Mozliwos$¢ dofinansowania

Pracownik biurowy z elementami obstugi 5 300,00 PLN brutto

AT/ komputera i Al — szkolenie zakonczone 5300,00 PLN netto
coNsuLTING i 265,00 PLN b h
D E AN certyfikacjg zawodowa. rutto/

265,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/07/30/165146/3719109

DMK CONSULTING
DAWID JAWORSKI

Fook ok Kok 4975

125 ocen

© Kielce

& Ustuga szkoleniowa

¥ stacjonarna

{2 Zajecia grupowe

®© 20:00h

£ 31.08.2026 do 02.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

154,44 PLN cena rynkowa @

Biznes / Organizacja

Ustuga jest w szczegdlnosci przeznaczona dla oséb chcacych podjgé
prace na stanowiskach administracyjno-biurowych (np. pracownik
biurowy, asystent/ka zarzadu, rejestrator/ka czy pracownik sekretariatu),
a takze dla obecnych pracownikéw biurowych i administracyjnych, ktérzy
daza do automatyzacji codziennych zadan, usprawnienia pracy w
programie MS Excel oraz wdrozenia narzedzi Al w swojej rutynie
zawodowej. Program skierowany jest rowniez do oséb powracajacych na
rynek pracy lub planujgcych przebranzowienie, potrzebujacych
formalnego potwierdzenia kompetencji cyfrowych i administracyjnych za
pomocg zawodowego certyfikatu.

Nie sg wymagane specjalistyczne kwalifikacje ani wczes$niejsze
doswiadczenie.

28-08-2026

stacjonarna

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



Cel

Cel edukacyjny

Pracownik biurowy z elementami obstugi komputera i Al — szkolenie przygotowuje do samodzielnego organizowania
pracy biurowej, efektywnej analizy i przetwarzania danych w arkuszu MS Excel, automatyzacji powtarzalnych zadan z
wykorzystaniem narzedzi sztucznej inteligencji (Al) oraz bezpiecznego zarzgdzania dokumentacja cyfrowa zgodnie z
zasadami cyberbezpieczenstwa i higieny pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rozréznia elementy ergonomicznego
stanowiska pracy biurowej i ich wptyw
na zdrowie.

Wyjasnia procesy bezpieczenstwa
danych i zagrozenia zwigzane z pracg w
$rodowisku cyfrowym.

Klasyfikuje narzedzia sztucznej
inteligenciji i ich zastosowania w
pracach biurowych.

Charakteryzuje funkcje zaawansowane
arkuszy kalkulacyjnych i ich
wykorzystanie w analizie danych.

Organizuje stanowisko pracy zgodnie z
zasadami ergonomii i bezpieczenstwa
zdrowotnego.

Importuje dane z réznych zrédet i taczy
je efektywnie w jednym dokumencie.

Kryteria weryfikacji

Wymienia podstawowe elementy
ergonomii: wysoko$¢é monitora,
potozenie klawiatury, oparcie dla
plecéw. Wyjasnia konsekwencje
niewtasciwej ergonomii stanowiska dla
zdrowia pracownika.

Charakteryzuje rodzaje zagrozen
bezpieczenstwa: phishing,
niezabezpieczona komunikacja, wyciek
danych. Opisuje metody ochrony
danych i bezpiecznej komunikacji w
pracy biurowe;j.

Rozréznia rodzaje narzedzi Al: modele
jezyka, chatboty, narzedzia
automatyzacji. Wyjasnia mozliwosci i
ograniczenia poszczeg6lnych narzedzi
Al w kontekscie pracy biurowe;j.

Opisuje dziatanie tabel przestawnych,
funkcji VLOOKUP, SUMIF i AutoFiltera w
Excelu. Wyjasnia zastosowanie
poszczegdlnych funkcji w
organizowaniu i analizowaniu duzych
zbioréw danych.

Wskazuje zasady ustawiania monitora,
klawiatury, myszy i fotela na wlasciwej
wysokosci i odlegtosci. Opisuje zasady
prawidtowej postawy siedzacej i
harmonogram przerw niezbednych dla
zdrowia.

