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12 ocen

Szkolenie z zakresu wykorzystania 5000,00 PLN brutto
5000,00 PLN netto

312,50 PLN brutto/h
312,50 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa ®

sztucznej inteligencji (Al) i narzedzi
cyfrowych w pracy administracyjno-
biurowej, przygotowujace do uzyskania
kwalifikacji ,Pracownik administracyjno-
biurowy”

Numer ustugi 2026/05/07/198027/3543630

© Sosnowiec

& Ustuga szkoleniowa

[ stacjonarna

{8 Zajecia grupowe

® 16:00h

£ 13.06.2026 do 17.06.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie skierowane jest do os6b dorostych, ktére z wiasnej inicjatywy
chca rozwing¢ kompetencje administracyjno-biurowe oraz praktyczne
umiejetnosci wykorzystania narzedzi cyfrowych i sztucznej inteligenciji
(Al) w codziennej pracy biurowej. Adresatami sg w szczegélnosci osoby
pracujace lub planujace prace na stanowiskach administracyjnych,
biurowych, operacyjnych, w obstudze klienta, sekretariacie, a takze osoby
bezrobotne i osoby chcace uporzadkowaé swoje kompetencje cyfrowe.
Uczestnicy poznajg sposoby wykorzystania Al do tworzenia dokumentow,
raportéw, notatek, korespondencji, analizowania informacji, organizacji
pracy oraz usprawniania prostych proceséw administracyjnych.
Wymagane sg podstawowe umiejetnosci obstugi komputera i smartfona.

Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikéw 12

Data zakonczenia rekrutacji 12-06-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

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

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Uczestnik szkolenia zostanie przygotowany do samodzielnego wykonywania podstawowych zadan administracyjno-
biurowych z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych oraz rozwigzan sztucznej inteligencji (Al).Ustuga przygotowuje do
walidacji i uzyskania kwalifikacji miedzynarodowej: ,Pracownik administracyjno-biurowy” w oparciu o Global
Competence Certification Standard.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

1. Rozréznia rodzaje systeméw
informatycznych oraz narzedzi
cyfrowych wykorzystywanych w pracy
administracyjnej

2.Wyjasnia zasady bezpieczenstwa
danych oraz procedury ochrony
dokumentacji w srodowisku cyfrowym

3.Charakteryzuje standardy oraz normy
obstugi klienta poprzez r6zne kanaty
komunikac;ji cyfrowej

4.Wyjasnia procesy automatyzacji
dziatain administracyjnych oraz
zarzadzania przeptywami pracy

5. Konfiguruje systemy automatycznych
kopii zapasowych danych firmowych w
chmurze z uwzglednieniem
bezpieczenstwa

6.Wdraza systemy ticketingu i narzedzia
do ujednolicenia obstugi klientéw przez
wiele kanatéw komunikacji

Kryteria weryfikacji

1.Wymienia co najmniej pie¢ rodzajow
systeméw informatycznych (ERP, CRM,
system kadrowy, system ticketingu,
narzedzia do planowania)
2.Charakteryzuje funkcje i
zastosowania kazdego typu narzedzia
cyfrowego w procesach
administracyjnych

1.0pisuje typy zagrozen zwigzanych z
przechowywaniem danych firmowych
(utrata dostepu, wycieki, uszkodzenie)
2.Wyjasnia znaczenie kopii
zapasowych, szyfrowania oraz kontroli
dostepu do dokumentéw

1.Wymienia gtéwne kanaty komunikacji
(e-mail, czat, telefon, portal) oraz ich
cechy charakterystyczne

2.0pisuje standardy czasu odpowiedzi i
sposoby $ledzenia statusu zapytan
klientow

1.0pisuje korzysci wynikajace z
automatyzacji zadan powtarzalnych w
pracy administracyjnej

2.Wymienia przyktady proceséw, ktére
mozna zautomatyzowac (zatwierdzenia,
powiadomienia, synchronizacja danych)

1.Wdraza automatyczne kopie
zapasowe z szyfrowaniem i ustawia
czestotliwos¢ synchronizaciji
2.Weryfikuje poprawnos¢ dziatania kopii
zapasowych przez sprawdzenie
synchronizacji i odzyskiwania danych

1.Konfiguruje system ticketingu z
automatycznym routingiem zapytan z e-
maila, czatu i telefonu

2.0rganizuje przeptyw obstugi klientéw
z mozliwoscia $ledzenia statusu i czasu
rozwigzania problemu

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie

7. Automatyzuje przeptywy
zatwierdzania dokumentéw w
systemach workflow z
powiadomieniami uczestnikéw

8.Planuje spotkania i zarzadza
harmonogramami dla duzych grup oséb
z réznych stref czasowych cyfrowo

