Mozliwos$¢ dofinansowania

CHMURA.AI

SKUTECZNE MEDIA
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

CIA

Yk kK Kk 47/5
208 ocen

Nowoczesny pracownik biurowy (kod
zawodu 411003) z wykorzystaniem
narzedzi cyfrowych, sztucznej inteligenciji
oraz mediéw spotecznosciowych. Kurs z
certyfikatem MEN. Szkolenie zdalne w
czasie rzeczywistym.

Numer ustugi 2026/03/25/142107/3436931

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym
23] Zajecia grupowe

® 55:00h

5 31.08.2026 do 17.09.2026

Informacje podstawowe

4 950,00 PLN brutto
4950,00 PLN netto
90,00 PLN brutto/h
90,00 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

Kategoria

Identyfikatory projektow

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakornczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Kierunek - Rozwdj, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Matopolski
Pociag do kariery, Nowy start w Matopolsce z EURESEM

Kurs skierowany do uczestnikéw projektu Kierunek-Rozwaéj, Matopolski
Pociag do Kariery, Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Zawodowa
Reaktywacja, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Matopolskie Bony
Szkoleniowe, Ustuga rozwojowa adresowana réwniez dla Uczestnikow
projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe i inne.

Szkolenie skierowane jest do 0séb, ktére chca rozpoczac¢ lub
uporzadkowaé prace w srodowisku biurowym, w tym oséb
poczatkujacych bez doswiadczenia oraz pracownikéw administracyjnych,
ktérzy chca podnie$¢ swoje kompetencje cyfrowe. Program przeznaczony
jest réwniez dla os6b chcacych nauczy¢ sie praktycznego wykorzystania
narzedzi takich jak Excel, Word, Google Workspace oraz sztucznej
inteligencji w codziennej pracy. Szkolenie realizowane jest od podstaw i
nie wymaga wczesniejszej znajomosci narzedzi.

25

28-08-2026

zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 55

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do samodzielnej i efektywnej pracy na stanowisku pracownika
biurowego z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi cyfrowych oraz sztucznej inteligencji. Uczestnik nabedzie
praktyczne umiejetnosci w zakresie tworzenia dokumentéw, pracy z danymi, komunikacji zawodowej oraz organizacji
pracy. Szkolenie rozwija kompetencje niezbedne do wykonywania codziennych obowigzkéw biurowych oraz zwieksza
efektywnos$¢ pracy poprzez wykorzystanie narzedzi Al.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik charakteryzuje zasady pracy
biurowej i organizacji stanowiska pracy

Uczestnik tworzy i edytuje dokumenty w
edytorze tekstu

Uczestnik analizuje dane w arkuszu
kalkulacyjnym

Uczestnik wykorzystuje narzedzia Al w
pracy biurowej

Uczestnik stosuje zasady komunikacji
mailowej i obstugi klienta

Uczestnik stosuje zasady
cyberbezpieczenstwa

Uczestnik tworzy materiaty graficzne i
wizualne

Kryteria weryfikacji

Uczestnik wskazuje obowigzki
pracownika biurowego, rozréznia
narzedzia pracy oraz dobiera metody
organizacji zadan

Uczestnik rozréznia funkcje edytora
tekstu, wskazuje poprawne sposoby
formatowania oraz dobiera narzedzia
do tworzenia dokumentéw

Uczestnik rozréznia funkcje arkusza,
wskazuje zastosowanie formut oraz
interpretuje wyniki obliczen

Uczestnik rozréznia zastosowania
narzedzi Al, dobiera narzedzia do zadan
oraz wskazuje mozliwosci
automatyzacji pracy

Uczestnik rozréznia formy komunikacji,
wskazuje poprawne elementy
wiadomosci oraz dobiera styl
komunikac;ji do sytuacji

Uczestnik rozréznia zagrozenia,
wskazuje zasady ochrony danych oraz
identyfikuje bezpieczne dziatania w
srodowisku cyfrowym

Uczestnik rozréznia narzedzia
graficzne, wskazuje zasady kompozycji
oraz dobiera elementy wizualne do celu
komunikaciji

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



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

. - . Uczestnik rozr6znia metody planowania
Uczestnik organizuje prace i zarzadza

o . . pracy, dobiera narzedzia do zarzadzania Test teoretyczny z wynikiem
zadaniami z wykorzystaniem narzedzi . i i X
zadaniami oraz wskazuje priorytety generowanym automatycznie
cyfrowych L,
dziatan
Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie 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 walidac;ji?

TAK

Program

31.08.2026 (sobota), 15:00-15:15 — PRE test

Prowadzaca: Lilianna Trojanowska

Wprowadzenie do zawodu pracownika biurowego i Srodowiska pracy, 31.08.2026, godz. 15:15-19:00 (modut teoretyczny)
Prowadzacy: Lilianna Trojanowska

Uczestnik poznaje role pracownika biurowego oraz zakres obowigzkéw na stanowisku. Omawiane sg podstawowe zasady organizacji
pracy oraz srodowisko pracy biurowej. Modut wprowadza w realia pracy i buduje fundament do dalszej nauki.

