Mozliwo$¢ dofinansowania

Nowoczesny Pracownik Administracji: 8 387,28 PLN brutto
Microsoft Office, Excel i Al — Cyfrowe Biuro 8387,28 PLN netto
| GRANTPL Przysztosci 190,62 PLN  brutto/h

Numer ustugi 2025/12/03/159094/3190292 190,62 PLN netto/h

Grant.pl Magdalena © Myszyniec / stacjonarna

t
oza & Ustuga szkoleniowa

dhKkKkk 48/5 (D g44h
285 ocen B 14.12.2025 do 19.12.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Szkolenie przeznaczone jest dla poczatkujgcych pracownikéw oraz
kandydatéw do pracy w administracji i biurach — w szczegélno$ci dla
0s0b, ktére chcg rozpoczac kariere na stanowiskach biurowych lub
administracyjnych. Program zostat opracowany tak, aby krok po kroku
wprowadzi¢ uczestnikéw w praktyczng, nowoczesng prace z
wykorzystaniem narzedzi biurowych.

Podczas szkolenia uczestnicy naucza sie sprawnej obstugi programow
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), tworzenia

Grupa docelowa ustugi profesjonalnych dokumentéw, zestawien i prezentacji oraz efektywnego
zarzadzania informacjg. Waznym elementem bedzie takze poznanie
zasad cyfrowego obiegu dokumentéw, pozwalajgcego na organizacje
pracy bez zbednego papieru, szybkie wyszukiwanie danych i lepsza
wspotprace w zespole.

Uczestnicy dowiedzg sie réwniez, jak wykorzystywa¢ narzedzia Al, aby
usprawni¢ prace biurowg — m.in. do tworzenia tresci, analiz,
podsumowan, automatyzacji zadan czy wsparcia w obstudze

dokumentow.
Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 20
Data zakonczenia rekrutacji 13-12-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 44



Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikdw do samodzielnego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami
planowania, tworzenia, prowadzenia obiegu oraz archiwizowania dokumentacji w formie elektronicznej. Szkolenie ma
réowniez na celu rozwiniecie umiejetnosci skutecznej komunikacji i sprawnej organizacji pracy biurowej z wykorzystaniem
programow Microsoft Word, Excel, PowerPoint i Outlook.

Dodatkowo uczestnicy zostang przygotowani do praktycznego wdrazania narzedzi Al w codziennym funkcjonowaniu b

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Obstuguje komputera w zakresie
podstawowym z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa

Kryteria weryfikacji

Rozréznia typy komputeréw,
podstawowe elementy sktadowe
komputera i podstawowe urzadzenia
peryferyjne

Rozréznia podstawowe typy
oprogramowania i systemy operacyjne

Wyjasnia obowigzujace przepisy i
zasady posiadania legalnego
oprogramowania, rozréznia typy licencji

Stosuje procedury bezpiecznego
logowania oraz wyjasnia polityke i
zasady bezpiecznych haset

Uzasadnia potrzebe archiwizacji danych
na zewnetrznych nosnikach i potrzebe
regularnego uaktualniania
oprogramowania

Definiuje pojecie ztosliwego
oprogramowania i uzywa
oprogramowania antywirusowego do
skanowania komputera,

Wymienia zasady prawidtowego,
ergonomicznego korzystania z
komputera, uwzgledniajgce ochrone
zdrowia i $rodowiska oraz zasady
dostosowania stanowiska
komputerowego do potrzeb osoby
niepetnosprawnosci

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach

symulowanych

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Organizuje prace biurowa zgodnie z
ustalonymi priorytetami, potrafi
rozrézniaé zadania pilne od waznych
oraz planowac ich realizacje w sposéb
uporzadkowany.

Korzysta z zasobdéw Internetu

Optymalizuje przeptyw informac;ji,
sprawnie korzystajac z narzedzi
cyfrowych i systeméw obiegu
dokumentow.”

Obstuguje narzedzia sztucznej
inteligencji (Al) do rozwijania
kompetenc;ji biurowych

Kryteria weryfikacji

Planuje i organizuje prace biurowa,
ustalajac priorytety zadan oraz
dobierajac odpowiednie narzedzia pracy

Wyjasnia zasady ergonomii, tworzac
bezpieczne, komfortowe i sprzyjajace
efektywnosci stanowisko pracy

Optymalizuje przeptyw informaciji,
sprawnie korzystajac z narzedzi
cyfrowych i systemoéw obiegu
dokumentéw

Wyjasnia pojecia zwigzane z
Internetem, identyfikuje powszechnie
znane domeny

Rozpoznaje i charakteryzuje metody
kontroli i zabezpieczen podczas pracy z
siecig, wypetnia, przesyta i resetuje
formularz internetowy

Modyfikuje ustawienia przegladarki,
gromadzi i zarzadza linkami do stron
przy uzyciu zaktadek/ulubionych

Znalezione zasoby (pliki, teksty, obrazy)
kopiuje do wskazanego miejsca,
drukuje lub zapisuje na dysku

Sprawnie obstuguje elektroniczne
systemy obiegu dokumentéw, w tym
tworzy, zapisuje, wyszukuje i
archiwizuje pliki.