Opisuje wykorzystanie funkcji importu
danych i potgczenia miedzy plikami w
aplikacjach biurowych. Wskazuje
zasady tworzenia raportu
zawierajgcego zintegrowane dane z
kilku zrédet.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Planuje i organizuje prace biurowa,
ustalajac priorytety i zarzadzajac
czasem efektywnie.

Automatyzuje powtarzajgce sie zadania
biurowe przy uzyciu dostepnych
narzedzi cyfrowych.

Postuguje sie sztuczng inteligencjg w
profesjonalny i etyczny sposéb w pracy
biurowe;j.

Wspotpracuje z innymi pracownikami,
dzielac si¢ dokumentami i informacjami
bezpiecznie.

Dba o bezpieczenstwo informaciji i
rozpoznaje zagrozenia w komunikacji
elektronicznej.

Demonstruje odpowiedzialno$¢ za
jakos¢ pracy i ciggte doskonalenie
swoich umiejetnosci.

Kryteria weryfikacji

Definiuje zasady priorytetyzacji zadan i
przydzielania czasu na poszczegélne
dziatania. Wyja$nia sposoby
monitorowania postepu pracy i
dokonywania korekt w planie.

Opisuje proces tworzenia makr w
aplikacjach MS Office do automatyzacji
czynnosci. Wyjasnia zasady wdrazania
narzedzi chmurowych do kontroli wersji
dokumentoéw i pracy zespotowej.

Opisuje zasady odpowiedzialnego
wykorzystania narzedzi Al przy
zachowaniu kontroli nad wynikami.
Wskazuje zasady weryfikacji i edycji
zawartosci generowanej przez Al.

Identyfikuje odpowiednie narzedzia do
dzielenia sie dokumentami z
uwzglednieniem bezpieczenstwa.
Wyjasnia zasady profesjonalnej i jasnej
komunikacji w zespole.

Identyfikuje préby phishingu i inne
zagrozenia bezpieczenstwa w
wiadomosciach. Wskazuje prawidtowe
procedury bezpieczenstwa i zasady
zgtaszania podejrzanych dziatan do IT.

Opisuje metody weryfikacji
poprawnosci danych przed
przestaniem. Okresla sposoby
podnoszenia kwalifikacji poprzez
uczenie si¢ nowych narzedzi i
technologii.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Kwalifikacje

Kwalifikacje niewlaczone do ZSK

Uznane kwalifikacje

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

TAK

Strona internetowa Instytucji Certyfikujacej: https://standardgccs.com/gccs-icve/

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

Informacje



Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

Nazwa Podmiotu certyfikujacego Talent Odyssey Ltd

Program

PROGRAM USLUGI

Modut 1: Ergonomia i organizacja stanowiska pracy biurowej

1. Zasady organizacji ergonomicznego stanowiska pracy (dobdr i regulacja fotela, monitora, klawiatury i myszy).
2. Wptyw nieprawidtowej ergonomii na zdrowie pracownika i metody zapobiegania dolegliwosciom.
3. Zasady higieny pracy umystowej i zarzadzanie przerwami w trakcie dnia pracy.

Modut 2: Organizacja pracy biurowej, priorytetyzacja i zarzadzanie czasem

1. Metody planowania pracy i ustalania priorytetéw zadan administracyjnych.
2. Monitorowanie postepow i biezgce korygowanie harmonogramu dziatan.
3. Obieg dokumentac;ji i sprawne funkcjonowanie nowoczesnego sekretariatu / biura.

Modut 3: Bezpieczeristwo danych i cyberbezpieczeristwo w srodowisku cyfrowym

1. Zagrozenia w cyfrowym srodowisku biurowym (phishing, ztosliwe oprogramowanie, wycieki danych, niezabezpieczona komunikacja).
2. Procedury i metody ochrony danych osobowych oraz poufnych informacji firmowych.
3. Zasady bezpiecznej komunikacji elektronicznej oraz reagowanie na incydenty IT.