Sztuczna inteligencja w pracy biurowej — podstawy praktyczne, 01.09.2026, godz. 15:00-19:00 (modut praktyczny)
Prowadzacy: Lilianna Trojanowska

Uczestnik poznaje podstawy pracy ze sztuczng inteligencjg oraz najwazniejsze narzedzia Al. Uczy sie formutowania zapytan i
wykorzystywania Al w codziennych zadaniach. Modut ma charakter praktyczny i wprowadza do pracy z Al.

Tworzenie profesjonalnej dokumentacji biurowej (Word), 02.09.2026, godz. 17:00-21:00 (modut praktyczny)

Prowadzacy: tukasz Ruszkiewicz



Uczestnik uczy sie tworzy¢ profesjonalne dokumenty biurowe. Poznaje formatowanie, style i szablony dokumentéw. Tworzy pisma, oferty i
dokumentacje wykorzystywang w pracy biurowej.

Excel w pracy biurowej — podstawy i organizacja danych, 03.09.2026, godz. 17:00-21:00 (modut praktyczny)
Prowadzacy: tukasz Ruszkiewicz

Uczestnik poznaje podstawy pracy w Excelu. Uczy si¢ wprowadzania danych, formatowania i wykonywania prostych operacji. Modut
wprowadza do pracy z danymi w srodowisku biurowym.

Excel - funkcje i zarzadzanie danymi, 04.09.2026, godz. 17:00-21:00 (modut praktyczny)
Prowadzacy: tukasz Ruszkiewicz

Uczestnik uczy sig filtrowania, sortowania oraz stosowania podstawowych funkcji. Poznaje sposoby organizacji danych i ich analizy.
Modut rozwija umiejetno$é pracy na wiekszych zbiorach danych.

Excel — analiza danych i wizualizacja raportéw, 07.09.2026, godz. 17:00-21:00 (modut praktyczny)
Prowadzacy: tukasz Ruszkiewicz

Uczestnik tworzy wykresy i analizuje dane. Uczy sie prezentowaé wyniki w czytelny sposéb. Modut rozwija kompetencje analityczne i
raportowe.

Inteligentne biuro — zastosowanie Al w codziennej pracy, 08.09.2026, godz. 15:00—-19:00 (modut praktyczny)
Prowadzacy: Lilianna Trojanowska

Uczestnik uczy sie wykorzystywaé Al w pracy biurowej. Poznaje zastosowania w dokumentach, analizie i komunikacji. Modut pokazuje, jak
Al moze wspiera¢ codzienne obowigzki i zwiekszaé efektywnos¢ pracy.

Automatyzacja pracy w Word z wykorzystaniem Copilot, 09.09.2026, godz. 15:00-17:00 (modut praktyczny)
Prowadzacy: Lilianna Trojanowska

Uczestnik poznaje wykorzystanie Al w pracy z dokumentami. Uczy sie automatyzowac tworzenie tresci i poprawia¢ dokumenty. Modut
pokazuje nowoczesne podejscie do pracy biurowe;.

Tworzenie materiatéw wizualnych z wykorzystaniem Al, 09.09.2026, godz. 17:00-19:00 (modut praktyczny)
Prowadzacy: Lilianna Trojanowska

Uczestnik tworzy grafiki z wykorzystaniem Al. Poznaje podstawy projektowania i pracy na promptach. Modut rozwija kreatywno$¢ i
umiejetnosc¢ tworzenia materiatéw wizualnych.

Projektowanie materiatéw biurowych i marketingowych (Canva), 10.09.2026, godz. 15:00-19:00 (modut praktyczny)
Prowadzacy: Kuba Trojanowski

Uczestnik projektuje materiaty graficzne w Canvie. Tworzy prezentacje, posty i dokumenty wizualne. Modut rozwija kompetencje wizualne
i praktyczne wykorzystanie narzedzi.

Cyberbezpieczeristwo w pracy biurowej — podstawy, 11.09.2026, godz. 15:00-19:00 (modut teoretyczny)
Prowadzacy: Kuba Trojanowski

Uczestnik poznaje zasady bezpiecznej pracy w srodowisku cyfrowym. Uczy sie chroni¢ dane i rozpoznawac¢ zagrozenia. Modut buduje
$wiadomos¢ bezpieczenstwa w pracy biurowe;j.

