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Szkolenie: Nowoczesny pracownik biurowy
— Excel, Al i zielone kompetencje
przysztosci.

Numer ustugi 2025/07/04/150920/2858344

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

5000,00 PLN brutto
5000,00 PLN netto
200,00 PLN brutto/h
200,00 PLN netto/h

WIWWW 47/5 (@ 25h

78 ocen B3 21.09.2025 do 28.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Biznes / Organizacja

Szkolenie skierowane jest do wszystkich zainteresowanych oséb
niezaleznie od wieku czy doswiadczenia.

Szkolenie skierowane jest w szczegdlnosci do:

-pracownikéw biurowych i administracyjnych, ktérzy chcag zwiekszyé
swojg efektywnos¢ dzieki Excelowi i sztucznej inteligencji (Al),

-0s6b zainteresowanych nauka automatyzowania powtarzalnych zadan
oraz oszczedzania czasu i zasobow.

16-09-2025

zdalna w czasie rzeczywistym
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Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN ISO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Ustuga przygotowuije uczestnikow do efektywnego wykorzystywania Excela oraz nowoczesnych narzedzi sztucznej
inteligencji (Al) w codziennej pracy biurowej. Uczestnicy nauczg sie automatyzowac powtarzalne zadania, tworzy¢
czytelne raporty, oszczedzac czas i zasoby (takie jak papier i energia), a takze dziata¢ w zgodzie z zasadami
bezpieczenstwa i etyki cyfrowej. Szkolenie wspiera zielong transformacje biur, pokazujac, jak technologie cyfrowe
pomagajg dziataé bardziej Swiadomie i ekologicznie.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Opisuje zadania i obowigzki pracownika

. . N Test teoretyczny
biurowego w nowoczesnej organizacji.

. . Wyjasnia zasady efektywnej organizaciji
Charakteryzuje organizacje pracy Test teoretyczny

i obi doki tow.
biurowej i postepowania dokumentaciji. pracy 1 oblegu dokumentow

Wymienia zasady ochrony danych
osobowych i bezpieczenstwa Test teoretyczny
informaciji.

Definiuje zasady zréwnowazonego
rozwoju stosowane w srodowisku Test teoretyczny

Charakteryzuje zasady biurowym.

zrbwnowazonego rozwoju w pracy

biurowej. Przedstawia wptyw minimalizacii

odpadéw na efektywnos¢ i Test teoretyczny
odpowiedzialnos¢ firmy.

Rozpoznaje wymagania w zakresie

T
ochrony danych osobowych. est teoretyczny

Opisuje zastosowanie podstawowych
P j P y Obserwacja w warunkach rzeczywistych
funkcji Excela.

Tworzy i automatyzuje raporty oraz

analizy danych w Excelu.
Wyjasnia sposéb dziatania tabel

. Obserwacja w warunkach rzeczywistych
przestawnych i prostych makr.

Wskazuje korzysci automatyzacji pracy

; Obserwacja w warunkach rzeczywistych
z wykorzystaniem Excela.

Opisuje zastosowania Al w

automatyzacji proceséw Obserwacja w warunkach rzeczywistych
Wskazuje wykorzystanie narzedzi Al do administracyjnych.
automatyzacji zadan i weryfikacji
wynikow.

Wyjasnia zasady weryfikacji wynikow

Obserwacja w warunkach rzeczywistych
generowanych przez Al.



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wskazuje podstawowe zasady . .

] . . . Obserwacja w warunkach rzeczywistych
bezpieczenstwa i etyki pracy z Al.

Dziata w spos6b odpowiedzialny

spotecznie, oceniajac wptyw

swoichdziatan biurowych na

wspotpracownikéw, organizacje i

$rodowisko.

Rozpoznaje wptyw nieefektywnych
praktyk biurowych na srodowisko i Test teoretyczny
organizacje.

Wybiera rozwigzania zgodne z
zasadami etyki zawodowej i Test teoretyczny
zrbwnowazonego rozwoju.

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajacego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

TAK

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidaciji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje DESIGNE CENTER ARTUR DOB0OSZ

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nie

Nazwa Podmiotu certyfikujacego DTS Solutions

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Program szkolenia jest dostosowany do potrzeb uczestnikdéw ustugi oraz gtéwnego celu ustugi i jej charakteru oraz obejmuje zakres
tematyczny ustugi. Uczestnik nie musi spetnia¢ dodatkowych wymagan dot. poziomu zaawansowania.

Szkolenie ma charakter teoretyczno-praktyczny. Szkolenie zostanie przeprowadzone w formie pozwalajgcej uczestnikowi na efektywny
udziat tj. w formie: wyktadéw interaktywnych, warsztatéw praktycznych, analizy przypadkéw, ¢wiczen indywidualnych.



