Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie : Nowoczesny pracownik 6 150,00 PLN brutto
@, biurowy KADRY | PLACE, HR — Excel, Al i 5000,00 PLN netto
zielone kompetencje przysztosci. 153,75 PLN brutto/h

ernabo

125,00 PLN netto/h
154,44 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/02/27/22948/3366181

Emabo Adrian Flak & Ustuga szkoleniowa

Kok Kok Kk 46/5 [ zdalna w czasie rzeczywistym
902 oceny {2 Zajecia grupowe

®© 40:00h

£ 10.08.2026 do 11.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Identyfikatory projektow Kierunek - Rozwoj

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

Szkolenie skierowane jest w szczegdlnosci do:

e o pracownikow biurowych, w szczegdlnosci zajmujacych sie HR, ktérzy
chca zwiekszy¢ swojg efektywnos¢ dzieki Excelowi i sztucznej
inteligencji (Al).

Grupa docelowa ustugi ¢ 0s6b zainteresowanych nauka automatyzowania powtarzalnych
zadan oraz oszczedzania czasu i zasobow

Szkolenie przeznaczone jest rowniez dla uczestnikéw projektu
Matopolski Pociag do Kariery-sezon 1 realizowany przez WUP w
Krakowie

Jest to ustuga dedykowana, réwniez dla uczestnikow projektu
»Kierunek- Rozwaj"

Minimalna liczba uczestnikéw 3

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 06-08-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 40



Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do samodzielnego prowadzenia dokumentacji kadrowo-biurowej zgodnie z przepisami i

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

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

zasadami ochrony danych. Uczestnik zdobedzie wiedze z zakresu proceséw kadrowo-ptacowych, naliczania

wynagrodzen oraz archiwizacji dokumentéw. Nauczy sie wykorzystywac Excel i narzedzia Al do tworzenia raportow,

analiz oraz automatyzacji pracy w dziale HR, a takze planowa¢é i organizowac¢ zadania biurowe.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Organizuje dokumentacje kadrowa i
biurowa, stosujac zasady ochrony
danych.

Opisuje podstawowe procesy kadrowo-
ptacowe oraz elementy dokumentacji
personalnej i listy ptac.

Tworzy i analizuje zestawienia oraz
raporty kadrowo-ptacowe z
wykorzystaniem funkcji Excela.

Kryteria weryfikacji

Wymienia rodzaje dokumentacji
kadrowej i biurowej.

Przyporzadkowuje zasady tworzenia,
porzadkowania i archiwizac;ji akt
osobowych.

Wskazuje zasady ochrony danych
osobowych w dokumentacji kadrowe;j.

Wymienia elementy dokumentacji
kadrowo-ptacowe;j.

Wybiera zasady naliczania
podstawowych sktadnikéw
wynagrodzen.

Przyporzadkowuje funkcje systeméw
kadrowo-ptacowych.

Dopasowuje sposéb tworzenia tabel,
wykreséw i tabel przestawnych z
danymi personalnymi.

Wybiera funkcje Excela wykorzystywane
w kadrach i ptacach.

Wybiera korzysci z automatyzaciji
raportéw kadrowych w Excelu.

Metoda walidaciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

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

Wykorzystuje narzedzia Al do
automatyzacji zadan kadrowych i

tworzenia dokumentacji personalne;j.

Planuje i organizuje prace biurowo-
kadrowa, wykorzystujac zasady
zarzadzania czasem i komunikacji.

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Wybiera narzedzia Al przydatne w
administracji kadrowej i ptacowe;j.

Wybierazastosowania Al w generowaniu
dokumentéw kadrowych i analizach
danych HR.

Dobiera zasady bezpieczenstwa oraz
weryfikacji danych generowanych przez
Al.

Wymienia metody planowania pracy w
dziale HR.

Wybiera zasady ustalania priorytetéw i
delegowania zadan.

Wyjasnia zasady komunikacji pisemnej,
ustnej oraz prezentowania danych
kadrowych.

Kwalifikacje niewtaczone do ZSK

Uznane kwalifikacje

Pytanie 5. Czy dokument jest certyfikatem, dla ktérego wypracowano system walidac;ji i certyfikowania efektéw uczenia
sie na poziomie miedzynarodowym?

TAK

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii

Podmiotow

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego

innych przepiséw prawa

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfilkowania na mocy

Slgskie Centrum Szkoleniowo-Egzaminacyjne KISS Elzbieta Bowdur

Polskie Towarzystwo Informatyczne



Program

Program szkolenia jest dostosowany do potrzeb uczestnikéw ustugi oraz gtéwnego celu ustugi i jej charakteru oraz obejmuje zakres tematyczny
ustugi. Uczestnik nie musi spetnia¢ dodatkowych wymagan dot. poziomu zaawansowania. Powinien natomiast posiada¢ podstawowa
umiejetnosé obstugi komputera.