Google Workspace i Al — wspétpraca, dokumenty i obieg informacji, 14.09.2026, godz. 15:00-19:00 (modut praktyczny)
Prowadzacy: Lilianna Trojanowska

Uczestnik poznaje narzedzia Google Workspace oraz ich zastosowanie w pracy biurowej. Uczy sie zarzadza¢ dokumentami,
wspotpracowac zespotowo i organizowac¢ obieg informacji. Modut taczy narzedzia z procesem pracy.

Komunikacja mailowa z Al i podstawy e-mail marketingu, 15.09.2026, godz. 15:00-19:00 (modut praktyczny)

Prowadzacy: Lilianna Trojanowska



Uczestnik uczy sie tworzy¢ profesjonalng komunikacje mailowa. Poznaje wykorzystanie Al w pisaniu i automatyzacji wiadomosci. Modut
wprowadza réwniez podstawy e-mail marketingu.

Social media i tworzenie video w pracy biurowej (Edits), 16.09.2026, godz. 15:00-19:00 (modut praktyczny)
Prowadzacy: Lilianna Trojanowska

Uczestnik poznaje podstawy publikowania tresci w social media. Uczy sig tworzy¢ proste materiaty wideo i je edytowa¢. Modut rozwija
kompetencje cyfrowe i komunikacyjne.

Zarzadzanie zadaniami i obstuga klienta z wykorzystaniem Al, 17.09.2026, godz. 15:00—17:00 (modut praktyczny)
Prowadzacy: Lilianna Trojanowska

Uczestnik uczy sig organizowac swojg prace i zarzagdza¢ zadaniami. Poznaje wykorzystanie Al w obstudze klienta i komunikacji. Modut
rozwija produktywno$¢ i kompetencje interpersonalne.

Walidacja kompetencji i podsumowanie szkolenia, 17.09.2026, godz. 17:00-18:00
Prowadzacy: Wojciech Rafa

Uczestnik przystepuje do testu sprawdzajacego wiedze i umiejetnosci. Walidacja pozwala oceni¢ efekty uczenia sie. Wynik potwierdza
zdobyte kompetencije.

Wymagane oprogramowanie ptatne Excel, Word

W trakcie szkolenia uczestnicy pracuja na wybranych narzedziach i aplikacjach w bezptatnych wersjach, ktére sa w petni wystarczajace
do realizacji zajeé. Wymagana jest wytgcznie wersja bezptatna — uczestnik nie ma obowigzku wykupywania dostepu ptatnego do
pozostatych narzedzi (poza Excel, Word). Cze$¢ materiatu prezentowana jest w formie pokazu (demo), w tym réwniez z wykorzystaniem
ptatnych wersji narzedzi. Pozwala to uczestnikom pozna¢ petne mozliwosci technologii bez koniecznosci ponoszenia dodatkowych
kosztow.

Czas przerw 40 przerw, 10h 00min (kazda przerwa to 15 minut)

Zaleca sig zatozenie oddzielnego konta Gmail na potrzeby szkolenia, ktére bedzie wykorzystywane do rejestracji i logowania w réznych
aplikacjach oraz narzedziach Al, takich jak: Google, ChatGPT, Gemini, Claude, Perplexity, NotebookLM, Notion, Canva, Gamma, CapCut,
MailerLite, Edits, Facebook, Instagram.

Dla wiekszego komfortu pracy wskazane (cho¢ nieobowigzkowe) jest posiadanie dostepu do ptatnej wersji jednego z narzedzi: ChatGPT,
Gemini lub Claude. Umozliwia to korzystanie z dodatkowych funkcji i zwieksza efektywno$¢ pracy, jednak nie jest wymagane do realizacji
programu szkolenia.

Po zakoriczeniu kursu uczestnik otrzyma:

1. Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wydawane jest na podstawie: § 23 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 6
pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U. z 2023 r. poz. 2175). Zaswiadczenie
stanowi dokument potwierdzajgcy formalny udziat w kursie kompetencji zawodowych, realizowanym przez placéwke ksztatcenia
ustawicznego wpisang do Rejestru Szkét i Placéwek Oswiatowych (RSPO).

2. Certyfikat potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawodowych, w zawodzie Pracownik biurowy (kod zawodu 411003)

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 96



Przedmiot / temat

PRE test
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspoétdzielenie
ekranu)

Wprowadzenie
do zawodu
pracownika
biurowego i

srodowiska pracy

(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspoétdzielenie
ekranu)

Przerwa

Wprowadzenie
do zawodu
pracownika
biurowego i

srodowiska pracy

(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Przerwa

Prowadzacy

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Data realizacji
zajeé

31-08-2026

31-08-2026

31-08-2026

31-08-2026

31-08-2026

Godzina
rozpoczecia

15:00

15:15

16:00

16:15

17:00

Godzina
zakonczenia

15:15

16:00

16:15

17:00

17:15

Liczba godzin

00:15

00:45

00:15

00:45

00:15



Przedmiot / temat

Wprowadzenie
do zawodu
pracownika
biurowego i
Srodowiska pracy
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspoétdzielenie
ekranu)