9.Komunikuje sie efektywnie z kolegami
i klientami przy uzyciu réznych kanatéw
komunikac;ji cyfrowej

10.Wspétpracuje w zespotach, dzielac
sie informacjami poprzez systemy
wspoétpracy i narzedzia cyfrowe

11.Radzi sobie z cyfrowa transformacja
proceséw pracy i elastycznie adaptuje
sie do nowych narzedzi

12.Przestrzega zasad etyki zawodowej,
bezpieczeristwa danych i
odpowiedzialnosci w Srodowisku
cyfrowym

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

1.Projektuje proces workflow z
okreslonymi etapami zatwierdzenia i
przypisaniem odpowiedzialnych oséb
2.Konfiguruje automatyczne
powiadomienia e-mail i $lad audytu dla
kazdego etapu zatwierdzania

1.Wykorzystuje narzedzia takie jak
Calendly lub Microsoft Bookings do
planowania ze strefami czasowymi
2.Konfiguruje automatyczne
przypomnienia i synchronizuje terminy
ze wszystkimi uczestnikami

1.Dostosowuje styl komunikacji do
kanatu (e-mail, czat, wiadomos$¢
gtosowa) i bierze odpowiedzialno$¢ za
klarownosé

2.Udziela odpowiedzi w odpowiednim
czasie i potwierdza przejecie zgtoszenia
lub problemu od klienta

1.Aktywnie uczestniczy w projektach
zespotowych i dokumentuje prace w
narzedziach wspétpracy

2.Respektuje harmonogramy, terminy i
polecenia przetozonych oraz zgtasza
problemy na biezaco

1.Szybko nabywa umiejetnosci obstugi
nowych systemoéw i aplikacji poprzez
samodzielne uczenie sie

2.Wskazuje potrzeby ulepszen w
procesach cyfrowych i proaktywnie
sugeruje rozwigzania problemoéw

1.Chroni dane poufne i respektuje
zasady RODO oraz polityke
bezpieczenstwa informacji w
organizacji

2.Wykazuje wysoka kulture osobistg w
komunikaciji cyfrowej i dba o
profesjonalizm we wszystkich
interakcjach

Kwalifikacje niewlagczone do ZSK

Uznane kwalifikacje

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji



Pytanie 3. Czy dokument jest certyfikatem wydawanym przez miedzynarodowe instytucje?

TAK

Strona internetowa Instytucji Certyfikujacej: https://talent-odyssey.com

Strona internetowa Instytucji Walidujacej: https://icvc.eu

Informacje
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.
Nazwa Podmiotu certyfikujacego Talent Odyssey Ltd

Program

Dla celu edukacyjnego szkolenie adresowane jest do oséb dorostych, ktére z wiasnej inicjatywy chca rozwing¢ kompetencije
administracyjno-biurowe oraz praktyczne umiejetnosci wykorzystania narzedzi cyfrowych i sztucznej inteligencji (Al) w codziennej pracy
biurowej. Szkolenie przygotowuje do walidacji i uzyskania kwalifikacji ,Pracownik administracyjno-biurowy” w oparciu o Global
Competence Certification Standard.

Adresatami sg osoby posiadajgce podstawowe kompetencije cyfrowe, w tym pracownicy administracyjni, biurowi, operacyjni, osoby
wspierajgce organizacje pracy, osoby zajmujace sie obstuga klienta oraz osoby zainteresowane podjeciem pracy w obszarze administracji
biurowe;j.

Zakres tematyczny obejmuje organizacje pracy administracyjno-biurowej, przygotowywanie i porzagdkowanie dokumentacji, komunikacje
stuzbowg, obstuge klienta/interesanta, wyszukiwanie i analize informacji, bezpieczeristwo danych oraz praktyczne wykorzystanie Al jako
narzedzia wspierajgcego codzienne zadania biurowe.

Szkolenie tgczy czesc¢ teoretyczng z ¢wiczeniami praktycznymi odnoszacymi sie do codziennych zadan zawodowych, takich jak tworzenie
dokumentdw, raportéw, notatek, korespondencji, analiza informacji, organizacja pracy, przygotowywanie rekomendacji oraz usprawnianie
prostych proceséw administracyjnych.