Szkolenie ma charakter teoretyczny, z aspektami praktycznymi . W ramach szkolenia zostanie przeprowadzona walidacja (1h dydaktyczna)

Ustuga prowadzona jest w godzinach dydaktycznych. Przerwy nie sg wliczone w ogélny czas ustugi rozwojowej. Harmonogram ustugi moze
ulec nieznacznemu przesunigciu, 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 ekspertow z wieloletnim doswiadczeniem, ktérzy przekazuje nie tylko wiedze teoretyczna, ale
takze praktyczne wskazéwki i najlepsze praktyki. Uczestnicy maja mozliwo$é czerpania z jego wiedzy i doswiadczen.

Szkolenie jest scisle powigzane z Regionalng Strategig Innowacji Wojewddztwa Slaskiego 2030 w zakresie Inteligentnej Specjalizacji -
Technologie telekomunikacyjne i informacyjne wspierajace przemyst 4.0 . Jest to priorytetowy obszar dla wojewddztwa slaskiego, ze
wzgledu horyzontalne znaczenie dla rozwoju technologicznego, gospodarczego i spotecznego regionu dzieki zwiekszaniu dostepu do
wiedzy oraz umoZliwianiu kreacji i dystrybucji dobr i ustug oraz zwigzane z kreowaniem, adaptacja lub absorpcja zaawansowanych
technologicznie rozwigzar inZynierii materiatowej i elektroniki oraz z wykorzystaniem designu jako istotnego ogniwa stanowigcego o
sukcesie powigzania technologii i produktu na niej bazujacego z ich uzytkownikiem, ktorych wykorzystywanie jest jednag ze
wspdtczesnych kompetencji cywilizacyjnych zaréwno jednostek i spotecznosci, jak i sSrodowisk innowacyjnych.

Grupy technologii w obszarze inteligentnej specjalizacji, ktdre sa scisle powiazane z przedmiotowym szkoleniem: Technologie sztucznej
inteligencji i uczenia maszynowego

Program szkoleniowy wpisuje sie w kierunki rozwoju okre$lone w Programie Rozwoju Technologii Wojewédztwa Slaskiego 2019-2030, w
szczegolnosci w obszar technologii informacyjno-komunikacyjnych (ICT) oraz cyfryzacji procesow biznesowych. Szkolenie rozwija
kompetencje cyfrowe pracownikéw administracyjnych i HR, obejmujgce wykorzystanie narzedzi analitycznych (Excel), systemdw
kadrowo-ptacowych oraz technologii sztucznej inteligencji w pracy biurowe;.

Zakres szkolenia oraz kompetencje, ktére nabedzie uczestnik, obejmuja tzw. zielone kompetencje zgodne z bazg danych ESCO, w tym:

e optymalizowanie zuzycia zasobéw w srodowisku biurowym,

¢ wdrazanie praktyk zrbwnowazonego rozwoju,

¢ stosowanie zasad ekologicznej organizaciji pracy,

¢ wykorzystywanie narzedzi cyfrowych i Al do ograniczania marnotrawstwa oraz usprawniania proceséw administracyjnych,
e dziatanie zgodnie z zasadami odpowiedzialnosci sSrodowiskowej w biurze.

Szkolenie wpisuje sie tym samym w aktualne kompetencje cyfrowe i ekologiczne zdefiniowane w stowniku ESCO w ramach etykiety Green
Skills.

MODUL 1: Organizacja biura i dokumentacji kadrowej (8h, 4h teoria, 4h praktyka)

¢ Prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej

¢ Tworzenie, edycja i archiwizacja akt osobowych

¢ Organizacja rejestrow i ewidencji pracowniczych

¢ Ochrona danych osobowych w aktach i dokumentacji HR

MODUL 2: Kadry i ptace — zasady i podstawowe operacje (8h, 4h teoria, 4h praktyka)

¢ Elementy dokumentacji kadrowo-ptacowej

e Zasady naliczania wynagrodzen i podstawowych sktadnikéw ptacowych

¢ Prowadzenie list ptac i ewidencji nieobecnosci

e Wprowadzenie do systemoéw kadrowo-ptacowych (np. Symfonia, enova, Gratyfikant)

MODUL 3: Excel w pracy biurowej, kadrowej i ptacowej (9h, 3h teoira, 6 h praktyka)



