Mozliwos$¢ dofinansowania

Specjalista ds. Obstugi Biura i Narzedzi 5200,00 PLN brutto
Cyfrowych 5200,00 PLN netto
Numer ustugi 2025/11/25/196752/3170658 247,62 PLN brutto/h
247,62 PLN netto/h
PROFESSIONAL HR
GROUP MARTA © wista / stacjonarna
KOSTECKA

& Ustuga szkoleniowa

*AkkKhkk 48/5 (D 91h
25 ocen £ 14.02.2026 do 15.02.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Internet

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

Szkolenie skierowane jest w szczegdlnosci do:

Grupa docelowa ustugi
e pracownikoéw biurowych i administracyjnych, ktérzy chca zwigkszyé

swojg efektywnos¢ dzieki Excelowi i sztucznej inteligenciji (Al).
e 0s6b zainteresowanych nauka automatyzowania powtarzalnych zadan
oraz oszczedzania czasu i zasobéw

Minimalna liczba uczestnikéw 4
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 06-02-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 21

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

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

Cel

Cel edukacyjny



Ustuga przygotowuje uczestnikéw do efektywnego wykorzystywania Excela oraz nowoczesnych narzedzi sztucznej
inteligenciji (Al) w codziennej pracy biurowej. Uczestnicy naucza 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

Wskazuje zadania i obowigzki
pracownika biurowego w nowoczesnej Test teoretyczny
organizacji.

Charakteryzuje organizacje pracy Wyjasnia zasady efektywnej organizaciji

Test teoretyczn
biurowej i postepowania dokumentacji. pracy i obiegu dokumentéw. yezny

Wymienia zasady ochrony danych
osobowych i bezpieczenstwa Test teoretyczny
informaciji.

Definiuje zasady zréwnowazonego
rozwoju stosowane w srodowisku Test teoretyczny
biurowym

Charakteryzuje zasady
zréwnowazonego rozwoju W pracy
biurowej

Wyjasnia wptyw minimalizacji odpadéw
na efektywnos$¢ i odpowiedzialno$é Test teoretyczny
firmy

Rozpoznaje wymagania w zakresie

Test teoretyczn
ochrony danych osobowych. yezny

Opisuje zastosowanie podstawowych

funkeji Excela. Analiza dowodéw i deklaraciji

. . Wyjasnia sposéb dziatania tabel . L. .
Automatyzuje raporty oraz analizy . Analiza dowodéw i deklarac;ji
przestawnych i prostych makr.
danych w Excelu.

Wskazuje korzysci sSrodowiskowe
automatyzaciji pracy z wykorzystaniem Analiza dowodéw i deklaraciji
Excela



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Opisuje zastosowania Al w
automatyzacji proceséw Test teoretyczny
administracyjnych.

Wyjasnia zasady weryfikacji wynikéw
Wskazuje wykorzystanie narzedzi Al do generowanych przez Al.
automatyzacji zadan i weryfikacji
wynikow.

Test teoretyczny

Wskazuje podstawowe zasady

Test t t
bezpieczenstwa i etyki pracy z Al. est teoretyczny

Wymienia przyktady narzedzi Al

przydatnych w pracy biurowe;j. Test teoretyczny
Rozpoznaje wptyw nie efektywnych
praktyk biurowych na srodowisko i Test teoretyczny
Ocenia wptyw swoich dziatan biurowych organizacje.
na wspotpracownikéw, organizacje i
srodowisko Wybiera rozwigzania zgodne z
zasadami etyki zawodowej i Test teoretyczny

zrbwnowazonego rozwoju.

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajacy 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, zrzeszajgcego 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 PROFESSIONAL HR GROUP MARTA KOSTECKA
Nazwa Podmiotu certyfikujacego PROFESSIONAL HR GROUP MARTA KOSTECKA

Program

Szkolenie realizowane jest w godzinach dydaktycznych.



Walidacja prowadzona jest na zasadzie testu oraz analizy dowoddw i deklaracji ( probki pracy podczas szkolenia )

Test oraz analiza dowodoéw i deklaracji bada wszystkie efekty uczenia sie: wiedze, umiejetnosci kompetencje spoteczne (postawy).
W trakcie kazdego dnia szkolenia przewidziane sg przerwy 45 min. (wliczona w czas szkolenia).

Liczba godzin teoretycznych szkolenia: 8 h dydaktycznych

Liczba godzin praktycznych szkolenia: 12 h dydaktycznych

1 h dydaktyczna walidacja plus egzamin

Warunki organizacyjne: Szkolenie bedzie odbywa¢ sie w jednej sali szkoleniowej, bez podziatu na grupy. Kazdy uczestnik szkolenia bedzie
miat do dyspozycji laptop.

