Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie - Organizowanie i doskonalenie 4 169,70 PLN brutto

procesow pracy z wykorzystaniem 3390,00 PLN netto
) Trustwise technologii cyfrowych - Notion 260,61 PLN brutto/h

(Kwalifikacje) 211,88 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/02/24/41507/3357427 284,58 PLN cenarynkowa @

Trustwise Sp. z 0. 0.

Yk Kk k 49/5
2904 oceny

© Rybnik

& Ustuga szkoleniowa

[ stacjonarna

® 16:00h

£ 08.06.2026 do 09.06.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsiebiorstwem

Szkolenie dedykowane jest dla wszystkich oséb, ktére chcg rozwingé swoje
kompetencje i naby¢ kwalifikacje w zakresie poprawy efektywnosci i ekologii
pracy z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi cyfrowych, na bazie

Grupa docelowa ustugi narzedzia Notion. Nie jest wymagana wczesniejsza specjalistyczna wiedza i
umiejetnosci z zakresu szkolenia, natomiast pomocne w zrozumieniu
tematyki szkolenia bytyby podstawowe umiejetnosci i kompetencje obstugi
komputera i poczty e-mail.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 10
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Szkolenie "Organizowanie i doskonalenie proceséw pracy z wykorzystaniem technologii cyfrowych - Notion" potwierdza
przygotowanie uczestnikow do efektywnego, cyfrowego zarzadzania informacjami, organizacji pracy oraz wspotpracy
zespotowej w nowoczesnym srodowisku cyfrowym. W szczegdlnosci przygotowuje do tworzenia, zarzadzania i



udostepniania dokumentéw, baz danych, notatek oraz planéw projektéw, co pozwala na integrowanie réznych aspektow

pracy w jednym miejscu.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

W: Uczestnik omawia podstawowe

zatozenia i korzysci pracy w Notion oraz

potrafi zatozy¢ konto i poruszac sie w
interfejsie

U: Tworzy, edytuje i organizuje tresci,

korzystajac z réznych blokow i struktur.

U: Tworzy i zarzadza prostymi bazami
danych z funkcjami filtrowania i
sortowania.

Kryteria weryfikacji

Wskazuje kluczowe cechy filozofii
Notion

Rejestruje konto i loguje sie bez
pomocy instruktora.

Przeprowadza podstawowa nawigacje
po interfejsie i odnajduje wymagane
funkcje

Znajduje praktyczne zastosowania
narzedzia Notion wspierajace zasady
zréwnowazonego rozwoju

Tworzy strone z réznymi typami blokéw
(tekst, lista, obraz, podstrona).

Przenosi, kopiuje i porzadkuje bloki wg
instrukc;ji.

Organizuje hierarchig stron, tworzac
strukture wielopoziomowa

Podaje zasady tworzenia cyfrowej
organizacji pracy, ktéra minimalizuje
drukowanie dokumentéw i wspiera
ekologiczng komunikacje wewnetrzna.

Buduije tablice z zadaniami zawierajaca
rézne typy kolumn

Stosuje filtry wg okreslonych kryteriow
(np. status, termin)

Sortuje rekordy i przedstawia dane w
kalendarzu i liscie

Wykorzystuje bazy danych do $ledzenia
inicjatyw ekologicznych oraz
monitorowania efektywnosci dziatan
redukujacych $lad srodowiskowy
organizaciji

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie

U: Stosuje szablony i automatyzacje,
zwiekszajagc efektywno$¢ pracy.

U: Synchronizuje Notion z kalendarzami
zewnetrznymi.

KS: Wspotpracuje z zespotem
korzystajac z funkcji udostepniania i
komentarzy.

U: Dostosowuije interfejs i zarzadza
ztozonymi zbiorami informacji,
optymalizujac workflow.

Kryteria weryfikacji

Korzysta z gotowego szablonu i
dostosowuje go do wiasnych potrzeb

Tworzy prosty szablon strony lub bazy
danych.

Ustawia automatyczne przypomnienia i
powtarzajace sie zadania

Stosuje automatyzacje wspierajgce
bezpapierowa prace i efektywne
przekazywanie informacji w duchu
dbatosci o srodowisko.

taczy Notion z Google Calendar lub
Microsoft Calendar.

Dodaje wydarzenia w Notion i sprawdza
synchronizacje.

Planuje wydarzenia w sposéb
ograniczajacy podrdéze stuzbowe oraz
zmniejszajacy emisje CO2 dzieki
narzedziom cyfrowym.