Tworzenie tabel ewidencji pracownikéw, urlopéw, badan okresowych
Naliczanie wynagrodzen i dodatkéw w arkuszach kalkulacyjnych
Tworzenie tabel ptacowych i raportéw miesiecznych

Generowanie analiz HR: rotacji pracownikéw, struktury zatrudnienia
Tworzenie grafikdw pracy i ewidencji czasu pracy

Tworzenie wykreséw i tabel przestawnych z danych kadrowo-ptacowych
Automatyzacja powtarzalnych zadan i raportéw za pomoca Excela

MODUL 4: Al w kadrach, ptacach i pracy biurowej (8h, 4h teoria, 4h praktyka)

Przeglad narzedzi Al do pracy administracyjno-kadrowe;j

Automatyczne tworzenie dokumentéw kadrowych (umowy, zaswiadczenia, aneksy)
Generowanie opis6w stanowisk i ogtoszen rekrutacyjnych

Wstepna analiza CV i selekcja kandydatéw

Tworzenie podsumowan spotkan HR i raportéw personalnych z pomoca Al
Automatyzacja raportéw kadrowo-ptacowych i analiz HR

Zasady bezpieczenstwa i etyki pracy z Al w dokumentacji kadrowej

MODUL 5: Organizacja pracy i komunikacja w dziale HR (4h praktyka )

Planowanie pracy biurowo-kadrowej

Ustalanie priorytetéw i delegowanie zadan
Narzedzia do zarzgdzania czasem i zadaniami w HR
Efektywna komunikacja w zespole HR
Prezentowanie danych kadrowych i raportow

Cwiczenia utrwalajace oraz podsumowanie szkolenia- 2h
Walidacja (PODMIOT ZEWNETRZNY) 1 H DYD.

Termin oczekiwania na wynik walidacji: 7 dni kalendarzowych

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 11

. Data realizacji Godzina
Przedmiot / temat Prowadzacy L, R
zajeé rozpoczecia

DZIEN 1// 4

godzin dyd + 15

min przerwy/

Szczegotowy

haromonogram z

podziatem godz. Joanna
zostanie Wojakowska
udostepniony

maksymalnie na

10-08-2026 17:00

7 dni przed
rozpoczeciem
ustugi

Godzina
zakonczenia

20:15

Liczba godzin

03:15



Przedmiot / temat

DZIEN 2// 4
godzin dyd + 15
min przerwy/
Szczegétowy
haromonogram z
podziatem godz.
zostanie
udostepniony
maksymalnie na
7 dni przed
rozpoczeciem
ustugi

DZIEN 3// 4
godzin dyd + 15
min przerwy/
Szczegotowy
haromonogram z
podziatem godz.
zostanie
udostepniony
maksymalnie na
7 dni przed
rozpoczeciem
ustugi

DZIEN 4// 4
godzin dyd + 15
min przerwy/
Szczegdbtowy
haromonogram z
podziatem godz.
zostanie
udostepniony
maksymalnie na
7 dni przed
rozpoczeciem
ustugi

DZIEN 5// 4
godzin dyd + 15
min przerwy/
Szczegotowy
haromonogram z
podziatem godz.
zostanie
udostepniony
maksymalnie na
7 dni przed
rozpoczeciem
ustugi

Prowadzacy

Joanna
Wojakowska

Joanna
Wojakowska

Joanna
Wojakowska

Joanna
Wojakowska

Data realizacji
zajeé

14-08-2026

17-08-2026

21-08-2026

24-08-2026

Godzina
rozpoczecia

17:00

17:00

17:00

17:00

Godzina
zakonczenia

20:15

20:15

20:15

20:15

Liczba godzin

03:15

03:15

03:15

03:15



Przedmiot / temat

DZIEN 6// 4
godzin dyd + 15
min przerwy/
Szczegbtowy
haromonogram z
podziatem godz.
zostanie
udostepniony
maksymalnie na
7 dni przed
rozpoczeciem
ustugi

DZIEN 7// 4
godzin dyd + 15
min przerwy/
Szczegotowy
haromonogram z
podziatem godz.
zostanie
udostepniony
maksymalnie na
7 dni przed
rozpoczeciem
ustugi

DZIEN 8// 4
godzin dyd + 15
min przerwy/
Szczegobtowy
haromonogram z
podziatem godz.
zostanie
udostepniony
maksymalnie na
7 dni przed
rozpoczeciem
ustugi

DZIEN 9// 4
godzin dyd + 15
min przerwy/
Szczegotowy
haromonogram z
podziatem godz.
zostanie
udostepniony
maksymalnie na
7 dni przed
rozpoczeciem
ustugi

