Mozliwos$¢ dofinansowania

Automatyzacja i cyfryzacja proceséw 4 200,00 PLN brutto
M zarzadzania mikroprzedsiebiorstwem . 4 200,00 PLN  netto
ELln Szkolenie zdalne w czasie rzeczywistym. 17500 PLN brutto/h
EERELEFSR 175,00 PLN netto/h
Numer ustugi 2025/10/21/192312/3095487 !
PERFECTA LEVEL © zdalna w czasie rzeczywistym
UP S.C.

& Ustuga szkoleniowa

* Kk Kkkk 50/5 () ogp
34 oceny £ 09.04.2026 do 11.04.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsiebiorstwem

Ustuga szkoleniowa adresowana do:

o witascicieli firm,

e pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych/menadzerskich, pracownikéw objetych planami
zwigzanymi z awansem tj. osoby planowane do objecia stanowiska

Grupa docelowa ustugi kierowniczego/menadzerskiego,

e pracownikéw przedsigbiorcy odpowiedzialnych za polityke personalng
przedsiebiorstwa lub za zarzadzanie zasobami ludzkimi, pracownikéw
zespotu HR

Uczestnicy nie musza wykazywac¢ sie minimalnym doswiadczeniem /
stazem, aby uczestniczy¢ w ustudze rozwojowej

Minimalna liczba uczestnikéw 1

Maksymalna liczba uczestnikéw 8

Data zakonczenia rekrutacji 08-04-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 24

Certyfikat ISO 21001: 2018 Organizacje edukacyjne — ,Systemy
Podstawa uzyskania wpisu do BUR zarzadzania dla organizacji edukacyjnych — wymagania ze wskazéwkami
dotyczacymi uzytkowania”



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga szkoleniowa przygotowuje do:

Celem ustugi szkoleniowej jest przygotowanie uczestnika szkolenia do samodzielnego wykorzystania automatyzacji i
cyfryzacji w procesach zarzadzania mikroprzedsiebiorstwem, dobér narzedzi cyfrowych i wiedza o zastosowaniu
wybranych narzedzi jak tez korzysci z ich zastosowania.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Identyfikuje narzedzia cyfrowe
wykorzystywane do zarzadzania
mikroprzedsigbiorstwem

Wdraza wybrane cyfrowe rozwigzanie
do prac celem zarzadzania
mikroprzedsigbiorstwem

Identyfikuje wykorzystanie
automatyzacji do powtarzalnych zadan
administracyjnych.

Identyfikuje zasady bezpiecznego
przechowywania i zarzadzania danymi
klientow

Kryteria weryfikacji

Wskazuje wykorzystanie wybranych
narzedzi cyfrowych do efektywnego
zarzadzania mikroprzedsiebiorstwem.

Rozréznia wybrane narzedzia cyfrowe
wykorzystywane do zarzadzania
mikroprzedsibiortwem.

Wskazuje zastosowanie wybranych
narzedzi cyfrowych w zrzadzaniu
mikroprzedsiebiorstwem tj CRM,
kalendarzy on line, systeméw do
fakturowania, systemow zarzadzania
zadaniami, systemami pracy zdalnej

Dobiera wybrane narzedzie cyfrowe do
zarzadzania w firmie i uzasadnia swoj
wybér poprzez wskazanie korzysci
zastosowania systemu cyfrowego.

Wykonuje jedno zadanie za pomoca
wybranego rozwigzania cyfrowego
majace na celu realizacje wybranego
procesu lub zadania w organizaciji.

Wskazuje i ocenia przyktady
zastosowania automatyzacji
stosowanej do podanych zadan
administracyjnych

Wskazuje korzysci zastosowania
automatyzacji stosowanej do podanych
zadan administracyjnych

Wskazuje zasady bezpiecznego
przechowywania danych klientow

Okresla jak wybrane zasady wptywaja
na zarzadzanie danymi klientéw i
bezpieczenstwo

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wybiera narzedzie cyfrowe stuzace
komunikacji w organizacji i na
zewnatrz.

