Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie: Pracownik Biurowy (Chat GPT, 5000,00 PLN brutto

@, Canva, Social Media)

Numer ustugi 2026/02/12/22948/3329969

ernabo

Ernabo Adrian Flak

801 ocen ®© 25h

£ 18.04.2026 do 30.04.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

5000,00 PLN netto
200,00 PLN brutto/h
200,00 PLN netto/h
187,50 PLN cena rynkowa @

© zdalna w czasie rzeczywistym

Kk KKk 46/5 & Ustuga szkoleniowa

Biznes / Marketing

Szkolenie skierowane jest do:

1. Pracownikéw administracyjno-biurowych, sekretarek, asystentéw,
recepcjonistéw oraz os6b odpowiedzialnych za obstuge dokumentaciji
i komunikacje firmowa.

2. Pracownikéw dziatéw sprzedazy, marketingu i obstugi klienta, kt6rzy
w swojej pracy tworzg tresci, oferty, prowadza korespondencje oraz
komunikacje w mediach spotecznosciowych.

3. Os6b rozpoczynajacych prace w srodowisku biurowym lub
planujgcych przekwalifikowanie sie w kierunku pracy administracyjnej.

4. Wihascicieli matych i érednich firm (MSP) oraz oséb
samozatrudnionych, ktérzy samodzielnie prowadzg dziatania
administracyjne i komunikacyjne firmy.

5. 0séb chcacych zwiekszyé swoja konkurencyjno$é na rynku pracy
poprzez rozwdéj kompetenciji cyfrowych i umiejetnosci wykorzystania
narzedzi Al.

Szkolenie jest przeznaczone dla os6b posiadajacych podstawowe
umiejetnosci obstugi komputera i internetu. Nie jest wymagane
wczesniejsze doswiadczenie w pracy z narzedziami Al.
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zdalna w czasie rzeczywistym
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Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do efektywnej i odpowiedzialnej pracy w nowoczesnym, cyfrowym srodowisku
biurowym w zakresie organizacji pracy, wykorzystania narzedzi Al (w tym ChatGPT), tworzenia materiatéw graficznych (z
uzyciem Canva) oraz prowadzenia podstawowej komunikacji firmowej w mediach spotecznos$ciowych (m.in. Facebook,
Instagram, LinkedIn).

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji
Wskazuje korzysci wynikajace z Test teoretyczny z wynikiem
wykorzystania Al w pracy biurowe;j. generowanym automatycznie

Wyjasnia zasady funkcjonowania
nowoczesnego srodowiska pracy

biurowej oraz role narzedzi cyfrowych i Dobiera poprawne definicje do

Al .. . . Test teoretyczny z wynikiem
wyrazenia m.in. automatyzacja, Al, .
. generowanym automatycznie
praca zadaniowa
Wskazuje, ktére z podanych zadan -
, Test teoretyczny z wynikiem
mogg zostac zautomatyzowane przy i
Analizuje zadania biurowe pod katem uzyciu Al generowanym automatycznie
mozliwosci ich usprawnienia przy
uzyciu Al
. i . . Test teoretyczny z wynikiem
Wskazuje ograniczenia korzystania z Al .
generowanym automatycznie
Wskazuje najczestsze rozpraszacze w .
. . Wywiad swobodny
pracy biurowej
Analizuje swoéj sposéb organizacji prac Proponuje sposoby ograniczenia
y .J .p . g )i pracy pontle sp vod . . Wywiad swobodny
pod katem eliminowania rozpraszaczy rozpraszaczy w pracy biurowej.
Uzasadnia wyboér pracy zadaniowej lub
ybor pracy g Wywiad swobodny

reaktywnej.

Test teoretyczny z wynikiem

Identyfikuje dane wrazliwe .
generowanym automatycznie

Wyjasnia zasady bezpiecznej pracy z
dokumentami i ochrony danych

osobowych Wskazuje zasady bezpiecznej pracy z Test teoretyczny z wynikiem

dokumentami. generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Dobiera kolory i typografie zgodnie z
zasadami identyfikacji wizualnej marki

Planuje podstawowg strategie
komunikac;ji firmy w mediach
spotecznos$ciowych

Buduje profesjonalny wizerunek firmy
poprzez odpowiedzialng komunikacje w
mediach spotecznosciowych

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Rozpoznaje przyktady spéjnej i
niespdjnej identyfikacji wizualnej.