Szkolenie jest realizowane w godzinach zegarowych, obejmuje 16 godzin zegarowych, w tym 3 godziny zaje¢ teoretycznych (wyktad), 10
godzin zaje¢ praktycznych (¢wiczenia) oraz 1 godzine walidacji efektéw uczenia sie, realizowanych w ciggu dwéch dni w formie
stacjonarnej. Suma przerw w ciggu 2 dni wynosi 2 godziny. Przerwy sg wliczone w czas trwania ustugi. Walidacja efektéw uczenia sie
odbywa sie w ostatnim dniu realizacji zaje¢ dydaktycznych, w wymiarze 1 godziny, i jest prowadzona przez podmiot zewnetrzny.
Uczestnicy majg zapewnione stanowisko z miejscem siedzgcym, stotem roboczym oraz dostep do potgczenia internetowego. Uczestnicy
podczas szkolenia pracujg na wtasnych smartfonach i komputerach (laptopach); w przypadku braku wtasnych urzgdzen organizator
zapewnia sprzet niezbedny do realizacji szkolenia. Termin realizacji ustugi obejmuje réwniez okres oczekiwania na wynik walidacji oraz
dokument wystawiany przez uprawniony podmiot certyfikujacy, potwierdzajacy nadanie kwalifikacji w przypadku pozytywnego wyniku
walidaciji, tj. 3 dni robocze.

Zakres tematyczny szkolenia obejmuje:

e organizacje pracy na stanowisku administracyjno-biurowym,

e podstawowe rodzaje dokumentéw biurowych i administracyjnych,

¢ tworzenie, redagowanie i porzagdkowanie dokumentéw z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych,

¢ komunikacje stuzbowa, korespondencje e-mail i zasady netykiety,

* obstuge klienta/interesanta w pracy biurowe;j,

¢ wykorzystanie Al do tworzenia dokumentéw, notatek, raportéw i tresci uzytkowych,

¢ wykorzystanie Al do wyszukiwania, porzgdkowania i analizowania informaciji,

¢ podstawowe zasady bezpieczenstwa informacji, ochrony danych i odpowiedzialnego korzystania z Al,
¢ identyfikowanie btedéw, ograniczen i ryzyk zwigzanych z wykorzystaniem Al,

¢ wykorzystanie Al do organizacji pracy i usprawniania prostych proceséw administracyjnych,

e przygotowywanie rekomendacji i komunikowanie wynikéw pracy w sposéb zrozumiaty dla odbiorcy.



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 17

Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Organizacja
pracy
administracyj
no-biurowe;j,
zakres zadan
pracownika
biurowego,
obieg
informac;ji i
dokumentéw |
Wyktad

Zajecia

- Przerwa

Tworzenie
dokumentow,
notatek, pism
i
korespondenc
jiz
wykorzystanie
m narzedzi
cyfrowych
oraz Al |
Cwiczenia

Zajecia

Redagowanie,
poprawianie i
porzadkowani
e tresci
biurowych z
pomoca Al:
pisma, e-
maile,
podsumowani
a, raporty |
Cwiczenia

Zajecia

- Przerwa

Prowadzacy

EWELINA
CETERA

EWELINA
CETERA

EWELINA
CETERA

Data realizacji
zajec

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

09:45

11:00

12:15

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

11:00

12:15

12:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:15

01:15

00:30



Przedmiot /
temat

Wyszukiwanie
, selekcja,
analiza i
porzadkowani
e informacji
potrzebnych
W pracy
administracy;j
no-biurowe;j |
Cwiczenia

@D

Komunikacja
biurowa,
obstuga
klienta/intere
santa i
przygotowywa
nie
odpowiedzi z
wykorzystanie
m narzedzi
cyfrowych
oraz Al |
Cwiczenia

Bezpieczenst
wo informacji,
ochrona
danych,
poufnosé
dokumentow i
odpowiedzial
ne
korzystanie z
Al w pracy
biurowej |
Wyktad

@m-

Typ

Prowadzac
aktywnosci acy
o EWELINA

Zajecia
CETERA
Przerwa -
L EWELINA
Zajecia
CETERA
— EWELINA
Zajecia
CETERA
Przerwa -

Data realizacji
zajeé

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

Godzina
rozpoczecia

12:45

14:00

14:15

08:00

09:30

Godzina
zakonczenia

14:00

14:15

16:00

09:30

09:45

Liczba godzin

01:15

00:15

01:45

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

Przygotowyw
anie
zestawien,
prostych
raportow,
podsumowan
i
rekomendacji
na potrzeby
zadan
administracyj
nych |
Cwiczenia

B A v

analizie tresci,
danychi
informac;ji
biurowych:
sprawdzanie
poprawnosci,
ograniczenia i
ryzyka
wynikow |
Cwiczenia

-

Usprawnianie
prostych
proceséw
administracyj
nych:
identyfikacja
powtarzalnyc
h czynnosci i
dobér
narzedzi
cyfrowych
oraz Al |
Cwiczenia

57 B

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

EWELINA
CETERA

EWELINA
CETERA

EWELINA
CETERA

Data realizacji
zajeé

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

Godzina
rozpoczecia

09:45

11:00

12:15

12:45

13:30

Godzina
zakonczenia

11:00

12:15

12:45

13:30

13:45

Liczba godzin

01:15

01:15

00:30

00:45

00:15



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Podsumowani
e pracy
administracyj
no-biurowe;j:
przygotowani
e
dokumentow,
komunikatéw
i