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Stosuje narzedzia cyfrowe do
) ¢ y Wykorzystuje wybrang funkcjonalno$é

komunikacji z klientem zewnetrznym i X .
L wybranego cyfrowego rozwigzania do
wewnetrznym organizacji L L symulowanych
komunikacji w organizaciji

Obserwacja w warunkach

Dobiera i wdraza wybrane narzedzie Obserwacja w warunkach

cyfrowe do komunikacji w organizacji. symulowanych

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Wykazuje postawe otwartg do Wskazuje korzysci i argumenty do
wdrazania zmian w organizacji w wdrazania nowych rozwigzan cyfrowych
zakresie cyfryzacji i automatyzacji. do zarzadzania w mikrofirmie.

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
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 walidacji?

TAK

Program

Szkolenie w formie zdalnej w czasie rzeczywistym.

Nazwa kompetenciji: Automatyzacja i cyfryzacja proceséw zarzadzania mikroprzedsigbiorstwem . Grupa kompetencji: Kompetencje
profesjonalne

W procesie szkoleniowym bedzie brata udziat grupa maksymalnie do 8 oséb.
Jedna godzina trwa 45minut i jest godzing dydaktyczna. Przerwy i walidacja wliczaja sie do czasu ustugi.

Szkolenie trwa 24 godziny dydaktyczne czyli 18 godz zegarowych z czego 9 h zegarowych



jest przeznaczone na zajecia praktyczne i czes¢ teoretyczna to 7 godzin i 15 min (w oparciu o prezentacje multimedialng ) i praktycznej 11
godz i 15 min (samodzielne oraz grupowe wykonywanie ¢wiczen w oparciu o Work Book przekazany uczestnikom przed szkoleniem w
wersji elektronicznej, case study, ¢wiczenia grupowe w grupach 2-4 osobowych, ¢wiczenia indywidualne, dyskusje) oraz przerw 1 godz 15
min oraz walidacji 30 minut.

Program szkolenia:
Czesé |

1. Definicja i identyfikacja kluczowych proceséw biznesowych w mikroprzedsiebiortwie w ktérych warto zastosowaé automatyzacje i
cyfryzacje.

2. Analiza gotowosci organizacji do wdrazania rozwigzarn cyfrowych i automatyzacji.

3. Korzysci wdrazania automatyzacji i cyfryzacji w procesach biznesowych w mikro organizacji.

4. Przeglad narzedzi cyfrowych i automatyzacji do obstugi klienté CRM majgcych zastosowanie w zarzadzaniu w mikrofirmie.
5.Przeglad narzedzi cyfrowych do pracy zdalnej w mikrofirmie. Clickmeeting, MS Teams.

6. Narzedzia do fakturowania Fakturownia, Fakturowo.

7. Narzedzia cyfrowe do komunikaciji.

8. Narzedzia cyfrowe do zarzadzania zadaniami, Trelo, Asana.

9.Przeglad proceséw biznesowych i dobér narzedzi i rozwigzan cyfrowych i automatyzaciji.

10.Automatyzacja sprzedazy i marketingu w mikrofirmie.

11.Admistrowanie danymi kientéw. Zasady bezpiecznego zarzadzania danymi w mikrofirmie.

12.Wspieranie wspétpracownikéw w wykorzystywaniu narzedzi cyfrowych i automatyzacji w procesach biznesowych.
13. Walidacja

Uczestnicy przed szkoleniem dokonujg samooceny posiadanych kompetencji z zakresu ustugi szkoleniowej i w tym celu moga zasiegnaé
wiedzy z ogélnodostepnych Zrédet m in. w internecie przed rozpoczeciem ustugi dzieki temu uzupetni¢ i uporzadkowaé dotychczasowg
wiedze, celem przygotowania sie i lepszego przyswojenia programu szkolen.

Szkolenie oparte jest o metody:

e prezentacja multimedialna praca zespotowa — zadania w grupach,
e case study,

e zadania

 Cwiczenia indywidualne - case study

¢ Dyskusje — wymiana doswiadczen i refleks;ji.

e Feedback trenerski — oméwienie wynikéw prac uczestnikow

Na koniec szkolenia zostanie przeprowadzona ankieta oraz walidacja.

Szkolenie bedzie realizowane metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi, rozumianymi jako metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu
o doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie umiejetnosci a poziom trudnosci bedzie narastat wraz z nabywaniem
umiejetnosci i wiedzy uczestnikéw i bedzie na kazdym etapie szkolenia weryfikowany przez trenera.