Udostepnia strone lub baze
wspotpracownikowi.

Umieszcza i odpowiada na komentarze
w dokumentach

Zarzadza uprawnieniami dostepu
(edytor, komentator, tylko do odczytu).

Promuje transparentng i
odpowiedzialng komunikacje
sprzyjajaca kulturze ekologicznej w
zespole

Personalizuje widoki i uktady stron dla
efektywnej nawigaciji.

Kopiuje i przenosi ztozone bloki oraz
strony bez btedow.

Tworzy raporty wizualne z wielu baz
danych

Metoda walidacji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

stosuje cyfrowe dokumenty zamiast

papierowych Analiza dowodéw i deklaraciji

U. Stosuje cyfrowa organizacje pracy w

Notion

dkuie inf e w iednei
porza ule.ln ormat.:jeWJe nel Analiza dowodéw i deklaraciji
przestrzeni roboczej

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyrazZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Szkolenie dedykowane jest dla wszystkich oséb, ktére chca rozwingé swoje kompetencje i naby¢ kwalifikacje w zakresie poprawy efektywnosci i
ekologii pracy z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi cyfrowych, na bazie narzedzia Notion. Nie jest wymagana wczesniejsza specjalistyczna
wiedza i umiejetnosci z zakresu szkolenia, natomiast pomocne w zrozumieniu tematyki szkolenia bytyby podstawowe umiejetnosci i
kompetencje obstugi komputera i poczty e-mail. Wazne, aby uczestnicy mieli mozliwos¢ po szkoleniu zastosowania poznanych dobrych
praktyk, metod i narzedzi w praktyce, aby budowali pozytywne nawyki pracy z narzedziem Notion.

Z uwagi na charakter szkolenia nie wymaga ono szczegdlnych warunkéw lokalowych i organizacyjnych. Dla efektywnego
przeprowadzenia szkolenia wystarczajgca bedzie wyodrebniona sala szkoleniowa, najlepiej z dostepem do $wiatta dziennego,
wyposazona opcjonalnie w tablice suchoscieralng lub tablice flipchart oraz ekran, na ktérym, za posrednictwem rzutnika, beda
wyswietlane najwazniejsze tresci szkolenia i pokazywane zagadnienia. Kazdy z uczestnikédw powinien mie¢ zapewnione miejsce, przy
ktérym bedzie mégt wykonywac éwiczenia lub notowaé prezentowane na w czasie szkolenia tresci. Cze$¢ praktyczna szkolenia bedzie
realizowana z wykorzystaniem narzedzia Notion, dlatego istotne jest, aby na sali byly dostepne stanowiska komputerowe (przynajmniej
jedno na dwéch uczestnikéw) lub aby uczestnicy posiadali laptopy.

Warunkiem zrealizowania zaktadanych celéw edukacyjnych, w tym nabycia cyfrowych kompetencji, jest aktywny udziat uczestnikéw we
wszystkich zadaniach i ¢wiczeniach zespotowych, aktywne stuchanie i analiza przypadkéw omawianych podczas zaje¢ w celu
zrozumienia i trwatego przyswojenia tresci oraz nabycia zaktadanej wiedzy, umiejetnosci i kompetenc;ji, w tym kompetencji spotecznych.



Zajecia w duzej mierze beda realizowane metodami aktywnymi, rozumianymi jako metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu o
doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie umiejetnosci i kompetencji. Czesc¢ teoretyczna szkolenia to 30% catego
szkolenia, czes$¢ praktyczna 70%.

Szkolenie bedzie realizowane wedtug ponizszego programu:
1. Wprowadzenie do Notion

e Zrozumienie filozofii pracy z Notion: elastycznos¢, personalizacja, produktywnosé.
e Przeglad interfejsu uzytkownika i zaktadanie konta.
e Wprowadzenie do roli efektywnego zarzadzania informacja

2. Podstawy obstugi i organizacja tresci

e Podstawowa nawigacja po przestrzeni roboczej.

e Tworzenie i edycja blokdw: teksty, listy, obrazy, podstrony.

e Organizacja tresci i hierarchia stron.

e Zasady tworzenia cyfrowej organizacji pracy, ktéra minimalizuje drukowanie dokumentéw i wspiera ekologiczng komunikacje
wewnetrzng.

3. Budowa i zarzadzanie prostymi bazami danych

e Tworzenie tabel, list zadan, kalendarzy.
¢ Filtrowanie i sortowanie danych.
¢ Praktyczne zastosowanie baz do organizaciji pracy.