Wskazuje znaczenie kolorystyki w
komunikacji biznesowej.

Uzasadnia wybér okreslonych fontéw i
koloréw.

Wskazuje réznice miedzy platformami
spotecznos$ciowymi

Okresla grupe docelowa dla
przyktadowej firmy.

Wymienia cele komunikacyjne w social
media.

Wyjasnia wptyw komunikacji online na
wizerunek organizaciji.

Wskazuje konsekwencje
nieprofesjonalnej publikacji w social
media.

Ocenia poprawnos¢ przyktadowych
komunikatéw pod katem tonu i etyki.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Pytanie 5. Czy dokument jest certyfikatem, dla ktérego wypracowano system walidacji i certyfikowania efektéow uczenia

sie na poziomie miedzynarodowym?

TAK

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii

Podmiotow

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

innych przepiséw prawa

DR3D Robert Chwastek

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy



Nazwa Podmiotu certyfikujacego DR3D Robert Chwastek

Program

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

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. taczna dtugos$é przerw podczas szkolenia nie bedzie dtuzsza anizeli zawarta w harmonogramie.

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

Szkolenie bedzie realizowane zdalnie w czasie rzeczywistym za pomoca platformy ClickMeeting, co umozliwia aktywny udziat uczestnikéw w
warsztatach i éwiczeniach grupowych.

Szkolenie realizowane jest przez platforme umozliwiajaca:

e udostepnianie ekranu,
¢ czat, komunikacje audio-wideo,
e wspotdzielenie materiatéw i plikow,

Kazdy uczestnik pracuje indywidualnie na swoim komputerze z biezagcym wsparciem trenera.

Przed dokonaniem zapisu i ztozeniem karty uczestnictwa do Operatora, zachecamy do kontaktowania sie z nami telefonicznie, SMS-em lub e-
mailem pod adresem/numerem wskazanym w zaktfadce ,Kontakt”.

Pozwoli to potwierdzi¢ dostepnos¢ miejsca w grupie szkoleniowej oraz rozwia¢ ewentualne watpliwosci.

MODUL 1: Nowoczesny pracownik biurowy w erze cyfrowej (3h dyd.)
Rola pracownika biurowego 2.0

e Kompetencje przysztosci
e Automatyzacja i Al w biurze
e Jak wyrézni¢ sie na rynku pracy

Organizacja pracy i zarzadzanie czasem

¢ Planowanie dnia i tygodnia
¢ Eliminowanie rozpraszaczy
¢ Praca zadaniowa vs. reaktywna

Narzedzia online wspierajace biuro

e Google Workspace

e Dysk w chmurze

* Wspétdzielenie dokumentéw

¢ Narzedzia do planowania zadan

Bezpieczenstwo danych i RODO

¢ Podstawowe zasady ochrony danych
¢ Bezpieczna praca z dokumentami
e Bezpieczne korzystanie z Al

MODUL 2 ChatGPT w pracy biurowej — praktyczne wykorzystanie Al (8h dyd.)



Fundamenty:
Czym jest ChatGPT i jak dziata

o Jak mysli Al
e QOgraniczenia i mozliwosci

Tworzenie skutecznych promptéw

¢ Struktura dobrego polecenia
e Metoda: ROLA + CEL + FORMAT + TON
e Gotowe schematy do pracy biurowej

Zasady bezpiecznego korzystania z Al

e (Czego nie wpisywac
¢ Dane wrazliwe
¢ Odpowiedzialno$é uzytkownika

Zastosowanie w pracy
Profesjonalna korespondencja

¢ Maile formalne i pétformalne
e Odpowiedzi na reklamacje

* Przypomnienia o ptatnos$ciach
e Trudne wiadomosci

Dokumenty i pisma

e Oferty handlowe

¢ Regulaminy

e Procedury wewnetrzne
¢ Notatki ze spotkan

Redagowanie i korekta

e Poprawa stylu
e Upraszczanie jezyka
¢ Tworzenie kilku wersji tekstu

Marketing i strona internetowa

e Opisy ustug
e Tresci na strone www
* Generowanie pomystéw promocyjnych

MODUL 3 Canva - grafika w pracy biurowej (7h dyd)
Podstawy Canvy

e Zaktadanie i konfiguracja konta
e Interfejs i funkcje
* Praca na szablonach

Tworzenie materiatéw firmowych
Zasady estetyki i kompozycji

¢ Kolory w biznesie

e Typografia

¢ Hierarchia informacji
* Minimalizm vs. chaos

Spdjna identyfikacja wizualna

e Kolorystyka marki
e Fonty



e Szablony firmowe
Eksport do druku i internetu

e PDF do druku
¢ Grafika do social media
e Jakos¢ i formaty plikow

MODUL 4 Social Media w pracy biurowej(5h dyd)
Rola social media w firmie

e Budowanie wizerunku
* Sprzedaz vs. relacja
¢ Najczestsze btedy firm

Platformy:

e Facebook
* Instagram
e LinkedIn

Strategia komunikacji

e Okreslenie grupy docelowej
¢ Cele komunikacji
e Ton marki

Planowanie tresci

¢ Kalendarz publikaciji
¢ Typy postdw (sprzedazowe, edukacyjne, wizerunkowe)

Tworzenie angazujgcych postéw
* Nagtéwki przyciggajace uwage
e Call to action
¢ Hashtagi
Egzamin:
Test teoretyczny pisany synchronicznie przez uczestnikéw szkolenia.

Wywiad swobodny zgodnie z lista Podmiotu Zewnetrznego

Okres oczekiwania na wyniki walidacji, certyfikat: do 7 dni.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
L, Prowadzacy L, .
zajeé zaje¢ 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 60,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 60,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 0,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z uczestnikdéw otrzyma materiaty dydaktyczne oraz prezentacje w formie e-mail.

Trener prowadzacy szkolenie na biezaco bedzie przesytat zadania oraz ¢wiczenia.

Informacje dodatkowe

¢ Zapis BUR nie jest jednoznaczny z zarezerwowaniem miejsca. W celu potwierdzenia miejsca prosimy o dodatkowy kontakt telefoniczny/sms
lub mailowy na adres/numer wskazany w zaktadce " kontakt"

e zawarto umowe z WUP w Szczecinie w ramach projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

¢ ustugi dedykowane réwniez uczestnikom innych programéw dofinansowan

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 dofinansowania w wysokosci 100%

2) § 3 ust. 1 pkt. 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnieri od podatku od towarow i ustug oraz
warunkow stosowania tych zwolnien - w przypadku dofinansowania w co najmniej 70%

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



Warunki techniczne

1. Sprzet uczestnika:

o komputer lub laptop z systemem operacyjnym Windows 10 / 11, macOS lub Linux,
¢ stabilne tacze internetowe (min. 10 Mbps) — w przypadku zaje¢ zdalnych,
¢ aktualna przegladarka internetowa (Chrome, Edge, Firefox),

Obowigzkowe:

e o Kamera:Uczestnik powinien posiada¢ dziatajacg kamere (wbudowang w laptop/komputer lub zewnetrzng). Kamera umozliwia aktywny
udziat w sesjach, prezentacje ¢wiczen grupowych oraz interakcje z prowadzacym.
¢ Mikrofon: Niezbedny jest sprawny mikrofon (wbudowany lub zewnetrzny, np. w zestawie stuchawkowym).Umozliwia zadawanie pytan,
udziat w dyskusjach i éwiczeniach grupowych.
e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem, aby zredukowa¢ echo i poprawi¢ jakos¢ dzwieku.

2. Oprogramowanie:

Nie jest wymagane wczesniejsze przygotowanie srodowiska . Wszystkie niezbedne programy, dane i narzedzia zostang przekazane przez trenera
w trakcie trwania szkolenia.

3. Lacze internetowe:

e Minimum 10 Mbps download / 5 Mbps upload
¢ Stabilne potaczenie bez duzych przerw i opdznien

4. Srodowisko pracy:

¢ Ciche miejsce do pracy i nauki
¢ Dostep do powierzchni roboczej umozliwiajgcej komfortowe uzywanie komputera
¢ Mozliwos¢ dzielenia ekranu w trakcie sesji praktycznych i konsultacji

5. Srodowisko szkoleniowe
Szkolenie realizowane jest przez platforme umozliwiajaca:

¢ udostepnianie ekranu,
¢ czat, komunikacje audio-wideo,
¢ wspotdzielenie materiatéw i plikow,

Kontakt

m E-mail nikol.watola@ernabo.com

Telefon (+48) 530 642 270

NIKOL WATOLA