WALIDACJA EFEKTOW UCZENIA SIE:

Walidacja efektéw uczenia odbywa sie w oparciu o teoretyczny test wiedzy wykonany elektronicznie poprzez platforme Microsoft Office
365 (FORMS) gdzie wynik generuje sie automatycznie i jest podawany uczestnikowi oraz obserwacja w warunkach symulowanych.

Walidacja efektéw uczenia sie na poziomie min. 80% tgcznie uzyskanych punktéw z prawidtowych odpowiedzi z testu wiedzy z wynikiem
generowanym automatycznie oraz punktéw zdobytych podczas obserwacji w warunkach symulowanych uprawnia uczestnika do
otrzymania oceny pozytywnej z walidacji.

Walidacja obejmuje catos¢ procesu, az do momentu uzyskania efektéw uczenia sie. Walidacja zostata przygotowana w taki sposéb, ze
podczas procesu walidacji bedzie weryfikowane nabycie efektéw uczenia sie na trzech poziomach tj. wiedzy, umiejetnosci i kompetenciji
spotecznych (postaw) Warunki organizacyjne dla przeprowadzenia ustugi:



Walidacja trwa 30 minut, tj. 15 minut teoretyczny test wiedzy z wynikiem generowanym automatycznie poprzez platforme FORMS MS
Office udostepniany przez osobe walidujgca a wynik generowany jest automatycznie uczestnikowi, nastepnie przeprowadzana jest
obserwacja w warunkach symulowanych. - trwajgca 15 minut polegajaca na wykonaniu i zaprezentowaniu zadania praktycznego a w ten
sposéb udzieleniu odpowiedzi sprawdzajgc tym samym efekty uczenia sie zgodne z ustalonymi kryteriami weryfikacji wg efektéw uczenia

sie.

Walidator nie bierze udziatu w procesie ksztatcenia ustugi (nie jest obecny). Walidacja prowadzona jest przez Panig Wiolete Grzybowska i
jest przez nig oceniana.

Zgodnie ze stanowiskiem Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczacym procesu walidacji nabycia kompetencji w ramach
Podmiotowych Systemoéw Finansowania zostanie zachowana rozdzielnos$¢ funkcji nauczania od walidacji.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

i Prowadzacy L . ) . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 175,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 175,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

Anna Miastkowska

Anna Miastkowska to wieloletni menedzer sprzedazy, trener biznesu a przede wszystkim praktyk.
Jest absolwentka Studiéw Podyplomowych MBA WSFiZ w Biatymstoku w 2020 oraz Marketingu
Internetowego w WSiZw Rzeszowie w 2023 r, cztonek Business Club MBA i innych lokalnych grup
biznesowych. Jest Laureatkg Gtéwnej Nagrody konkursu dla sit sprzedazy PNSA w Kategorii Zespét
Sprzedazy Roku. Ma wieloletnie doswiadczenie w budowaniu i prowadzeniu zespotéw handlowych,




rozwoju sprzedazy i marketingu, wdrazaniu proceséw i strategii. Specjalizuje sie w doradztwie i
szkoleniach z zakresu zarzadzania przedsiebiorstwem, sprzedazy i marketingu. Prowadzi takze
szkolenia w zakresie transformaciji cyfrowej i szkolenia trenerskie oraz z rozwoju kompetencji
osobistych, tj. motywacja, zarzadzanie sobg w czasie, komunikacji, budowania strategii marki.
Podczas szkolen i doradztwa dzieli sie swoim blisko dwudziestoletnim i stale praktykowanym
doswiadczeniem w sprzedazy zaréwno w rynku B2B i B2C w duzych korporacyjnych jak i matych
przedsiebiorstwach. Trener posiada co najmniej 120 godzinne doswiadczenie w prowadzeniu
szkolen o podobnej tematyce dla os6b dorostych w ostatnich 24 miesigcach wstecz od dnia
rozpoczecia szkolenia. salesconsulting@annamiastkowska.pl

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Przed szkoleniem uczestnicy otrzymajg Work book w formie edytowalnej przestany elektronicznie (mailowo) oraz pozostate materiaty
przekazywane bedg podczas trwania szkolenia (case study, zadania, test, etc).

Szkolenie sktada sie z wyktadu i w wiekszosci z czesci praktycznej w formie warsztatu.

Realizacja zadan i éwiczen bedzie przeprowadzona w taki sposéb, aby stopniowo narastat ich stopien trudnosci, ale ich realizacja byta w
zasiegu mozliwosci uczestnika.

