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Brak ocen dla tego dostawcy

Nowoczesny pracownik biurowy z
elementami marketingu i obstugi klienta -
jak w 7 dni zosta¢ Al-powered
pracownikiem przysztosci. (Narzedzia
Google, Word, Excel, Canva, sztuczna
inteligencja) - szkolenie. MALE GRUPY

Numer ustugi 2026/06/04/219169/3608633

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym
23] Zajecia grupowe

© 56:00h

5 31.07.2026 do 10.08.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

5 600,00 PLN brutto
5 600,00 PLN netto
100,00 PLN brutto/h
100,00 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Osoby bezrobotne, pracownicy biurowi, asystenci, pracownicy

administracyjni, sekretarze oraz osoby chcace zoptymalizowaé codzienng

technik zarzadzania czasem.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 5

Data zakornczenia rekrutacji

25-07-2026

prace biurowa za pomocg nowoczesnych narzedzi cyfrowych, Al oraz

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Cel

Cel edukacyjny

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Podniesienie kompetencji w zakresie obstugi cyfrowego ekosystemu biurowego, zaawansowanej analityki danych,
marketingu wizualnego oraz wdrozenie sztucznej inteligencji jako wsparcia w codziennych obowigzkach.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji

Wymienia metody pracy.
Zna techniki priorytetyzacji zadan oraz

zasady tworzenia skutecznych

promptow dla narzedzi Al. Definiuje strukture efektywnego

promptu.

Potrafi tworzy¢ zaawansowane

Generuje korespondencje seryjna.
dokumenty biurowe. I p je seryjng

Identyfikuje btedy w netkiecie.
Stosuje zasady etykiety w komunikacji

zdalnej i techniki deeskalacji wobec

trudnego klienta. Dobiera zwroty asertywne do

deeskalacji konfliktu.

Kwalifikacje

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 efektéw uczenia sig?

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 walidacji?

TAK

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

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

TAK

Program

MODUL 1. Podstawy nowoczesnego pracownika biurowego

¢ QOrganizacja pracy wtasnej i zespotu.

¢ Metodyki priorytetyzacji zadan.

e Ekosystem Google - niezawodny kalendarz Google.

¢ Fundamenty profesjonalnych dokumentéw biurowych w MS Word.
e Rozne rodzaje dokumentédw w pracy biurowej.

MODUL 2. Tworzenie i edycja dokumentow



e Automatyzacja i szablony w MS Word.
e Zaawansowana praca z dokumentem i korespondencja seryjna.

MODUL 3. Arkusze kalkulacyjne w pracy biurowej.

e Podstawy i interfejs MS Excel.

e Formatowanie komérek.

¢ Niezbednik formut i funkciji.

e Tworzenie prostych wykreséw.

e Praca z duzymi zestawieniami - sortowanie, filtrowanie, drukowanie.
¢ Funkcje logiczne w MS Excel.

e Funkcje daty i czasu w MS Excel.

MODUL 4. Zbieranie danych - formularze Google

¢ Projektowanie estetycznych i logicznych ankiet, testéw oraz formularzy kontaktowych.
¢ Analiza zebranych odpowiedzi i eksport danych do arkusza kalkulacyjnego.

MODUL 5. Nowoczesna obstuga klienta.

¢ Standardy nowoczesnej obstugi klienta.

¢ Budowanie pozytywnego pierwszego wrazenia i profesjonalnego wizerunku.

 Etykieta w komunikacji mailowej i telefonicznej (netykieta, zwroty grzecznosciowe, zasada 24h).
¢ Aktywne stuchanie i techniki zadawania pytan (parafraza, odzwierciedlenie).

e Bariery komunikacyjne i jak ich unikac.

¢ Trudne sytuacje i praca pod presja.

MODUL 6. Podstawy tworzenia tresci marketingowych w pracy biurowej.

¢ Wizualna strona biznesu — marketing i grafika w Canva.

e Wprowadzenie do Canva i podstawy designu.

e Tworzenie plakatéw informacyjnych, ulotek, wizytéwek i dyplomaéw.