Zajecia

rekomendaciji
do analizy
dowodéw |
Cwiczenia

- Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zaje¢

w tym suma godzin walidaciji

w tym suma przerw

Prowadzacy

EWELINA
CETERA

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji Godzina Godzina
zajeé rozpoczecia zakonczenia
14-06-2026 13:45 15:00
14-06-2026 15:00 16:00

Liczba godzin

16:00
13:00
01:00
02:00
18:30
Cena
5000,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

5000,00 PLN

312,50 PLN

312,50 PLN

Liczba godzin

01:15

01:00



W tym koszt walidacji brutto 100,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 100,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 200,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 200,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin

Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 16:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
an

1z1

EWELINA CETERA

Posiada 16-letnie doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, marketingiem, sprzedazg i procesami
operacyjnymi. Specjalizuje sie w wykorzystaniu sztucznej inteligencji w biznesie, automatyzaciji
dziatan sprzedazowych i marketingowych oraz w optymalizacji i digitalizacji proceséw operacyjnych
(m.in. zarzadzanie dokumentacjg). Absolwentka studiow menedzerskich (MBA, Wyzsza Szkota
Biznesu w Dabrowie Gérniczej, 2014) oraz studiéw podyplomowych Polish Open University/Oxford
Brookes University (2010) z zakresu zarzadzania marketingiem.

Prowadzaca posiada doswiadczenie zdobyte w ostatnich 5 latach tj. czynnie uczestniczy w
projektach opartych o rozwigzania Al, specjalizuje sie w praktycznym zastosowaniu narzedzi
sztucznej inteligenciji, takich jak ChatGPT. Posiada aktualne kwalifikacje nabyte w ciggu ostatnich 5
lat.

Wybrane kwalifikacje i szkolenia z okresu 2021-2025: (2024): Me+Al Program, Creating Advanced
Texts Using ChatGPT, Image Generation, Voice Generation, Text Generation — Meta Layers, Building
Your Own GPTs, (2025)Process Optimization with Al, 3D+Al ,Zaswiadczenie ,Sztuczna inteligencja a
prawo (2025),Zaswiadczenie ,Cyberbezpieczenstwo w pigutce (2025),Program ,Umiejetnosci Jutra
2.0" - Google i SHG (2025)

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg materiaty szkoleniowe w wersji wydrukowanej obejmujace zestaw szablonéw promptéw do pracy administracyjno-
biurowej oraz checklisty dotyczace organizacji pracy, obiegu dokumentéw i odpowiedzialnego korzystania z Al.

Warunki uczestnictwa



Szkolenie grupowe. Maksymalnie 12 os6b w grupie.
Forma zajec¢: ¢wiczenia, wyktad.
Walidacja zaplanowana w ostatnim dniu i wliczona w czas trwania ustugi.

W szkoleniu moga wzig¢ udziat osoby petnoletnie.

Informacje dodatkowe

Podstawa zwolnienia ustugi z VAT: Art. 43 ust. 1 pkt 29 Ustawy o VAT.

Dostawca Ustug zapewni dostepnosc osobom ze szczegdinymi potrzebami zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru podmiotow swiadczacych ustugi rozwojowe, Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o
zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz Standardami dostepnosci dla polityki spdjnosci 2021-2027.

W przypadku potrzeby zapewnienia specjalinych udogodnien, przed zapisem na ustuge, prosimy o kontakt

Dostawa Ustug zapewni osobie ze szczegdlnymi potrzebami na jej wniosek materiaty dydaktyczne dostosowane do jej potrzeb.

Adres

ul. Krzysztofa Kamila Baczynskiego 25A

41-203 Sosnowiec

woj. Slaskie

Ustuga szkoleniowa realizowana bedzie w sali konferencyjnej w Sosnowcu (budynek Drukarnia Polska Press). Sala
zapewnia warunki do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w formie warsztatowej, w tym odpowiednig powierzchnieg,
oswietlenie, wentylacje i dostep do $wiatta dziennego. Kazdy uczestnik ma zapewnione stanowisko z miejscem
siedzgcym, stotem roboczym oraz warunki techniczne umozliwiajgce korzystanie z narzedzi - dostep do potgczenia
internetowego. Sala wyposazona jest w projektor multimedialny, ekran, tablice oraz dostep do gniazd zasilania. W
obiekcie znajduje sie zaplecze sanitarne i socjalne. Obiekt jest dostepny architektonicznie dla oséb z
niepetnosprawnosciami.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

e Obiekt jest dostepny architektonicznie dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Kontakt

: Ewelina Cetera
h E-mail kontakt@europeanskillspartners.pl

Telefon (+48) 793 033 528