Przerwa

Wprowadzenie
do zawodu
pracownika
biurowego i
srodowiska pracy
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspoétdzielenie
ekranu)

Sztuczna

inteligencja w
pracy biurowej —
podstawy
praktyczne
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Przerwa

Prowadzacy

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Data realizacji

zajeé

31-08-2026

31-08-2026

31-08-2026

01-09-2026

01-09-2026

Godzina
rozpoczecia

17:15

18:00

18:15

15:00

16:00

Godzina
zakonczenia

18:00

18:15

19:00

16:00

16:15

Liczba godzin

00:45

00:15

00:45

01:00

00:15



Przedmiot / temat

Sztuczna

inteligencjaw
pracy biurowej -
podstawy
praktyczne
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspétdzielenie
ekranu)

Przerwa

Sztuczna

inteligencjaw
pracy biurowej -
podstawy
praktyczne
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Przerwa

Sztuczna

inteligencjaw
pracy biurowej —
podstawy
praktyczne
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Prowadzacy

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Data realizacji

zajeé

01-09-2026

01-09-2026

01-09-2026

01-09-2026

01-09-2026

Godzina
rozpoczecia

16:15

17:00

17:15

18:00

18:15

Godzina
zakonczenia

17:00

17:15

18:00

18:15

19:00

Liczba godzin

00:45

00:15

00:45

00:15

00:45



Przedmiot / temat

Tworzenie

profesjonalnej
dokumentaciji
biurowej (Word)
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspétdzielenie
ekranu)

Przerwa

Tworzenie

profesjonalnej
dokumentaciji
biurowej (Word)
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Przerwa

Tworzenie

profesjonalnej
dokumentac;ji
biurowej (Word)
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Przerwa

Prowadzacy

tukasz
Ruszkiewicz

tukasz
Ruszkiewicz

tukasz
Ruszkiewicz

tukasz
Ruszkiewicz

tukasz
Ruszkiewicz

tukasz
Ruszkiewicz

Data realizacji

zajeé

02-09-2026

02-09-2026

02-09-2026

02-09-2026

02-09-2026

02-09-2026

Godzina
rozpoczecia

17:00

18:00

18:15

19:00

19:15

20:00

Godzina
zakonczenia

18:00

18:15

19:00

19:15

20:00

20:15

Liczba godzin

01:00

00:15

00:45

00:15

00:45

00:15



Przedmiot / temat Prowadzacy

Tworzenie

profesjonalnej
dokumentac;ji
biurowej (Word)
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspétdzielenie
ekranu)

tukasz
Ruszkiewicz

Excel w

pracy biurowej —

podstawy i

organizacja

danych

(éwiczenia tukasz
praktyczne, Ruszkiewicz
rozmowy na

zywo, chaty

grupowe,

wspotdzielenie

ekranu)

tukasz

Przerwa

Ruszkiewicz

Excel w

pracy biurowej —

podstawy i

organizacja

danych

(éwiczenia tukasz
praktyczne, Ruszkiewicz
rozmowy na

zywo, chaty

grupowe,

wspotdzielenie

ekranu)

tukasz

Przerwa

Ruszkiewicz

Data realizacji
zajeé

02-09-2026

03-09-2026

03-09-2026

03-09-2026

03-09-2026

Godzina
rozpoczecia

20:15

17:00

18:00

18:15

19:00

Godzina
zakonczenia

21:00

18:00

18:15

19:00

19:15

Liczba godzin

00:45

01:00

00:15

00:45

00:15



Przedmiot / temat Prowadzacy

Excel w

pracy biurowej -

podstawy i

organizacja

danych

(éwiczenia Lukasz
praktyczne, Ruszkiewicz
rozmowy na

zywo, chaty

grupowe,

wspoétdzielenie

ekranu)

tukasz
Ruszkiewicz

Przerwa

Excel w

pracy biurowej -

podstawy i

organizacja

danych

(éwiczenia tukasz
praktyczne, Ruszkiewicz
rozmowy na

zywo, chaty

grupowe,

wspotdzielenie

ekranu)

Excel -
funkcje i
zarzadzanie
danymi
(éwiczenia

tukasz
praktyczne,

Ruszkiewicz
rozmowy na

zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

tukasz

Przerwa

Ruszkiewicz

Excel -
funkcje i
zarzadzanie
danymi
(¢wiczenia

tukasz
praktyczne,

Ruszkiewicz
rozmowy na

zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Data realizacji
zajeé

03-09-2026

03-09-2026

03-09-2026

04-09-2026

04-09-2026

04-09-2026

Godzina
rozpoczecia

19:15

20:00

20:15

17:00

18:00

18:15

Godzina
zakonczenia

20:00

20:15

21:00

18:00

18:15

19:00

Liczba godzin

00:45

00:15

00:45

01:00

00:15

00:45



Przedmiot / temat

Przerwa

Excel -
funkcje i
zarzadzanie
danymi
(¢wiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspétdzielenie
ekranu)