¢ Projektowanie grafik na media spotecznosciowe (Facebook, LinkedIn, Instagram).

e Tworzenie angazujacych, nowoczesnych prezentacji multimedialnych (alternatywa dla PowerPoint).
¢ Organizacja zasobow marki (Brand Kit) — spdjnos¢ identyfikacji wizualnej firmy.

MODUL 7. Sztuczna inteligencja jako niezbedny dodatek w pracy biurowej w 2026 roku.

e Wprowadzenie do Al i "prompt engineering".

e Warsztaty praktyczne - Al w codziennych zadaniach biurowych.

¢ Pisanie i redagowanie e-maili, ogtoszen, pism oficjalnych.

e Burze mézgow i planowanie harmonogramoéw (wykorzystanie Al jako wsparcia w rozwigzywaniu probleméw). Generowanie pomystow
na tre$ci marketingowe i posty do social medidéw.

e Dodatkowe, ciekawe aplikacje biurowe.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 64

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- ., . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zaje¢ rozpoczecia zakonczenia

Podstawy
KAMILA

nowoczesneg Zajecia 31-07-2026 09:00 09:45 00:45
. PIEKARNIAK
o pracownika

biurowego



Przedmiot /
temat

Podstawy
nowoczesneg
o pracownika
biurowego -
ciag dalszy

aD-

Organizacja
pracy wtasnej
i zespotu

Metodyki

priorytetyzacji
zadan

-

Ekosystem
Google -
niezawodny
kalendarz
Google

am-

Ekosystem
Google -
niezawodny
kalendarz
Google - ciag
dalszy

Fundamenty
profesjonalny
ch
dokumentéw
biurowych w
MS Word

11z 64 R4

rodzaje
dokumentow
w pracy
biurowej

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA

PIEKARNIAK

KAMILA

PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

Data realizacji
zajeé

31-07-2026

31-07-2026

31-07-2026

31-07-2026

31-07-2026

31-07-2026

31-07-2026

31-07-2026

03-08-2026

03-08-2026

Godzina
rozpoczecia

09:45

10:30

10:45

12:15

13:00

13:45

15:15

15:30

09:00

09:45

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

13:00

13:45

15:15

15:30

17:00

09:45

10:30

Liczba godzin

00:45

00:15

01:30

00:45

00:45

01:30

00:15

01:30

00:45

00:45



Przedmiot /
temat

-

Automatyzacj
a i szablony w
MS Word

Automatyzacj
ai szablony w
MS Word -
ciag dalszy

on-

Zaawansowa
na praca z
dokumentem i
korespondenc
ja seryjna

-

Zaawansowa
na praca z
dokumentem i
korespondenc
ja seryjna -
ciag dalszy

Podstawy i
interfejs MS
Excel

Podstawy i
interfejs MS
Excel -
¢éwiczenia

am-

Formatowanie
komorek

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

Data realizacji
zajeé

03-08-2026

03-08-2026

03-08-2026

03-08-2026

03-08-2026

03-08-2026

03-08-2026

04-08-2026

04-08-2026

04-08-2026

04-08-2026

Godzina
rozpoczecia

10:30

10:45

12:15

13:00

13:45

15:15

15:30

09:00

09:45

10:30

10:45

Godzina
zakonczenia

10:45

12:15

13:00

13:45

15:15

15:30

17:00

09:45

10:30

10:45

12:15

Liczba godzin

00:15

01:30

00:45

00:45

01:30

00:15

01:30

00:45

00:45

00:15

01:30



Przedmiot /
temat

Niezbednik
formut i
funkgciji

em-

Tworzenie
prostych
wykresow

am-

G2 Proce

z duzymi
zestawieniami
- sortowanie,
filtrowanie,
drukowanie

Funkcje
logiczne w
MS Excel

Funkcje daty i
czasuw MS
Excel

am-

Zbieranie
danych:
formularze
Google

Projektowanie
estetycznych i
logicznych
ankiet, testow
oraz
formularzy
kontaktowych

En-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

Data realizacji
zajeé

04-08-2026

04-08-2026

04-08-2026

04-08-2026

04-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

Godzina
rozpoczecia

12:15

13:00

13:45

15:15

15:30

09:00

09:45

10:30

10:45

12:15

13:00

Godzina
zakonczenia

13:00

13:45

15:15

15:30

17:00

09:45

10:30

10:45

12:15

13:00

13:45

Liczba godzin

00:45

00:45

01:30

00:15

01:30

00:45

00:45

00:15

01:30

00:45

00:45



Przedmiot /
temat

Projektowanie
estetycznych i
logicznych
ankiet, testow
oraz
formularzy
kontaktowych

an-

Analiza
zebranych
odpowiedzi i
eksport
danych do
arkusza
kalkulacyjneg
o.