Rozpoznaje podstawowe narzedzia Al
wykorzystywane w pracy biurowej i zna
ich mozliwosci oraz ograniczenia.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Korzysta z komputera i Internetu w
spos6b praktyczny i bezpieczny,

wykonuje podstawowe operacje
y ep P ! Obserwacja w warunkach

systemowe, tworzy i edytuje dokumenty, symulowanych

wyszukuje i porzadkuje informacje oraz
komunikuje sie online,

Stosuje narzedzia cyfrowe i rozwigzania
oparte na sztucznej inteligencji (Al) do

wspierania pracy biurowej, pracy z Obserwacja w warunkach
tekstem oraz organizacji wtasnego symulowanych
stanowiska,

Korzysta z uzyskanych kompetenc;ji
spotecznych

Przestrzega zasad bezpieczenstwa i
etyki w srodowisku cyfrowym, dba o
ochrone danych osobowych,
wiarygodno$¢ zrédet informaciji i
odpowiedzialne korzystanie z

Obserwacja w warunkach
symulowanych

technologii,

Laczy umiejetnosci biurowe i cyfrowe w

praktyce, wykorzystujac je w realizacji Obserwacja w warunkach
codziennych zadan, komunikacji symulowanych
zawodowej i edukacyjnej.

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

Nowoczesny Pracownik Administracji: Microsoft Office, Excel i Al — Cyfrowe Biuro Przysztos$ci”**
Laczny wymiar: 41 godzin dydaktycznych w tym 28 godzin praktyki 13 godzin teorii

Przerwy wliczane sg w czas trwania ustugi

Forma zajeé: teoria + ¢wiczenia praktyczne + warsztaty projektowe + praca z Al

Wprowadzenie do pracy w nowoczesnym biurze - teoria potaczona z praktyka

Cele:

e Zrozumienie roli wspétczesnego pracownika administracyjnego.
e Omodwienie kluczowych narzedzi: MS Office, systemy obiegu dokumentéw, Al.

Zakres tematyczny

¢ Organizacja pracy w biurze

e Ergonomia stanowiska

e Cyfrowe Biuro Przyszto$ci — gtdéwne zatozenia
¢ Podstawy pracy z Al (ChatGPT, Copilot, Gemini)

Microsoft Word w pracy administracyjnej - teoria potaczona z praktyka
Cele:

e Opanowanie umiejetnosci tworzenia i edytowania dokumentéw biurowych.
Zakres tematyczny:

e Formatowanie dokumentéw

e Style i uktad tekstu

e Tworzenie pism, notatek, instrukcji, obiegéwek

e Wstawianie tabel, grafik, nagtéwkow i stopek

e Automatyzacja: spis tresci, numeracja, szablony

e Wsparcie Al: korekta, skracanie, tworzenie tresci, ujednolicanie stylu

Microsoft Excel dla administracji - teoria potagczona z praktyka
Cele:

¢ Rozwijanie praktycznych umiejetnosci pracy z arkuszami danych.
Zakres tematyczny:

e Wprowadzanie i formatowanie danych

» Podstawowe formuty: SUMA, SREDNIA, JEZELI, LICZ.JEZELI

¢ Filtrowanie i sortowanie danych

e Tworzenie zestawien i raportow

e Podstawowe wykresy

¢ Formatowanie warunkowe

e Wsparcie Al dla Excela: analiza tabel, podsumowania, generowanie formut

Microsoft PowerPoint — tworzenie prezentacji biurowych - teoria potagczona z praktyka
Cele:

¢ Umiejetnos$¢ przygotowania nowoczesnych prezentacji informacyjnych.
Zakres tematyczny :

e Szablony i uktady slajdéw
¢ Dodawanie tresci, zdje¢, wykreséow
¢ Wizualizacja danych



e Zasady minimalizmu i czytelnosci
e Wspdtpraca z Al: generowanie slajdow, tekstéw, propozycji layoutu

Microsoft Outlook i organizacja pracy biurowej - teoria potaczona z praktyka
Cele:

e Efektywna komunikacja i zarzadzanie informacja.
Zakres tematyczny:

¢ Profesjonalna korespondencja e-mail

e Kalendarz, zadania, przypomnienia

e Foldery, reguty, podpisy

e Zasady netykiety

¢ Al w Outlooku: podsumowania maili, tworzenie odpowiedzi, harmonogramy

Cyfrowy obieg dokumentdw i zarzadzanie informacja - teoria potgczona z praktyka
Cele:

e Poznanie narzedzi do elektronicznego obiegu informacji.
Zakres tematyczny:

¢ Organizacja folderéw i archiwizacji

¢ Praca z dokumentami w chmurze

 SharePoint / Dysk Google / OneDrive (do wyboru)

¢ Wersjonowanie dokumentow

e Udostepnianie i wspétpraca w czasie rzeczywistym
e Bezpieczenstwo i dobre praktyki

Sztuczna inteligencja w pracy biurowej - teoria potaczona z praktyka
Cele:

¢ Rozwdj umiejetnosci wykorzystywania Al w codziennych zadaniach administracyjnych.
Zakres tematyczny:

e Tworzenie promptow (polecen) do Al

e Generowanie i redagowanie tresci

e Tworzenie raportdw, notatek, podsumowan

e Usprawnianie pracy w Wordzie, Excelu, PowerPoint
e Tworzenie harmonograméw, list, procedur

e Automatyzacja powtarzalnych zadan

e Krytyczna ocena wynikow Al

e Etyka i bezpieczenstwo uzycia Al

Praktyczne warsztaty ,Cyfrowe Biuro Przysztosci” - teoria potaczona z praktyka
Cele:
e Utrwalenie umiejetnosci poprzez realizacje realnych zadan.
Zakres:
Uczestnik przygotowuije:

e pismo w Wordzie, sformatowane zgodnie ze standardami

¢ arkusz Excel z podstawowag analizg danych

e krotka prezentacje PowerPoint

e opis procedury lub liste zadan wygenerowang/ulepszong przy uzyciu Al
e prosty mini-projekt: ,Moje cyfrowe biuro przysztosci”

METODY DYDAKTYCZNE

e ¢wiczenia praktyczne przy komputerze



¢ miniwyktad

¢ praca z Al (ChatGPT/Copilot)

e warsztaty projektowe

e analiza przyktadéw

e praca w parach i matych grupach
¢ konsultacje indywidualne

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina

Prowadzacy

zajec zajec

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

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

rozpoczecia

Cena

8 387,28 PLN

8 387,28 PLN

190,62 PLN

190,62 PLN

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Srodki techniczne i materiaty dydaktyczne wykorzystywane podczas zajeé:

e o komputer / laptop dla kazdego uczestnika,

e dostep do Internetu,

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



 aplikacje Al (ChatGPT, DeepL, TTS, Google Translate, Quillbot, itp.),
e oprogramowanie biurowe (MS Office / LibreOffice / Google Workspace),
* materiaty trenera (PDF, prezentacje, ¢wiczenia).

Warunki uczestnictwa

W przypadku szkolen dofinansowanych warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest zatozenie przez uczestnika konta w Bazie Ustug
Rozwojowych oraz spetnienie warunkéw operatora dofinansowania.

Obecnos¢ uczestnikow weryfikowana poprzez liste obecnosci — wymagane minimum 80% obecnosci, by uzyskac¢ zaliczenie.
Warunki organizacyjne:
Wymagania dodatkowe wobec uczestnika:
e« Umiejetno$¢ podstawowej obstugi komputera (wtaczanie, praca z myszka i klawiaturg).
Zajecia prowadzone w sali wyposazonej w sprzet komputerowy, multimedialny oraz pomoce dydaktyczne.
Szkolenie realizowane bedzie w komfortowych warunkach, sprzyjajacych nauce i praktycznym ¢wiczeniom.
Kazdy Uczestnik otrzymuje wtasne, w petni wyposazone stanowisko, obejmujace:

e Laptop z zainstalowanym oprogramowaniem niezbednym do zaje¢,
¢ Dostep do szybkiego internetu.

Informacje dodatkowe

Podstawa zwolnienia z VAT:

ustuga szkoleniowa jest zwolniona z podatku VAT, pod warunkiem ze dofinansowanie pokrywa co najmniej 70% kosztéw szkolenia. W
przypadku mniejszego wsparcia finansowego, do ceny netto ustugi dodawany jest podatek VAT w wysokosci 23%.

Przepis na podstawie ktérego stosowane jest zwolnienie od podatku: Zwolnienie z podatku VAT na podstawie §3 ust.1pkt.14
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw
stosowania tych zwolnien (tekst jednolity: Dz.U. z 2025r. poz. 832)

Adres

Myszyniec

Myszyniec

woj. mazowieckie

Lokal zapewni uczestnikom bezpieczne, komfortowe i nowoczesne srodowisko nauki, integrujgc technologie cyfrowe,

komputery i narzedzia sztucznej inteligencji. Taki uktad sprzyja efektywnemu przyswajaniu wiedzy, rozwijaniu
kompetenciji jezykowych i cyfrowych oraz aktywnej wspotpracy w grupie.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

Magdalena toza



o E-mail magdalena.loza@gmail.com

Telefon (+48) 535212 339
—y