Przerwa

Excel -
funkcje i
zarzadzanie
danymi
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspoétdzielenie
ekranu)

Excel -

analiza danych i
wizualizacja
raportow
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspoétdzielenie
ekranu)

Przerwa

Prowadzacy

tukasz
Ruszkiewicz

tukasz
Ruszkiewicz

tukasz
Ruszkiewicz

tukasz
Ruszkiewicz

tukasz
Ruszkiewicz

tukasz
Ruszkiewicz

Data realizacji
zajeé

04-09-2026

04-09-2026

04-09-2026

04-09-2026

07-09-2026

07-09-2026

Godzina
rozpoczecia

19:00

19:15

20:00

20:15

17:00

18:00

Godzina
zakonczenia

19:15

20:00

20:15

21:00

18:00

18:15

Liczba godzin

00:15

00:45

00:15

00:45

01:00

00:15



Przedmiot / temat Prowadzacy

Excel -

analiza danych i
wizualizacja
raportow
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspétdzielenie
ekranu)

tukasz
Ruszkiewicz

tukasz
Ruszkiewicz

IOPETS Przerwa

Excel -

analiza danych i
wizualizacja
raportow
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

tukasz
Ruszkiewicz

tukasz
Ruszkiewicz

Przerwa

PEPLT) Excel -
analiza danych i
wizualizacja
raportow
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

tukasz
Ruszkiewicz

Inteligentne biuro
- zastosowanie
Al w codziennej
pracy (éwiczenia Lilianna
praktyczne, Trojanowska
rozmowy na

zywo, chaty

grupowe,

wspotdzielenie

ekranu)

Data realizacji

zajeé

07-09-2026

07-09-2026

07-09-2026

07-09-2026

07-09-2026

08-09-2026

Godzina
rozpoczecia

18:15

19:00

19:15

20:00

20:15

15:00

Godzina
zakonczenia

19:00

19:15

20:00

20:15

21:00

16:00

Liczba godzin

00:45

00:15

00:45

00:15

00:45

01:00



Przedmiot / temat

PPy Przerwa

Inteligentne biuro
- zastosowanie
Al w codziennej
pracy (¢wiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspoétdzielenie
ekranu)

Przerwa

Inteligentne biuro
- zastosowanie
Al w codziennej
pracy (¢wiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspétdzielenie
ekranu)

Przerwa

Inteligentne biuro
- zastosowanie
Al w codziennej
pracy (¢wiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspoétdzielenie
ekranu)

Prowadzacy

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Data realizacji
zajeé

08-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

08-09-2026

Godzina
rozpoczecia

16:00

16:15

17:00

1715

18:00

18:15

Godzina
zakonczenia

16:15

17:00

17:15

18:00

18:15

19:00

Liczba godzin

00:15

00:45

00:15

00:45

00:15

00:45



Przedmiot / temat Prowadzacy

Automatyzacja

pracy w Word z
wykorzystaniem

Copilot

(éwiczenia Lilianna
praktyczne, Trojanowska
rozmowy na

zywo, chaty

grupowe,

wspétdzielenie

ekranu)

Lilianna
Trojanowska

Przerwa

Automatyzacja

pracy w Word z
wykorzystaniem

Copilot

(éwiczenia Lilianna
praktyczne, Trojanowska
rozmowy na

zywo, chaty

grupowe,

wspotdzielenie

ekranu)

Lilianna

IR Przerwa

Trojanowska

Tworzenie

materiatéw
wizualnych z
wykorzystaniem
Al (¢wiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Lilianna
Trojanowska

Lilianna

Przerwa

Trojanowska

Data realizacji
zajeé

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

Godzina
rozpoczecia

15:00

16:00

16:15

17:00

17:15

18:00

Godzina
zakonczenia

16:00

16:15

17:00

17:15

18:00

18:15

Liczba godzin

01:00

00:15

00:45

00:15

00:45

00:15



Przedmiot / temat

Tworzenie

materiatéw
wizualnych z

wykorzystaniem

Al (éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspétdzielenie
ekranu)

Projektowanie
materiatéw
biurowych i

marketingowych

(Canva)
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Przerwa

Projektowanie
materiatéw
biurowych i

marketingowych

(Canva)
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Przerwa

Prowadzacy

Lilianna
Trojanowska

KUBA

TROJANOWSKI

KUBA

TROJANOWSKI

KUBA

TROJANOWSKI

KUBA

TROJANOWSKI

Data realizacji
zajeé

09-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

Godzina
rozpoczecia

18:15

15:00

16:00

16:15

17:00

Godzina
zakonczenia

19:00

16:00

16:15

17:00

17:15

Liczba godzin

00:45

01:00

00:15

00:45

00:15



Przedmiot / temat

Projektowanie
materiatéw

biurowych i

marketingowych

(Canva)
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspoétdzielenie
ekranu)