4. Tworzenie szablonéw i automatyzowanie zadan

e Korzystanie z gotowych szablondw.

e Podstawy projektowania wtasnych szablonéw.

e Automatyzacja powtarzalnych proceséw na podstawowym poziomie.

e Automatyzacje wspierajgce bezpapierowa prace i efektywne przekazywanie informac;ji

5. Integracja podstawowa z kalendarzami i narzedziami

¢ Synchronizacja z Google Calendar lub Microsoft Calendar.
e Synchronizacja i zarzadzanie czasem

6. Podstawy pracy zespotowej w Notion

¢ Udostepnianie stron i komentowanie.
e Zarzadzanie podstawowymi uprawnieniami.
e Promowanie transparentnej i odpowiedzialnej komunikaciji

7. Zarzadzanie tresciami i workflow

e Nawigacja i personalizacja interfejsu.
e Kopiowanie, przenoszenie i zaawansowane formatowanie blokéw.
e Zaawansowane widoki i zarzgdzanie wieloma projektami.

Szkolenie korczy sie mozliwosciag uzyskania kwalifikacji: Organizowanie i doskonalenie proceséw pracy z wykorzystaniem technologii
cyfrowych - Notion nadawanej przez Trustwise Sp. z 0. 0., firme uznang w wielu branzach i rekomendowang przez pracodawcéw sektora ustug
cyfrowych oraz komunikacji online. Dokument potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w wielu branzach i
sektorach gospodarki a certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/ sektoréw lub zwigzku
branzowego, zrzeszajgcego pracodawcoéw danej branzy/sektoréw.

Walidacja i certyfikacja:

Warunkiem uzyskania kwalifikacji jest uczestnictwo w co najmniej 80% zaje¢ oraz przejscie przez proces walidacji. W ramach realizacji
ustugi edukacyjnej zostaty wprowadzone rozwigzania gwarantujace wyrazne oddzielenie procesu ksztatcenia i szkolenia od procesu
walidacji. Oznacza to, ze osoba prowadzgca szkolenie nie bierze udziatu w ocenie ani weryfikacji efektéw uczenia sie
uczestnikéw.Pozytywny wynik walidacji skutkuje wydaniem certyfikatu potwierdzajgcego zdobycie kwalifikacji. Po szkoleniu trener rozdaje
uczestnikom test z gotowa kafeterig odpowiedzi do uzupetnienia, nie ingerujgc w jego wypetnienie. Nastepnie walidacja jest ustalana
indywidualnie z Uczestnikiem ustugi i odbedzie sie w okresie od 1 do 5 dni od realizacji ustugi.Termin walidacji dostepny bedzie u osoby
nadzorujgcej ustuge po stronie Dostawcy Ustug.



Certyfikacja polega na formalnym potwierdzeniu spetnienia wymagan oraz poprawnosci przeprowadzenia procesu walidacji. Decyzje
certyfikacyjng podejmuje osoba upowazniona przez instytucje, nieuczestniczaca w szkoleniu ani walidacji, na podstawie kompletnej
dokumentacji walidacyjnej. Certyfikat wydawany jest wylacznie po uzyskaniu pozytywnego wyniku walidacji.

Instytucja stosuje procedury zapewniajace bezstronno$é, w tym rozdziat rél szkoleniowych, walidacyjnych i certyfikacyjnych oraz
mechanizmy zapobiegania konfliktowi intereséw. Uczestnikom przystuguje mozliwos¢ ztozenia odwotania od wyniku walidacji zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami.

Na szkolenie sktada sie 16 godzin lekcyjnych, powiekszonych o przerwy uwzglednione w harmonogramie szkolenia. 1 godzina lekcyjna szkolenia
to 45 minut. Liczba godzin teoretycznych: 5 godzin, liczba godzin praktycznych: 11 godzin.

Zapewnienie dostepnosci: Zapewniamy rowny dostep do ustugi dla wszystkich uczestnikéw. Na prosbe uczestnika uzgadniamy réwnowazne
formy materiatéw i walidacji efektow (np. zastosowanie wiekszej czcionki, wydtuzenie czasu ekspozycji informacji lub wykorzystanie
innych form przedstawienia danych, ktére umozliwiajg lepsze ich zrozumienie i dostepnos¢) bez obnizania kryteriéw i progdw zaliczenia.