Zestaw narzedzi dostepny na laptopie w celu przeprowadzenia szkolenia:

* PowerPoint / Google Slides

e ChatGPT

e Excel / Google Sheets

¢ Miro (do éwiczen grupowych)

Cena ustugi to koszt przypadajacy na jednego uczestnika.

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 przypadkoéw, ¢wiczen indywidualnych.

Szkolenie zakonczy sie egzaminem praktycznym i teoretycznym.

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

Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych. Th = 45min
[21*45=945 945/60=15,75 czyli 15h 45 min]

Przerwy oraz walidacja zostaty wliczone w czas trwania szkolenia. Harmonogram ustugi moze ulec nieznacznemu przesunieciu, poniewaz
ilo$¢ przerw oraz dtugos$¢ ich trwania zostanie dostosowana indywidualnie do potrzeb uczestnikéw szkolenia. tgczna dtugosé¢ przerw
podczas szkolenia nie bedzie dtuzsza anizeli zawarta w harmonogramie.

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

Szkolenie jest $cisle powigzane z Regionalng Strategia Innowaciji 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 absorpcja 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 specjalizaciji, ktére 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 zdobywajg aktualng, praktyczng wiedze z zakresu organizacji pracy biurowej, ochrony danych, wykorzystania Excela i narzedzi
Aloraz zasad zrébwnowazonego rozwoju w srodowisku pracy.

SDG 9: Innowacyjnos¢, przemyst, infrastruktura



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

SDG 12: Odpowiedzialna konsumpcja i produkcja

Kurs rozwija kompetencje w zakresie ograniczania zuzycia papieru, energii, Swiadomego korzystania z technologii oraz wdrazania
zasadgreen 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
CO02zwigzana z dziataniami biurowymi) oraz uczy praktycznych sposobéw ograniczania tego wptywu.

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

wdrazanie praktyk zrbwnowazonego 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

Green Skills.

Program Szkolenia
Modut 1: Wprowadzenie do zielonych kompetencji w pracy biurowe;j

¢ Co to sg zielone kompetencje (Green Skills) i jak sg definiowane w ESCO

e Zasady zrbwnowazonego rozwoju i ich znaczenie w pracy biurowe;j

* Wprowadzenie do koncepcji 6R (Reduce, Reuse, Recycle, Recover, Refuse, Rethink)

¢ Przyktady praktycznego zastosowania zasad srodowiskowych w codziennych zadaniach biurowych

Modut 2: Organizacja pracy biurowej i cyfrowy obieg informac;ji

¢ Kluczowe zadania i rola pracownika biurowego w kontekscie zrbwnowazonego rozwoju
¢ Organizacja pracy z uwzglednieniem zasad 6R i efektywnosci energetycznej

e Bezpieczenstwo danych i minimalizacja ryzyka marnotrawstwa informacji

¢ Cyfrowy obieg dokumentéw jako narzedzie oszczednosci papieru i zasobéw

Modut 3: Zielone biuro i zréwnowazona praca administracyjna

» Zielone kompetencje w pracy biurowej (ESCO, Green Skills)

e Praktyczne zastosowanie 6R w codziennych zadaniach biurowych

¢ Redukcja $ladu weglowego biura poprzez racjonalne zarzadzanie energig i materiatami
¢ Przyktady wdrazania zasad zréwnowazonego rozwoju w procesach administracyjnych
¢ Analiza wtasnych nawykéw srodowiskowych

¢ Praca grupowa: identyfikacja obszaréw do poprawy w biurze

Modut 4: Excel i automatyzacja biurowa z perspektywa ekologiczng

e Tworzenie zestawien i raportéw z minimalnym zuzyciem zasobdéw
* Automatyzacja procesow biurowych (makra, tabele przestawne) w celu redukcji pracy recznej i zuzycia materiatow
¢ Analiza danych srodowiskowych w Excelu (zuzycie papieru, energii, $lad weglowy)

Modut 5: Sztuczna inteligencja w pracy biurowej i Srodowiskowej

* Narzedzia Al wspierajgce zréwnowazone biuro (ChatGPT, Copilot)
e Automatyzacja zadan z perspektywa ograniczenia odpadoéw i zuzycia zasobéw
e Etyka i odpowiedzialne korzystanie z Al z uwzglednieniem aspektéw srodowiskowych

Walidacja



Egzamin

Szkolenie realizowane jest w formie aktywizujacej i praktycznej, z wykorzystaniem réznorodnych metod dydaktycznych, ktére sprzyjaja
efektywnemu przyswajaniu wiedzy oraz rozwijaniu praktycznych umiejetnosci:

1.Mini-wyktady i prezentacje eksperckie
2.Warsztaty praktyczne i éwiczenia indywidualne
3.Case studies i analiza przyktadéw