Przerwa

Projektowanie
materiatéw

biurowych i

marketingowych

(Canva)
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspoétdzielenie
ekranu)

Cyberbezpieczen

stwo w pracy
biurowej -
podstawy
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Przerwa

Prowadzacy

KUBA

TROJANOWSKI

KUBA

TROJANOWSKI

KUBA

TROJANOWSKI

KUBA

TROJANOWSKI

KUBA

TROJANOWSKI

Data realizacji

zajeé

10-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

Godzina
rozpoczecia

17:15

18:00

18:15

15:00

16:00

Godzina
zakonczenia

18:00

18:15

19:00

16:00

16:15

Liczba godzin

00:45

00:15

00:45

01:00

00:15



Przedmiot / temat

Cyberbezpieczen
stwo w pracy
biurowej —
podstawy
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspétdzielenie
ekranu)

Przerwa

Cyberbezpieczen
stwo w pracy
biurowej —
podstawy
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

VP Przerwa

Cyberbezpieczen
stwo w pracy
biurowej -
podstawy
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Prowadzacy

KUBA
TROJANOWSKI

KUBA
TROJANOWSKI

KUBA
TROJANOWSKI

KUBA
TROJANOWSKI

KUBA
TROJANOWSKI

Data realizacji

zajeé

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

Godzina
rozpoczecia

16:15

17:00

17:15

18:00

18:15

Godzina
zakonczenia

17:00

17:15

18:00

18:15

19:00

Liczba godzin

00:45

00:15

00:45

00:15

00:45



Przedmiot / temat Prowadzacy

D Google

Workspace i Al -

wspotpraca,

dokumenty i

obieg informacji

(éwiczenia Lilianna
praktyczne, Trojanowska
rozmowy na

zywo, chaty

grupowe,

wspétdzielenie

ekranu)

Lilianna
Trojanowska

Przerwa

D Google

Workspace i Al -

wspotpraca,

dokumenty i

obieg informacji

(éwiczenia Lilianna
praktyczne, Trojanowska
rozmowy na

zywo, chaty

grupowe,

wspotdzielenie

ekranu)

Lilianna

FL i Przerwa

Trojanowska

€2 Google

Workspace i Al -

wspotpraca,

dokumenty i

obieg informacji

(éwiczenia Lilianna
praktyczne, Trojanowska
rozmowy na

zywo, chaty

grupowe,

wspotdzielenie

ekranu)

Lilianna
Trojanowska

Przerwa

Data realizacji

zajeé

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

Godzina
rozpoczecia

15:00

16:00

16:15

17:00

17:15

18:00

Godzina
zakonczenia

16:00

16:15

17:00

17:15

18:00

18:15

Liczba godzin

01:00

00:15

00:45

00:15

00:45

00:15



Przedmiot / temat

G Google

Workspace i Al -

wspotpraca,
dokumenty i
obieg informacji
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspétdzielenie
ekranu)

Komunikacja
mailowa z Al i
podstawy e-mail
marketingu
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Przerwa

Komunikacja
mailowa z Al i
podstawy e-mail
marketingu
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Przerwa

Prowadzacy

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Data realizacji
zajeé

14-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

Godzina
rozpoczecia

18:15

15:00

16:00

16:15

17:00

Godzina
zakonczenia

19:00

16:00

16:15

17:00

17:15

Liczba godzin

00:45

01:00

00:15

00:45

00:15



Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy L . ; .
zajeé rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

Komunikacja

mailowa z Al i

podstawy e-mail

marketingu

(éwiczenia Lilianna
praktyczne, Trojanowska
rozmowy na

zywo, chaty

grupowe,

wspétdzielenie

ekranu)

15-09-2026 17:15 18:00 00:45

Lilianna
Przerwa ] 15-09-2026 18:00 18:15 00:15
Trojanowska

Komunikacja

mailowa z Al i

podstawy e-mail

marketingu

(éwiczenia Lilianna
praktyczne, Trojanowska
rozmowy na

zywo, chaty

grupowe,

wspoétdzielenie

ekranu)

15-09-2026 18:15 19:00 00:45

Social

media i

tworzenie video

w pracy biurowej

(Edits)

(éwiczenia Lilianna
praktyczne, Trojanowska
rozmowy na

16-09-2026 15:00 16:00 01:00

zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Lil
Przerwa o 16-09-2026 16:00 16:15 00:15
rojanowska



Przedmiot / temat

Social
media i
tworzenie video
w pracy biurowej
(Edits)
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspétdzielenie
ekranu)

