w chmurze (OneDrive, Google Drive)
Zarzadzanie czasem i zadaniami w narzedziach online (Outlook, Kalendarz Google)
Modut 2: Microsoft — praktyczne zastosowanie
Tworzenie i edycja dokumentéw

Efektywne wykorzystanie Excel do analizy danych i tworzenia raportéw
Automatyzacja powtarzalnych zadan w arkuszach kalkulacyjnych

Modut 3: Elektroniczny obieg dokumentéw i komunikacja online

Obstuga programéw do zarzadzania dokumentami i podpisu elektronicznego
Efektywna komunikacja w firmie — MS Teams, Zoom, e-mail i kalendarz online
Prowadzenie korespondenc;ji elektronicznej — zasady i automatyzacja odpowiedzi
Modut 4: Al w pracy administracyjnej — jak utatwi¢ sobie zycie.

Jak korzysta¢ z ChatGPT i Copilot do tworzenia dokumentéw, raportéw i e-maili
Automatyczne podsumowania spotkan i generowanie tresci

Usprawnianie codziennych obowigzkéw dzieki inteligentnym narzedziom

Modut 5: Cyfrowa administracja kadrowa

Wprowadzenie do systeméw kadrowo-ptacowych (przeglad funkcji)

Digitalizacja dokumentacji pracowniczej zgodnie z RODO

Elektroniczne rozliczenia — jak przygotowa¢ dane do systeméw ZUS, PPK, e-deklaracji

Modut 6: Bezpieczenstwo danych i cyberhigiena w pracy biurowej



Podstawowe zasady ochrony danych osobowych (RODO)

Cyberbezpieczeristwo w biurze - jak unika¢ zagrozen.

Praktyczne wskazéwki dotyczace bezpiecznego
Modut 7:zielonych kompetencje

praktyki ,paperless office” (praca bez druku),

optymalizacje cyfrowych formatéw pod katem dostepnosci i ekologii (PDF, e-maile),

uzycie narzedzi do podpisu elektronicznego jako przyktad ograniczenia zuzycia zasobdw.

Ustuga adresowana réwniez dla

¢ Kierunek - Rozwéj WUP Torun

¢ Ustugi rozwojowe wojewddztwa $laskiego
e Matopolski pociagg do kariery — sezon 1

¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem1

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat

P d
zajec rowadzacy

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

korzystania z narzedzi online

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia

Cena

3 600,00 PLN

3 600,00 PLN

90,00 PLN

90,00 PLN

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe w formie nagran z zajeé beda udostepnione uczestnikom na 5 dni po zakoriczeniu szkolenia.

Nagrania umozliwig powrét do przekazywanych informacji, ktére pojawity sie podczas realizacji ustugi, co zapewni petng dostepnosé
szkolenia dla kazdego zainteresowanego uczestnika, w tym oséb ze szczegdélnymi potrzebami.

W celu otrzymania dostepu do materiatéw, konieczne jest posiadanie aktywnego adresu poczty elektronicznej z domeng @gmail.com

Warunki uczestnictwa

Uczestnicy powinni posiadaé¢ podstawowe umiejetnosci zwigzane z obstugg komputera i korzystaniem z programoéw biurowych.

Informacje dodatkowe

Podczas szkolenia obowigzkowe jest korzystanie z kamery internetowej przez uczestnikow.

Podstawa do rozliczenia ustugi jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Zawarto umowe WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek - Rozwadj

Regulamin wspétpracy i rozliczenia ustug z wykorzystaniem elektronicznym bonéw szkoleniowych w ramach projektu ,Matopolski
pociag do kariery — sezon 1" i projektu ,Nowy start w Matopolsce z EURESem” zostat obustronnie podpisany.

Warunki techniczne

platforma zoom
Warunki techniczne szkolenia na platformie Zoom:
1. Sprzet komputerowy:

e Wymagany komputer PC lub Mac z dostepem do internetu.
e Zalecana kamera internetowa oraz mikrofon dla udziatu w sesjach wideo.

2. Przegladarka internetowa:

e Zalecane przegladarki: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari.
¢ Wymagane zaktualizowane wersje przegladarek dla optymalnej wydajnosci.

3. Stabilne potaczenie internetowe:

¢ Minimalna predkos¢ tacza: 2 Mbps dla udziatu w sesjach wideo.
e Zalecane potaczenie kablowe dla stabilnosci.

4. Platforma Zoom:

¢ Konieczne pobranie i zainstalowanie najnowszej wersji aplikacji Zoom przed szkoleniem.
e Aktywne konto Zoom (mozliwo$¢ utworzenia bezptatnego konta).

5. System operacyjny:



e Kompatybilno$é z systemem Windows lub macOS.
6. Oprogramowanie dodatkowe:

e Zalecane zainstalowanie najnowszych wersji programéw, takich jak przegladarka, Java, Flash itp.
7. Dzwiek i stuchawki:

e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakosci dzwieku.
e Sprawdzenie dziatania dzwieku przed rozpoczeciem szkolenia.

8. Przygotowanie przed sesja:

e Testowanie sprzetu i potgczenia przed planowanym szkoleniem.
e Zapewnienie cichego miejsca pracy dla minimalizacji zakt6cen.

9. Wsparcie techniczne:
e Zapewnienie kontaktu z pomoca techniczng w razie probleméw podczas sesji.
10. Zaplanowane przerwy:
e Uwzglednienie krétkich przerw w grafiku dla odpoczynku uczestnikéw.

Zapewnienie powyzszych warunkéw technicznych umozliwi ptynny przebieg szkolenia na platformie Zoom, zminimalizuje zaktécenia i
zagwarantuje efektywng interakcje miedzy prowadzgcym a uczestnikami.

Kontakt

o Jolanta Krzak
h E-mail szkolenia.zamosc@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 500 177 049