Przy dofinansowaniu w wysokosci co najmniej 70% szkolenie moze zosta¢ zwolnione z podatku VAT (na podstawie §3 ust.1 pkt 14
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych
zwolnien (Dz.U. z 2015 1., poz.736)). W przypadku braku otrzymania dofinansowania w zaktadanej wysokosci, cena zostanie powiekszona o
podatek VAT 23%.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 15

Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy L . ; X
zajeé rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

Wprowadzenie Adrian Panicz 08-06-2026 08:00 09:30 01:30
do Notion

Przerwa Adrian Panicz 08-06-2026 09:30 09:40 00:10

Podstawy

obstugi i
organizacja
tresci

Adrian Panicz 08-06-2026 09:40 11:25 01:45

Przerwa Adrian Panicz 08-06-2026 11:25 11:35 00:10

Podstawy

obstugi i . .
o Adrian Panicz 08-06-2026 11:35 12:50 01:15
organizacja

tresci cd.

Przerwa Adrian Panicz 08-06-2026 12:50 13:10 00:20

Budowa i

zarzadzanie
prostymi bazami
danych

Adrian Panicz 08-06-2026 13:10 14:40 01:30



Przedmiot / temat Prowadzacy

Tworzenie

szablonéw i . .
X Adrian Panicz
automatyzowani

e zadan

Przerwa Adrian Panicz

Integracja

podstawowa z
kalendarzami i
narzedziami

Adrian Panicz

Przerwa Adrian Panicz

Podstawy

pracy zespotowej Adrian Panicz
w Notion

Przerwa Adrian Panicz

Zarzadzanie . .
e Adrian Panicz
tresciami i

workflow

Walidacja

(test teoretyczny

z wynikiem
generowanym -
automatycznie,

analiza dowodéw

i deklarac;ji)

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

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

Koszt osobogodziny netto

Data realizacji

09-06-2026

09-06-2026

09-06-2026

09-06-2026

09-06-2026

09-06-2026

09-06-2026

09-06-2026

Cena

4169,70 PLN

3 390,00 PLN

260,61 PLN

211,88 PLN

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

09:40

11:25

11:35

12:50

13:10

14:40

Godzina
zakonczenia

09:30

09:40

11:25

11:35

12:50

13:10

14:40

14:55

Liczba godzin

01:30

00:10

01:45

00:10

01:15

00:20

01:30

00:15



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Adrian Panicz

‘ ' Doswiadczony trener i wdrozeniowiec systemoéw do zarzadzania przedsiebiorstwem klasy ERP, oraz
systeméw CRM i DMS. Konsultant firm przy wdrazaniu rozwigzan usprawniajacych funkcjonowanie
biznesu w réznych jego aspektach - zarzagdzanie, zarzadzanie projektami, sprzedaz, logistyka,
produkcja, magazyn. Na jego doswiadczenie sktada sie ponad 13 lat pracy zawodowej, ponad 140
wdrozen i ponad 670 dni szkoleniowych na przestrzeni ostatnich 7 lat. Z pasji i zamitowania
informatyk. Posiada wyksztatcenie wyzsze.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

notes, dtugopis, e-podrecznik

Informacje dodatkowe

Walidacja i certyfikacja:

Warunkiem uzyskania kwalifikacji jest uczestnictwo w co najmniej 80% zaje¢ oraz przejscie przez proces walidacji. W ramach realizacji ustugi
edukacyjnej zostaty wprowadzone rozwigzania gwarantujace wyrazne oddzielenie procesu ksztatcenia i szkolenia od procesu

walidacji. Oznacza to, ze osoba prowadzgca szkolenie nie bierze udziatu w ocenie ani weryfikacji efektow uczenia sie uczestnikow. Pozytywny
wynik walidacji skutkuje wydaniem certyfikatu potwierdzajacego zdobycie kwalifikacji. ,Walidacja jest ustalana indywidualnie z
Uczestnikiem ustugi i odbedzie sie w okresie od 1 do 5 dni od realizacji ustugi.Termin walidacji dostepny bedzie u osoby nadzorujacej ustuge po
stronie Dostawcy Ustug.

Adres

ul. Bolestawa Chrobrego 21

44-200 Rybnik

woj. Slaskie

Informacja o dostepnosci:

W przypadku checi zgtoszenia uwag i sugestii dotyczacych warunkéw lokalowych miejsca, w ktérym odbywa sie

szkolenie, zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci do udziatu w ustudze, prosimy o kontakt z koordynatorem projektu:
Jakub Walczak, jakub.walczak@trustwise.com.pl, (+48) 22 398 79 45

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe



Kontakt

ﬁ E-mail jakub.walczak@trustwise.com.pl

Telefon (+48) 223 987 945

Jakub Walczak