Przerwa

Social
media i
tworzenie video
w pracy biurowej
(Edits)
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Przerwa

Social
media i
tworzenie video
w pracy biurowej
(Edits)
(éwiczenia
praktyczne,
rozmowy na
zywo, chaty
grupowe,
wspotdzielenie
ekranu)

Prowadzacy

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Lilianna
Trojanowska

Data realizacji

zajeé

16-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

Godzina
rozpoczecia

16:15

17:00

17:15

18:00

18:15

Godzina
zakonczenia

17:00

17:15

18:00

18:15

19:00

Liczba godzin

00:45

00:15

00:45

00:15

00:45



Przedmiot / temat Prowadzacy

Zarzadzanie

zadaniami i

obstuga klienta z
wykorzystaniem

Al (éwiczenia Lilianna
praktyczne, Trojanowska
rozmowy na

zywo, chaty

grupowe,

wspétdzielenie

ekranu)

Lilianna
Trojanowska

Przerwa

Zarzadzanie

zadaniami i

obstuga klienta z
wykorzystaniem

Al (éwiczenia Lilianna
praktyczne, Trojanowska
rozmowy na

zywo, chaty

grupowe,

wspotdzielenie

ekranu)

Walidacja

kompetencji
odbywa sie
poprzez test z
automatyczng
ocena

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

17-09-2026 15:00
17-09-2026 16:00
17-09-2026 16:15
17-09-2026 17:00
Cena
4 950,00 PLN

4 950,00 PLN

90,00 PLN

Godzina
zakonczenia

16:00

16:15

17:00

18:00

Liczba godzin

01:00

00:15

00:45

01:00



Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 3

123

Lilianna Trojanowska

Ekspertka cyfrowej transformaciji i Al w biznesie, dyrektor Niepublicznej Placéwki Oswiatowej
JInteraktywna Akademia Edukacyjna" w Putawach (RSPO 478464), certyfikowanej ISO 9001:2015 i
VCC Academy of Education. Absolwentka kierunkéw: Sztuczna Inteligencja (WSB Merito), Digital
Marketing oraz Social Media Manager (WSEil Krakéw). Ukonczyta kurs pedagogiczny z zakresu
nauczania dorostych, przygotowujacy do pracy z grupami w edukacji pozaformalnej. Certyfikowany
trener kwalifikacji wtgczonych do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (ZSK) w zakresie
planowania, tworzenia i dystrybuowania tresci marketingowych (content marketing) oraz
prowadzenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej. Posiada duze doswiadczenie w realizacji szkolen
wirtualnych. Wspétpracowata jako trenerka z Politechnikg Wroctawska, Uniwersytetem Merito w
Poznaniu, Katolickim Uniwersytetem Lubelskim oraz Miastem Lublin. Od ponad 16 lat prowadzi
agencje digitalowg specjalizujgca sie w projektowaniu stron internetowych i milionowych
kampaniach marketingowych, obstugujgca marki edukacyjne w Polsce. Od ponad 6 lat specjalistka
w zakresie zaawansowanych chatbotéw konwersacyjnych. Reprezentantka Polski w projekcie BOT
and Artificial Intelligence — nagrodzonym EDUinspiracje 2024 (Erasmus+, kategoria Umiejetnosci
cyfrowe). Cztonkini Lubelskiej Wyzyny IT. (Uwzgledniono kompetencje nie starsze niz 5 lat.)
lila@chmura.ai

223

KUBA TROJANOWSKI

Specjalista w dziedzinie cyberbezpieczenstwa wspéttwérca agencji Skuteczne Media tworzy
innowacyjne systemy w obszarach edukaciji. Absolwent kierunkéw: Cyberbezpieczenstwo, Sztuczna
Inteligencja, Zarzadzanie Placoéwkami Pedagogicznymi. Jego kursy skupiajg sie na praktycznych
rozwigzaniach i realnych wyzwaniach, pomagajac uczestnikom rozwija¢ kluczowe kompetencje

cyfrowe (w opisie zostaty uwzglednione kompetencije nie starsze niz 5 lat). kuba@chmura.ai

8z3

0 Lukasz Ruszkiewicz

‘ . tukasz Ruszkiewicz, trener Excela, z doswiadczeniem jako analityk finansowy w korporacji z branzy
produkcyjnej, broker ubezpieczeniowy i ksiegowy. Absolwent Uniwersytetu Ekonomicznego w
Poznaniu. W kazdej z firm, w ktérych miat okazje pracowag, byt stusznie postrzegany jako
specjalista od Excela. Prowadzi szkolenia od 2021. Jego obszar szkolen to Excel, Power Query oraz
Outlook. Ma kilkaset godzin doswiadczenia na sali szkoleniowej oraz online i ponad 1000
uczestnikow. Autor kurséw online, twoérca na kanale YouTube pod marka ,Excelman skuteczne
szkolenia”. Prywatnie maz jednej zony i ojciec trzech synéw. Pasjonat Excela, NBA, kaw segmentu
specjalisty, produktywnosci i online marketingu (opisie zostaty uwzglednione kompetencje nie
starsze niz 5 lat).