4.Dyskusje i wymiana do$wiadczen

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 14

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L L. . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Wprowadzenie
do zielonych Jan Stebel 14-02-2026 08:00 08:45 00:45
kompetencji w
pracy biurowej

Organizacja

pracy biurowej i Jan Stebel 14-02-2026 08:45 11:45 03:00
cyfrowy obieg

informac;ji

Przerwa Jan Stebel 14-02-2026 11:45 12:00 00:15

Zielone

biuro i

zrbwnowazona Jan Stebel 14-02-2026 12:00 13:30 01:30
praca

administracyjna

Przerwa Jan Stebel 14-02-2026 13:30 14:00 00:30

Zielone

biuro i

zrébwnowazona Jan Stebel 14-02-2026 14:00 16:15 02:15
praca

administracyjna

Excel i

automatyzacja

biurowa z Jan Stebel 15-02-2026 08:00 10:45 02:45
perspektywa

ekologiczna

Przerwa Jan Stebel 15-02-2026 10:45 11:00 00:15



Przedmiot / temat

. Prowadzacy
zajec

Excel i

automatyzacja

biurowa z Jan Stebel
perspektywa

ekologiczna

Sztuczna

inteligencjaw

- . Jan Stebel
pracy biurowej i

Srodowiskowej

Przerwa Jan Stebel

Sztuczna

inteligencjaw

. .. Jan Stebel
pracy biurowej i

Srodowiskowe;j

Walidacja -

Egzamin -

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

Data realizacji

Godzina

zajeé rozpoczecia
15-02-2026 11:00
15-02-2026 12:00
15-02-2026 13:30
15-02-2026 14:00
15-02-2026 14:45
15-02-2026 15:00

Cena

5200,00 PLN

5200,00 PLN

247,62 PLN

247,62 PLN

0,00 PLN

0,00 PLN

0,00 PLN

0,00 PLN

Godzina
zakonczenia

12:00

13:30

14:00

14:45

15:00

15:30

Liczba godzin

01:00

01:30

00:30

00:45

00:15

00:30



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Jan Stebel

‘ ' Ekspert w dziedzinie zarzgdzania projektami metodykg Agile, technologii informacyjnych i
telekomunikacyjnych (ICT) oraz w dziedzinie sztucznej inteligencji z wieloletnim doswiadczeniem w
modelowaniu i symulacji proceséw. Specjalizuje sie w tgczeniu metodyki Agile z koncepcjami
zrbwnowazonego rozwoju, co pozwala na wprowadzanie nowoczesnych rozwigzan w biznesie,
przemysle oraz ochronie srodowiska. Dzieki szerokiej wiedzy technicznej oraz praktycznemu
podejsciu do optymalizacji procesoéw, potrafi przektada¢ teorie naukowe na realne dziatania
wspierajgce zielone kompetencje. W ostatnich pieciu latach rozwingt kompetencje w prowadzeniu
szkolen z zakresu Al. Prowadzit warsztaty wdrazajgce Al w biznesie, przygotowujgc kadry
pracownicze do pracy z nowymi technologiami. Réwnoczesnie specjalizuje sie w zielonych
kompetencjach, realizujgc szkolenia zrbwnowazonego rozwoju, gospodarki obiegu zamknietego i
standardéw ESG. W swoich szkoleniach ktadzie duzy nacisk na etyczne i ekologiczne aspekty
rozwoju technologii, pomagajgc uczestnikom zdoby¢ zielone kompetencje niezbedne do
zrownowazonego zarzadzania technologig. Wyksztatcenie: Posiada wyksztatcenie w dziedzinie
informatyki, ze szczegélnym uwzglednieniem zarzadzania projektami metodyka Agile i Al ich
implementacja w modelowaniu proceséw. Regularnie poszerza swojg wiedze o nowe technologie,
biorgc udziat w miedzynarodowych konferencjach i programach badawczych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty w wersji elektronicznej: Cwiczenia oraz skrypty.

Uczestnicy otrzymaja: materiaty autorskie, opracowane przez wyktadowce-praktyka.

Warunki uczestnictwa

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 dostepnosci miejsca w grupie szkoleniowej prosimy o kontakt

Informacje dodatkowe

Zachowujemy rozdzielnos¢ personelu pomiedzy procesem ksztatcenia a procesem walidacji i certyfikacji.
W ramach walidacji prowadzony jest test teoretyczny oraz analiza dowoddw i deklarac;ji.

Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych. Th = 45min

[21*45=945 945/60=15,75 czyli 15h 45 min]

Podstawa do zwolnienia ustugi z VAT: art. 43 ust. 1 pkt 29 ustawy o VAT oraz paragraf 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku.



Adres

ul. 11 Listopada 36a
43-460 Wista
woj. Slaskie

Hotel Jarzebata
Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja

o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail marta@prohrgroup.pl

Telefon (+48) 500 176 332

Marta Kostecka