DZIEN

10//3 godzin dyd
+ 15 min przerwy

Prowadzacy

Joanna
Wojakowska

Joanna
Wojakowska

Joanna
Wojakowska

Joanna
Wojakowska

Joanna
Wojakowska

Data realizacji
zajeé

28-08-2026

31-08-2026

04-09-2026

07-09-2026

11-09-2026

Godzina
rozpoczecia

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

Godzina
zakonczenia

20:15

20:15

20:15

20:15

19:30

Liczba godzin

03:15

03:15

03:15

03:15

02:30



Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy Liczba godzin

zajeé rozpoczecia zakonczenia
WALIDACJA
- 11-09-2026 19:30 20:15 00:45
(PODMIOT
ZEWNETRZNY)
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 150,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 153,75 PLN
Koszt osobogodziny netto 125,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 233,70 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 190,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Joanna Wojakowska

‘ ' Specjalistka w obszarze kadr i ptac z solidnym wyksztatceniem i doswiadczeniem praktycznym. W
2022 roku ukonczyta studia podyplomowe z zakresu HR, dzieki czemu pogtebita wiedze z obszaru
zarzadzania zasobami ludzkimi, strategii personalnych i proceséw kadrowych.

Jej szkolenia wyrdzniaja sie praktycznym podejsciem, zrozumiatym jezykiem i aktualng wiedza
zgodng z przepisami prawa pracy i ubezpieczen spotecznych. Uczestnicy otrzymuja nie tylko wiedze
teoretyczng, ale tez realne umiejetnosci, ktére moga od razu zastosowac w pracy.

Dzieki potgczeniu doswiadczenia i pasji do dzielenia sie wiedzg, nasza trenerka wspiera



uczestnikow w szybkim zdobywaniu kompetencji niezbednych do samodzielnej pracy w dziale kadr i
ptac.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Prezentacje z kazdego modutu w formie PDF, Komplet notatek i skrétéw najwazniejszych informacji, Przyktadowa lista darmowych narzedzi Al
do pracy biurowej

Warunki uczestnictwa

Wymagana jest obecnosé min 80% lub ze wskazaniami Operatora

Uczestnicy przyjmuja do wiadomosci, Ze ustuga moze by¢ poddana monitoringowi z ramienia Operatora lub PARP i wyrazaja na to zgode.
Uczestnik ma obowiazek zapisania sie na ustuge przez BUR co najmniej na 1 dzieri roboczy przed rozpoczeciem realizacji ustugi.

Przed zapisaniem sie na ustuge, w celu potwierdzenia dostepnosci miejsca w grupie szkoleniowej prosimy o kontakt pod numerem
telefonu

3438716 73

Informacje dodatkowe

Podstawa zwolnienia z VAT:
1) art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ Ustawy z dnia 11 marca 2024 o podatku od towardw i ustug - w przypadku dofinansowania w wysokosci 100%

2) § 3 ust. 1 pkt. 14 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnieri od podatku od towardw i ustug oraz
warunkow stosowania tych zwolnieri - 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

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek-Rozwaj"

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w szkoleniu:
Platforma / rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga.

Szkolenie odbedzie sie przy pomocy platformy Click Meeting. Uczestnicy szkolenia otrzymajg mailowo informacje dot. linku do udziatu w
szkoleniu.

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika.

Komputer uczestnika powinien byé wyposazony w gtosniki, mikrofon i bezptatna aplikacje oraz Internet .
Minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego.

Do sprawnego udziatu w ustudze preferowany jest Internet z predkoscia tacza od 512 KB/sek

Okres waznosci linku umozliwiajagcego uczestnictwo w spotkaniu on-line.



Link przestany uczestnikom szkolenia jest wazny od 1h przed rozpoczeciem szkolenia oraz w trakcie trwania szkolenia zgodnie z jego

harmonogramem.
Podczas zapisywania na ustuge uczestnicy wyrazaja zgode na przetwarzanie swojego wizerunku.

Szkolenia online beda nagrywane tylko i wytacznie na potrzeb udokumentowania prawidtowego przebiegu szkolenia i jego archiwizacji.
Nie udostepniamy nagran ze szkolenia ze wzgledu na ochrone danych osobowych oraz widocznego na nagraniach wizerunku oséb
trzecich (osoby prowadzacej oraz innych uczestnikéw szkolenia).

Kontakt

ﬁ E-mail kontakt@dofinansowanekursy.pl

Telefon (+48) 530 642 270

NIKOL WATOLA