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Kazdy uczestnik szkolenia otrzyma dostep do dedykowanej platformy kursowej online, ktéra bedzie dostepna po zakoriczeniu szkolenia. Na
platformie znajda sie:

¢ Nagrania wszystkich modutéw szkoleniowych,
¢ Dodatkowe materialy edukacyjne

Oraz inne takie jak:

e Campus - dostep do spotecznosci kursantow
e Wydarzenia i wyzwania realizowane regularnie

Dostep do platformy bedzie aktywny przez 365 dni, co umozliwi uczestnikom utrwalenie wiedzy i powrét do materiatéw w dogodnym czasie.

Warunki uczestnictwa

Uczestnik musi osiggna¢ minimum 80% frekwencji podczas zajeé na zywo w czasie rzeczywistym, sposobem potwierdzenia frekwenciji
jest wykaz logowarn z systemu Clickmeeeting (narzedzie do wideokonferencji) na podstawie tych loginéw jest tworzona lista obecnosci
kursanta.

Informacje dodatkowe

Kurs skierowany do uczestnikéw projektu Kierunek-Rozwoj, Matopolski Pociag do Kariery, Nowy start w Matopolsce z EURESEM,
Zawodowa Reaktywacja, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Matopolskie Bony Szkoleniowe, Ustuga rozwojowa adresowana
rowniez dla Uczestnikéw projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe i inne.

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwdéj
Aktualna umowa zawarta z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Krakowie.
Aktualna umowa zawarta z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Szczecinie

Zawarto umowe z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Szczecinie na swiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych
bonéw szkoleniowych w ramach projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Ustugi $wiadczone przez Niepubliczng Placéwke O$wiatowa ,Interaktywna Akademia Edukacyjna” w Putawach RSPO 478464,
prowadzong przez Skuteczne Media Sp. z 0.0., korzystajg ze zwolnienia z podatku VAT na podstawie: art. 43 pkt 26 lit. a ustawy o podatku
od towaréw i ustug

Warunki techniczne

Szkolenie odbywa sie na platformie do realizacji szkolen zdalnych ClickMeeting, ktéra umozliwia interaktywne zajecia w czasie
rzeczywistym.

Oprogramowanie
Aby wzig¢ udziat w szkoleniu, uczestnik powinien zapewni¢:

¢ Komputer, laptop lub tablet z dostepem do internetu,

¢ Stabilne facze internetowe o minimalnej predkosci 5 Mbps,
« Dziatajgcy mikrofon (wbudowany lub zewnetrzny),

¢ Kamera internetowa (wbudowana lub zewnetrzna)

Przed rozpoczeciem szkolenia zaleca sie przetestowanie potgczenia oraz urzadzen, aby zapewni¢ bezproblemowy udziat w wydarzeniu.
W razie probleméw technicznych wsparcie jest dostepne przed i w trakcie zajeé.



Wymagane oprogramowanie ptatne Excel, Word

W trakcie szkolenia uczestnicy pracuja na wybranych narzedziach i aplikacjach w bezptatnych wersjach, ktére sa w petni wystarczajace
do realizacji zaje¢. Wymagana jest wytgcznie wersja bezptatna — uczestnik nie ma obowigzku wykupywania dostepu ptatnego do
pozostatych narzedzi (poza Excel, Word). Cze$¢ materiatu prezentowana jest w formie pokazu (demo), w tym réwniez z wykorzystaniem

ptatnych wersji narzedzi. Pozwala to uczestnikom pozna¢ petne mozliwosci technologii bez koniecznosci ponoszenia dodatkowych
kosztow.

Zaleca sig zatozenie oddzielnego konta Gmail na potrzeby szkolenia, ktére bedzie wykorzystywane do rejestracji i logowania w réznych
aplikacjach oraz narzedziach Al, takich jak: Google, ChatGPT, Gemini, Claude, Perplexity, NotebookLM, Notion, Canva, Gamma, CapCut,
MailerLite, Edits, Facebook, Instagram.

Dla wiekszego komfortu pracy wskazane (cho¢ nieobowigzkowe) jest posiadanie dostepu do ptatnej wersji jednego z narzedzi: ChatGPT,

Gemini lub Claude. Umozliwia to korzystanie z dodatkowych funkcji i zwieksza efektywno$¢ pracy, jednak nie jest wymagane do realizacji
programu szkolenia.

Kontakt

Lilianna Trojanowska

E-mail sekretariat@chmura.ai
Telefon (+48) 451 530 215