Ustuga szkoleniowa realizowana stacjonarnie w sali szkoleniowej zapewniajgcej odpowiednie warunki do pracy dydaktycznej — zgodnie
zobowigzujgcymi przepisami BHP oraz wytycznymi organizatora.

Ustuga prowadzona jest w godzinach dydaktycznych. Przerwy nie sg wliczone w ogélny czas ustugi rozwojowej. Harmonogram ustugi
moze ulec nieznacznemu przesunieciu, poniewaz ilos¢ przerw oraz dtugos¢ ich trwania zostanie dostosowana indywidualnie do potrzeb
uczestnikéw szkolenia. tgczna dtugos¢ przerw podczas szkolenia nie bedzie dtuzsza anizeli zawarta w harmonogramie.

Zajecia zostang przeprowadzone przez ekspertéw z wieloletnim do$wiadczeniem, ktérzy przekazuje nie tylko wiedze teoretyczng, ale
takze praktyczne wskazdéwki i najlepsze praktyki. Uczestnicy majg mozliwos$¢ czerpania z jego wiedzy i doswiadczen.

Szkolenie jest $cisle powigzane z Regionalng Strategia Innowacji Wojewédztwa Slaskiego 2030 w zakresie Inteligentnej Specjalizaciji —
Technologie telekomunikacyjne i informacyjne wspierajgce przemyst 4.0 . Jest to priorytetowy obszar dla wojewddztwa $laskiego, ze
wzgledu horyzontalne znaczenie dla rozwoju technologicznego, gospodarczego i spotecznego regionu dzieki zwiekszaniu dostepu do
wiedzy oraz umozliwianiu kreacji i dystrybucji débr i ustug oraz zwigzane z kreowaniem, adaptacja lub absorpcjg zaawansowanych
technologicznie rozwigzan inzynierii materiatowej i elektroniki oraz z wykorzystaniem designu jako istotnego ogniwa stanowigcego o
sukcesie powigzania technologii i produktu na niej bazujgcego z ich uzytkownikiem, ktérych wykorzystywanie jest jedng ze
wspotczesnych kompetencji cywilizacyjnych zaréwno jednostek i spotecznosci, jak i Srodowisk innowacyjnych.

Grupy technologii w obszarze inteligentnej specjalizacji, ktore sg $cisle powigzane z przedmiotowym szkoleniem: Technologie sztucznej
inteligencji i uczenia maszynowego.

Szkolenie wspiera realizacje nastepujacych Celéw Zréwnowazonego Rozwoju ONZ:
SDG 4: Dobra jakos¢ edukacji

Uczestnicy zdobywaja aktualng, praktyczng wiedze z zakresu organizacji pracy biurowej, ochrony danych, wykorzystania Excela i narzedzi
Al oraz zasad zréwnowazonego rozwoju w $rodowisku pracy.

SDG 9: Innowacyjnos¢, przemyst, infrastruktura

Szkolenie promuje wdrazanie nowoczesnych rozwigzan cyfrowych w pracy administracyjnej (Al, cyfrowy obieg dokumentoéw,
automatyzacja),zwiekszajgc innowacyjnosc i efektywnos¢ biur oraz instytuciji.

SDG 12: Odpowiedzialna konsumpcja i produkcja

Kurs rozwija kompetencje w zakresie ograniczania zuzycia papieru, energii, Swiadomego korzystania z technologii oraz wdrazania zasad
green office i polityki minimalizacji zasobéw w codziennej pracy.

SDG 13: Dziatania w dziedzinie klimatu

Szkolenie podnosi $wiadomos¢ uczestnikéw na temat wptywu technologii cyfrowych na srodowisko (cyfrowy slad weglowy, emisja CO2
zwigzana z dziataniami biurowymi) oraz uczy praktycznych sposobdw ograniczania tego wptywu.

Zakres szkolenia oraz kompetencje, ktére nabedzie uczestnik, obejmujg tzw. zielone kompetencje zgodne z bazg danych ESCO, w tym:
optymalizowanie zuzycia zasobéw w srodowisku biurowym,

wdrazanie praktyk zrownowazonego rozwoju,

stosowanie zasad ekologicznej organizacji pracy,

wykorzystywanie narzedzi cyfrowych i Al do ograniczania marnotrawstwa oraz usprawniania proceséw administracyjnych,

dziatanie zgodnie z zasadami odpowiedzialnosci Srodowiskowej w biurze.

Szkolenie wpisuje sie tym samym w aktualne kompetencje cyfrowe i ekologiczne zdefiniowane w stowniku ESCO w ramach etykiety
GreenSkills.