Standardy

nowoczesnej
obstugi
klienta

Budowanie
pozytywnego
pierwszego
wrazenia i
profesjonalne
go wizerunku.

(55201 B

Etykieta w
komunikacji
mailowej i
telefonicznej
(netykieta,
zwroty
grzecznoscio
we, zasada
24h).

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

Data realizacji
zajeé

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

06-08-2026

06-08-2026

06-08-2026

06-08-2026

Godzina
rozpoczecia

13:45

15:15

15:30

09:00

09:45

10:30

10:45

Godzina
zakonczenia

15:15

15:30

17:00

09:45

10:30

10:45

12:15

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:45

00:45

00:15

01:30



Przedmiot /
temat

Aktywne
stuchanie i
techniki
zadawania
pytan
(parafraza,
odzwierciedle
nie).

-

VEFZYY Bariery
komunikacyjn
eijakich
unikac.

znm-

Trudne
sytuacje i
praca pod
presja

Wizualna
strona
biznesu -
marketing i
grafikaw
Canva.

Wprowadzeni
edo Canvai
podstawy
designu

am-

Tworzenie
plakatéw
informacyjnyc
h, ulotek,
wizytowek i
dyplomoéw.

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

Data realizacji
zajeé

06-08-2026

06-08-2026

06-08-2026

06-08-2026

06-08-2026

07-08-2026

07-08-2026

07-08-2026

07-08-2026

Godzina
rozpoczecia

12:15

13:00

13:45

15:15

15:30

09:00

09:45

10:30

10:45

Godzina
zakonczenia

13:00

13:45

15:15

15:30

17:00

09:45

10:30

10:45

12:15

Liczba godzin

00:45

00:45

01:30

00:15

01:30

00:45

00:45

00:15

01:30



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Projektowanie
grafik na
media
spotecznosci
owe
(Facebook,
LinkedIn,
Instagrama).

Zajecia

Przerwa

am-

Tworzenie
angazujacych,
nowoczesnyc
h prezentac;ji
multimedialny
ch
(alternatywa
dla
PowerPoint).

Zajecia

Przerwa

-

Organizacja

zasobow

marki (Brand

Kit) - Zajecia
spojnosé

identyfikacji

wizualnej

firmy.

Wprowadzeni
edo Ali
"prompt
engineering"

Zajecia

Warsztaty

praktyczne: Al

w Zajecia
codziennych

zadaniach

biurowych

Przerwa

am-

Prowadzacy

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

Data realizacji
zajeé

07-08-2026

07-08-2026

07-08-2026

07-08-2026

07-08-2026

10-08-2026

10-08-2026

10-08-2026

Godzina
rozpoczecia

12:15

13:00

13:45

15:15

15:30

09:00

09:45

10:30

Godzina
zakonczenia

13:00

13:45

15:15

15:30

17:00

09:45

10:30

10:45

Liczba godzin

00:45

00:45

01:30

00:15

01:30

00:45

00:45

00:15



Przedmiot /
temat

Warsztaty
praktyczne: Al
w
codziennych
zadaniach
biurowych -
ciagg dalszy

Pisaniei
redagowanie
e-maili,
ogtoszen,
pism
oficjalnych

am-

Burze
mozgow i
planowanie
harmonogram
ow
(wykorzystani
e Al jako
wsparcia w
rozwigzywani

u probleméw).

Generowanie
pomystéw na
tresci
marketingowe
i posty do
social
medidw.

&m-

Dodatkowe,
ciekawe
aplikacje
biurowe.