Szkolenie bedzie realizowane metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi, rozumianymi jako metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu
o doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie umiejetnosci a poziom trudnosci bedzie narastat wraz z nabywaniem
umiejetnosci i wiedzy uczestnikéw i bedzie na kazdym etapie szkolenia weryfikowany przez trenera.

Szkolenie oparte jest o metody:

e prezentacja multimedialna

e praca zespotowa — zadania w grupach,

e Case study,

e zadania

 Cwiczenia indywidualne - case study

¢ Dyskusje — wymiana doswiadczen i refleksiji.

e Feedback trenerski — oméwienie wynikéw prac uczestnikow

Trener bedzie weryfikowa¢ nabywane umiejetnosci podczas szkolenia.

Wybrane metody walidacji po szkoleniu umozliwiajg zweryfikowanie zaréwno wiedzy, umiejetnosci jak i kompetencji spotecznych
(postaw).

Po szkoleniu zostanie przeprowadzona ankieta oraz walidacja.
WALIDACJA EFEKTOW UCZENIA SIE:

Walidacja efektéw uczenia odbywa sie w oparciu o teoretyczny test wiedzy wykonany elektronicznie poprzez platforme Microsoft Office
365 (FORMS) gdzie wynik generuje sie automatycznie i jest podawany uczestnikowi oraz obserwacja w warunkach symulowanych.

Walidacja efektéw uczenia sie na poziomie min. 80% tacznie uzyskanych punktéw z prawidtowych odpowiedzi z testu wiedzy z wynikiem
generowanym automatycznie oraz punktéw zdobytych podczas obserwacji w warunkach symulowanych uprawnia uczestnika do
otrzymania oceny pozytywnej z walidacji.

Walidacja obejmuje catos$¢ procesu, az do momentu uzyskania efektéw uczenia sie. Walidacja zostata przygotowana w taki sposéb, ze
podczas procesu walidacji bedzie weryfikowane nabycie efektéw uczenia sie na trzech poziomach tj. wiedzy, umiejetnosci i kompetenciji
spotecznych (postaw) Warunki organizacyjne dla przeprowadzenia ustugi:

Walidacja trwa 30 minut, tj. 15 minut teoretyczny test wiedzy z wynikiem generowanym automatycznie poprzez platforme FORMS MS
Office udostepniany przez osobe walidujgca a wynik generowany jest automatycznie uczestnikowi, nastepnie przeprowadzana jest
obserwacja w warunkach symulowanych. - trwajgca 15 minut polegajaca na wykonaniu i zaprezentowaniu zadania praktycznego a w ten
sposoéb udzieleniu odpowiedzi sprawdzajgc tym samym efekty uczenia sie zgodne z ustalonymi kryteriami weryfikacji wg efektéw uczenia

sie.



Walidator nie bierze udziatu w procesie ksztatcenia ustugi (nie jest obecny). Walidacja prowadzona jest przez Panig Wiolete Grzybowska i
jest przez nig oceniana.

Zgodnie ze stanowiskiem Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgcym procesu walidacji nabycia kompetencji w ramach
Podmiotowych Systemoéw Finansowania zostanie zachowana rozdzielnos$¢ funkcji nauczania od walidacji.

Ustuga rozwojowa nie dotyczy umiejetnosci lub kompetencji podstawowych tj. (z ang. basic skills: literacy, numeracy, ICT skills).

Po zakonczeniu ustugi uczestnicy otrzymujg odpowiednie zaswiadczenie/certyfikat, a warunkiem jego uzyskania jest uczestnictwo w co
najmniej 80% zaje¢ ustugi rozwojowej oraz zaliczenie zaje¢ w formie testu wiedzy z wynikiem generowanym automatycznie oraz
obserwacji w warunkach symulowanych na poziomie co najmniej 80% na podstawie ilo$ci uzyskanych punktéw tgczne z obu form
walidaciji.

Warunki uczestnictwa

1. Szkolenie w formie zdalnej w czasie rzeczywiste;j.
2.Uczestnicy nie muszg wykazywa¢ sie minimalnym do$wiadczeniem / stazem aby uczestniczy¢ w ustudze rozwojowej

3.Fakt uczestnictwa w kazdym dniu ustugi rozwojowej bedzie potwierdzony przez uczestnika raportem uczestnictwa wygenerowanym z
platformy Teams.