Dzien 1.
Modut 1:

Organizacja pracy biurowej i cyfrowy obieg informac;ji



Kluczowe zadania i rola pracownika biurowego

Organizacja pracy, komunikacja i efektywno$¢ osobista
Bezpieczenstwo danych i ochrona informaciji
Wprowadzenie do cyfrowego zarzadzania dokumentami
Modut 2:

Zielone biuro i zrbwnowazona praca administracyjna
Zielone kompetencje w pracy biurowej (ESCO, Green Skills)
Oszczednos$¢ zasobow: papier, energia, czas

Ekologiczne raportowanie i redukcja sladu weglowego biura
Praktyczne przyktady wdrazania zréwnowazonego rozwoju
Dzien 2.

Modut 3:

Excel i automatyzacja biurowa

Tabele, formatowanie, podstawowe formuty

Tworzenie zestawien, filtrowanie danych

Wprowadzenie do automatyzacji — podstawy makr, tabele przestawne
Modut 4:

Sztuczna inteligencja w pracy biurowej

Przeglad narzedzi Al wspierajacych biuro (ChatGPT, Copilot)
Przyktady automatyzacji zadan

Etyka i odpowiedzialne korzystanie z narzedzi Al

Walidacja

Walidacja przeprowadzona zostanie przez Podmiot Zewnetrzny.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
. Prowadzacy o .
zajec zajec rozpoczecia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 200,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 200,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 120,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 120,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

O
)
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Natalia Djuki¢

Doswiadczony trener z wieloletnig praktyka w prowadzeniu szkolen i zaje¢ dydaktycznych.
Specjalizacja obejmuje rachunkowo$¢ finansowa i budzetowa, kadry i ptace, zarzadzanie projektami
oraz obstuge programéw ksiegowych, kadrowych i magazynowych. Prowadzenie zaje¢ na studiach
podyplomowych oraz licznych kurséw z zakresu ECDL, Excela, przedsiebiorczosci i narzedzi
informatycznych wykorzystywanych w pracy biurowej. Posiadane doswiadczenie obejmuje rowniez
funkcje rezydenta hotelowego w Turcji oraz wieloletnie zarzagdzanie spoétka.

222

Pawet Pudo

Praktyk i szkoleniowiec z zakresu cyberbezpieczerstwa zdobyte w okresie ostatnich 5 lat.
Przeprowadzit wiele szkolen dotyczacych cyberbezpieczenstwa w Internecie. Praktyk i
szkoleniowiec z zakresu E-commerce, SEO, SEM oraz programowania zdobyte w okresie ostatnich 5
lat. Przeprowadzit wiele szkolen dotyczacych nowoczesnych technik sprzedazowych w Internecie
oraz programowania. Zrealizowat wiele projektow oraz pracowat na stanowiskach zwigzanych z ta
branza.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Prezentacje z kazdego modutu w formie PDF, Komplet notatek i skrétéw najwazniejszych informacji, Przyktadowa lista darmowych
narzedzi Al do pracy biurowej

Warunki uczestnictwa

Wymagana jest obecno$¢ min 80% lub ze wskazaniami Operatora

Uczestnicy przyjmujg do wiadomosci, ze ustuga moze byé poddana monitoringowi z ramienia Operatora lub PARP i wyrazajg na to zgode.
Uczestnik ma obowigzek zapisania sie na ustuge przez BUR co najmniej na 1 dzier roboczy przed rozpoczeciem realizacji ustugi.

Przed zapisaniem sie na ustuge, w celu potwierdzenia dostepnos$ci miejsca w grupie szkoleniowej prosimy o kontakt pod numerem
telefonu 34 387 16 73

Informacje dodatkowe

Podstawa zwolnienia z VAT:
1) art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ Ustawy z dnia 11 marca 2024 o podatku od towaréw i ustug - w przypadku dofi nansowania w wysokosci 100%

2) § 3 ust. 1 pkt. 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnier od podatku od towardw i ustug
orazwarunkoéw stosowania tych zwolnien - w przypadku nansowania w co najmniej 70%

3) W przypadku braku uzyskania nansowania lub uzyskania nansowania ponizej 70%, do ceny ustugi nalezy doliczy¢ 23% VAT

Warunki techniczne

Wymagania techniczne do egzaminu: Komputer podtgczony do Internetu z predkoscig tacza od 512 KB/sek.

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji oraz niezbedne
oprogramowanie umozliwiajagce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw

e o system operacyjny Windows 7/8/10 lub Mac OS X
e Uczestnik musi posiadaé dostep do kamery i mikrofonu-wymadg konieczny.

Minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowaé Uczestnik - minimalna predkos¢ tgcza: 512
KB/sek

Szkolenie przeprowadzone zostanie na platformie szkoleniowej Click Meeting.
Okres waznosci linku: 1h przed rozpoczeciem szkolenia w pierwszym dniu do ostatniej godziny w dniu zakonczenia.

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

Kontakt

o Katarzyna Gruda

ﬁ E-mail kontakt@futire-consulting.pl

Telefon (+48) 731 791 691