(oo B

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

Prowadzacy

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

Data realizacji
zajeé

10-08-2026

10-08-2026

10-08-2026

10-08-2026

10-08-2026

10-08-2026

10-08-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

12:15

13:00

13:45

15:15

15:30

16:50

Liczba godzin

56:00

Godzina
zakonczenia

12:15

13:00

13:45

15:15

15:30

16:50

17:00

Liczba godzin

01:30

00:45

00:45

01:30

00:15

01:20

00:10



Rodzaj godzin Liczba godzin

w tym suma godzin zaje¢ 47:05
w tym suma godzin walidaciji 00:10
w tym suma przerw 08:45
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 63:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5600,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na warto$¢ sprzedazy

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 56:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o KAMILA PIEKARNIAK

‘ ' Absolwentka Politechniki Lubelskiej, trenerka specjalizujgca sie w nowoczesnych technologiach,
projektowaniu wnetrz i edukacji cyfrowej. Od ponad pieciu lat prowadzi szkolenia miedzy innymi z
obstugi pakietu Microsoft Office (Word, Excel, Access), Canvy, cyberbezpieczerstwa, e-marketingu,
projektowania wnetrz. Ma na koncie ponad 4000 godzin szkoleniowych, w tym kursy
przygotowujace do egzaminéw ECDL, ECCC i ICVC.

Realizuje réwniez szkolenia zawodowe (pracownik biurowy, sprzedawca, specjalista ds. obstugi



klienta), rozwijajgc zaréwno umiejetnosci techniczne, jak i interpersonalne. Pracuje z réznorodnymi
grupami — od przedsiebiorcow i pracownikéw, po osoby bezrobotne, senioréw i osoby z
niepetnosprawnoscia.

W ostatnim czasie skupia sie ha wykorzystaniu sztucznej inteligencji w pracy i edukacji — prowadzi
szkolenia z praktycznego uzycia Al oraz automatyzacji zadan. Ukoriczyta szkolenia z zakresu Al
sygnowane przez IBM.

Poza dziatalnoscig edukacyjng prowadzi studio projektowania wnetrz Stylowy Kat oraz tworzy
aranzacje domow i mieszkan prywatnych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Skrypt szkoleniowy oraz prezentacja w formie pliku elektronicznego (pdf)

Warunki uczestnictwa

Podstawowa umiejetnos$¢ obstugi komputera i systemu Windows.

Informacje dodatkowe

Szkolenie realizowane jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym za posrednictwem platformy Zoom. Link z zaproszeniem zostanie przestany
na e-mail uczestnika najpdzniej na 24 godziny przed planowanym rozpoczeciem zaje¢. Kazdy uczestnik musi logowac sie do platformy z
wtasnego konta. Nie dopuszcza sie uczestnictwa w ustudze za pomoca jednego konta i jednego urzadzenia przez wiecej niz jednego uczestnika.

Walidacja przeprowadzana jest w formie testu on-line, a jego wynik generowany jest automatycznie.

Po pozytywnym zaliczeniu procesu walidaciji, uczestnik otrzyma imienne zaswiadczenie ukoniczenia szkolenia, ktére zostanie przestane na adres
e-mail w formie pliku PDF.

Warunkiem ukoriczenia szkolenia i uzyskania zaswiadczenia/certyfikatu jest obecno$é na minimalnym wymaganym przez operatora poziomie
czasu trwania szkolenia (zazwyczaj 80%).

W przypadku checi uczestnictwa w szkoleniu w innej formie lub w innym terminie prosze o kontakt

Zapewniamy wsparcie techniczne przed i w trakcie szkolenia

Warunki techniczne

Komputer stacjonarny lub laptop z procesorem min. dwurdzeniowym (np. Intel Core i3 lub odpowiednik) oraz min. 4 GB pamieci RAM. Zaleca sie
unikanie tabletow i smartfonow.

Stabilne potgczenie o przepustowosci min. 10 Mbps (pobieranie) i min. 2 Mbps (wysytanie). Zalecane potaczenie kablowe lub stabilne Wi-Fi.
Najnowsza, zaktualizowana wersja przegladarki Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge lub Safari.

Sprawna kamera internetowa (wbudowana lub zewnetrzna) oraz mikrofon i gtosniki/stuchawki (umozliwiajgce swobodng komunikacje
dwustronnag).

Zatozone darmowe konto na platformie Zoom.



Kontakt

ﬁ E-mail info@kursnaai.pl

Telefon (+48) 609 304 491

KAMILA PIEKARNIAK



