Mozliwos$¢ dofinansowania

KURS Pracownik biurowy z elementami 5 500,00 PLN brutto
sztucznej inteligenciji 5500,00 PLN netto
o o ¢ & 45,83 PLN brutto/h

“\\ Numer ustugi 2025/09/26/168136/3036347

OSTROLECKIE CENTRUM KSZTALCENIA KIEROWCOW

45,83 PLN netto/h

© oOstroteka / stacjonarna

OCKK’Pa\f\/ei ® Ustuga szkoleniowa
Smolinski
® 120h

£ 16.12.2025 do 30.01.2026

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Kurs Pracownik biurowy z elementami sztucznej inteligencji

Celem kursu jest przygotowanie uczestnikow do wykonywania
obowigzkéw pracownika biurowego z wykorzystaniem nowoczesnych
narzedzi cyfrowych, w tym aplikacji opartych na sztucznej inteligencji.
Uczestnicy naucza sie profesjonalnej obstugi klienta, pracy w pakiecie MS
Office, obstugi urzadzen biurowych, a takze poznajg praktyczne
zastosowania Al w organizacji pracy biurowej.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakonczenia rekrutacji 15-12-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 120

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

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

Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest przygotowanie uczestnikow do wykonywania obowigzkéw pracownika biurowego z wykorzystaniem
nowoczesnych narzedzi cyfrowych, w tym aplikacji opartych na sztucznej inteligencji. Uczestnicy naucza sie



profesjonalnej obstugi klienta, pracy w pakiecie MS Office, obstugi urzadzen biurowych, a takze poznajg praktyczne

zastosowania Al w organizacji pracy biurowe;j.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Efekty uczenia sig (uczestnik potrafi):

X Profesjonalnie obstugiwac¢ klienta
(bezposrednio, telefonicznie i mailowo)
N Postugiwac sie pakietem MS Office
(Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

Il Obstugiwaé urzadzenia biurowe i
stosowac zasady bezpieczenstwa pracy
il Organizowaé dokumentacje i proces
obiegu dokumentéw w biurze (réwniez
elektronicznie)

N Wykorzystywaé narzedzia Al do
wspierania codziennych zadan
biurowych (tworzenie tresci, analizy,
prezentacje, automatyzacja)

N Prezentowac postawe zgodna z
etykietg biznesowa i zasadami
komunikacji

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Sposéb weryfikacji efektéw uczenia sie
N Test wiedzy (online lub papierowy)
sprawdzajgcy znajomos¢ zagadnien
organizacji pracy biurowej, obstugi
klienta, zasad eko-biura oraz podstaw
wykorzystania sztucznej inteligencji w
pracy administracyjnej

X Zadania praktyczne na komputerze w
zakresie obstugi pakietu MS Office
(Word, Excel, PowerPoint, Outlook) oraz
prostych narzedzi Al wspierajagcych
prace biurowa

W Symulacje obstugi klienta
(bezposrednia, telefoniczna, mailowa)
oraz pracy z dokumentami, z
wykorzystaniem tradycyjnych i
cyfrowych narzedzi (np. asystenci Al do
korespondencji)

W Ocena aktywnosci uczestnikéw
podczas éwiczen i warsztatow
praktycznych

X Mini-projekt praktyczny:
przygotowanie dokumentu, raportu lub
prezentacji z uzyciem MS Office i
narzedzi Al oraz propozycja wdrozenia
rozwigzan wspierajgcych nowoczesne i
ekologiczne biuro (np. digitalizacja
dokumentéw, Al w analizie danych,
ograniczenie papieru)

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Pytanie 1. Czy wydany dokument jest potwierdzeniem uzyskania kwalifikacji w zawodzie?

TAK

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnionych do wydawania dokumentéw potwierdzajgcych uzyskanie
Podmiotow kwalifikacji, w tym w zawodzie

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje ZASWIADCZENIE MEN



Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Tak

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego ZASWIADCZENIE MEN

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

PROGRAM KURSU
Wprowadzenie do pracy biurowej

e o Rolaizadania pracownika biurowego
¢ Organizacja pracy biura
e BHPiRODO

Komunikacja i obstuga klienta

e o Obstuga klienta (bezposrednia, telefoniczna, mailowa)
 Etykieta biznesowa
e Trudne sytuacje i asertywnos¢
e Wspieranie komunikacji z klientem przy uzyciu narzedzi Al (np. asystenci czatu, automatyczne odpowiedzi)

MS Word - edycja dokumentéw

e o Tworzenie dokumentéw, formatowanie, szablony
e Korespondencja seryjna
* Wsparcie Al w redakcji i korekcie tekstu (np. podpowiedzi stylu, streszczenia)

MS Excel — arkusze kalkulacyjne

e o Formuly i funkcje
e Tabele i wykresy
e Raporty i zestawienia
e Al w analizie danych (np. generowanie formut, proste prognozy, analiza w Power Bl / Copilot)

MS PowerPoint i Outlook

e Tworzenie prezentacji multimedialnych
e Obstuga poczty elektronicznej i kalendarza
e Generowanie slajdéw i tresci przy pomocy Al

Urzadzenia biurowe i technologie wspierajgce

e o Obstuga drukarki, skanera, kserokopiarki
¢ Digitalizacja dokumentow
* Integracja urzadzen biurowych z aplikacjami Al (np. rozpoznawanie tekstu OCR, automatyczne ttumaczenia)

Dokumentacja i archiwizacja

e ¢ Rodzaje dokumentéw biurowych
 Elektroniczny obieg dokumentéw
e Al w wyszukiwaniu i katalogowaniu dokumentéw

Profesjonalna autoprezentacja i rozwdéj zawodowy

e o Wizerunek pracownika biurowego
e Zarzadzanie czasem i radzenie sobie ze stresem
¢ Rozwdj kompetencji cyfrowych i Al w karierze zawodowej



Nowoczesne narzedzia sztucznej inteligencji w pracy biurowej

e o Wprowadzenie do Al i jej zastosowan w b

iurze

* Narzedzia wspierajgce tworzenie tresci (ChatGPT, Copilot, Gemini, Claude)
e Automatyzacja zadan biurowych (notatki ze spotkan, podsumowania, generowanie raportéw)

e Etyka korzystania ze sztucznej inteligencj

taczna liczba godzin: 120h

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat

Prowadzac
zajec ad

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

W tym koszt walidacji brutto

W tym koszt walidacji netto

W tym koszt certyfikowania brutto

W tym koszt certyfikowania netto

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0

i i bezpieczenstwo danych

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia

Cena

5500,00 PLN

5500,00 PLN

45,83 PLN

45,83 PLN

150,00 PLN

150,00 PLN

150,00 PLN

150,00 PLN

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

notatnik, dtugopis, teczka szkoleniowa, skrypt zwigzany z tematem szkolenia

Warunki uczestnictwa

e o Minimum 80% obecnos$ci na zajeciach
e Pozytywny wynik testu i zaliczenie éwiczen praktycznych

Informacje dodatkowe

Uczestnik po ukonczeniu kursu otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia zgodne ze wzorem MEN. Istnieje mozliwo$¢ podejscia
do zewnetrznego egzaminu certyfikujgcego (ICVC), ktdrego koszt ponosi uczestnik — egzamin ten nie jest obowigzkowy i nie stanowi
czesci ustugi w BUR

Adres

ul. Wincentego Witosa 10
07-410 Ostroteka

woj. mazowieckie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail info@ockk.pl

Telefon (+48) 535980 480

PAWEL SMOLINSKI