4. Dostawca ustugi potwierdza, ze zapewni realizacje ustugi rozwojowej uwzgledniajac potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami (w tym
rowniez dla os6b ze szczegélnymi potrzebami) zgodnie ze Standardami dostepnosci dla polityki spéjnosci 2021-2027.

5. Zapisujac sie na ustuge wyrazasz zgode na ewentualne utrwalenie swojego wizerunku na potrzeby monitoringu, kontroli.

6.Karta niniejszej ustugi rozwojowej zostata przygotowana zgodnie z obowigzujacym Regulaminem B U R

Informacje dodatkowe

Cena ustugi nie odbiega od cen rynkowych oraz, cena jest adekwatna do jej zakresu.
Ustuga jest realizowana w godzinach dydaktycznych. Kazda godzina dydaktyczna to 45 min.
Przerwy sg wliczone w czas ustugi rozwojowe;.

Cena ustugi nie obejmuje kosztéw niezwigzanych bezposrednio z ustuga rozwojowa, w szczegolnosci koszty srodkéw trwatych
przekazywanych Przedsiebiorcom lub Pracownikom przedsiebiorcy, koszty dojazdu i zakwaterowania.

Ustuga rozwojowa nie dotyczy umiejetnosci lub kompetencji podstawowych tj. (z ang. basic skills: literacy, numeracy, ICT skills);.

Dostawca ustugi potwierdza, iz karta ustugi przygotowana zostata zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem BUR m.in. w zakresie
powierzenia ustug.

Dostawca ustugi potwierdza, ze ustuga rozwojowa bedzie realizowana zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym przepisami
prawa o VAT.

Ustuga szkoleniowa jest zwolniona z podatku VAT w przypadku, kiedy realizacja ustugi uprawnia przedsiebiorstwo lub osobe do uzyskania
dofinansowania co najmn

Warunki techniczne

W czasie zaje¢ zdalnych w czasie rzeczywistym od uczestnikéw wymagany jest dostep do Internetu oraz komputera lub innego sprzetu
przenos$nego z dostepem do internetu z mikrofonem i gto$nikiem oraz wideo.

Podczas prowadzenia zaje¢ nie jest wymagane state korzystanie z wideo i mikrofonu przez uczestnikdédw, wymagane jest w zakresie
niezbednym i umozliwiajgcym niezaktdcajgce prowadzenie zaje¢ w grupie.



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

Ustuga rozwojowa zostanie przeprowadzona za posrednictwem platformy/komunikatora wskazanego przez Organizatora Ustugi:
Microsoft Teams uczestnik dysponuje urzadzeniem spetniajgcym nastepujgce wymagania sprzetowe: urzadzenie przenosne/mobilne lub
stacjonarne(komputer/laptop/tablet) z kamerg, mikrofonem i gto$nikami; procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany
czterordzeniowy) lub Core i5 Kaby Lake; min. 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wigcej); system operacyjny taki jak min. Windows 8
(zalecany Windows 11), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, ChromeOS; aktualne wersje przegladarki np.- Google
Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Opera, Internet Explorer uczestnik dysponuje tgczem sieciowym spetniajgcym nastepujace
parametry: dostep do internetu o zalecanej szybkosci — minimalna predko$¢ pobierania 2 Mb/s, predko$¢é wysytania 512 kb/s;uczestnik
dysponuje niezbednym oprogramowaniem umozliwiajgcym dostep do prezentowanych tresci i materiatéw;

Dostawca Ustug udostepnia linki w karcie ustugi i dodatkowo udostepni link umozliwiajgcy uczestnictwo w ustudze zdalnej przez caty
okres jej trwania uczestnikom.

Link Dostawca Ustugi udostepni uczestnikom przed planowanym terminem szkolenia.

Liczba uczestnikdw umozliwia wszystkim uczestnikom interaktywna swobode udziatu we wszystkich przewidzianych elementach zaje¢
(éwiczenia, rozmowa na zywo, chat, testy, ankiety, wspoétdzielenie ekranu itp.) Dostawca ustugi zapewnia realizacje ustugi rozwojowej
uwzgledniajgc potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami (w tym réwniez dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami) zgodnie ze Standardami
dostepnosci dla polityki spéjnosci 2021-2027.
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