Modut 4: Zaawansowane przetwarzanie i analiza danych w MS Excel

1. Wykorzystanie funkcji kalkulacyjnych i logicznych w analizie danych biurowych (m.in. VLOOKUP, SUMIF).
2. Tworzenie i modyfikacja Tabel Przestawnych oraz filtrow (AutoFilter) do analizy duzych zbioréw danych.
3. Importowanie danych z zewnetrznych zrédet oraz efektywne tgczenie informacji z wielu plikow.

Modut 5: Automatyzacja zadan biurowych i praca w chmurze

1. Automatyzacja rutynowych czynnosci — wprowadzenie do tworzenia i wykorzystywania makr w pakiecie MS Office.
2. Wykorzystanie narzedzi chmurowych do wspdlnej pracy nad dokumentami i kontroli wersji plikdw.
3. Optymalizacja cyfrowego obiegu pracy biurowe;j.

Modut 6: Wykorzystanie i etyka Sztucznej Inteligencji (Al) w pracy biurowej

1. Przeglad i klasyfikacja narzedzi Al przydatnych w biurze (chatboty, modele jezykowe, narzedzia automatyzujace).

2. Praktyczne zastosowanie Al do generowania, edycji i podsumowywania tresci biurowych.

3. Etyczne i odpowiedzialne korzystanie z Al: poufno$¢, weryfikacja poprawnosci wynikéw oraz odpowiedzialno$¢ za tresc.
4. Ustawiczne podnoszenie kwalifikacji cyfrowych i adaptacja do nowych technologii.

Walidacja:

¢ Przeprowadzenie pisemnego testu teoretycznego sprawdzajgcego wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne zgodne ze
standardem ICVC/PBK 20076.09

Ustuga koriczy sie formalng walidacja efektéw uczenia sie prowadzacg do uzyskania kwalifikacji rynkowej ,Pracownik biurowy z
elementami obstugi komputera i Al”. Walidacja przeprowadzana jest przez podmiot zewnetrzny ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0. na podstawie
akredytacji wydanej przez miedzynarodowg instytucje certyfikujgcg — Talent Odyssey Ltd.

Egzamin odbywa sie w formie testu teoretycznego przeprowadzanego stacjonarnie (onsite) przy uzyciu arkuszy papierowych i trwa 20
minut. Przebieg testu nadzoruje zatwierdzony przez ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0. Operator egzaminu, ktéry pisemnie o$wiadcza
bezstronnos¢, obiektywizm oraz rozdzielno$¢ petnionej funkcji od procesu szkolenia i walidacji. Operator nie jest egzaminatorem
merytorycznym i nie jest wpisywany do harmonogramu. Test teoretyczny jest kazdorazowo weryfikowany i oceniany przez niezaleznego
Egzaminatora merytorycznego ICVC, co catkowicie wyklucza stosowanie testéw z wynikami generowanymi automatycznie.



Certyfikat wydawany jest w terminie maksymalnie do 7 dni roboczych od dnia zakoriczenia walidacji. Dokument moze zosta¢ wydany
wczesniej, jednak co do zasady podmiot zewnetrzny ma na to maksymalnie 7 dni roboczych, co zgodnie z instrukcjami BUR nie wymaga
sztucznego wydtuzania daty zakonczenia ustugi w harmonogramie.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 7

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy . X B X Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia
; _— Dawid
DZIEN 1 Zajecia . 31-08-2026 09:00 15:00 06:00
Jaworski
- Przerwa - 31-08-2026 15:00 16:00 01:00
; L Dawid
DZIEN 2 Zajecia . 01-09-2026 10:00 15:00 05:00
Jaworski
- Przerwa - 01-09-2026 15:00 16:00 01:00
S — Dawid
DZIEN 3 Zajecia . 02-09-2026 09:00 14:40 05:40
Jaworski
- Walidacja - 02-09-2026 14:40 15:00 00:20
- Przerwa - 02-09-2026 15:00 16:00 01:00
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 20:00
w tym suma godzin zaje¢ 16:40
w tym suma godzin walidacji 00:20
w tym suma przerw 03:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 22:30
Cennik

Cennik



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5300,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 265,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 265,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 170,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 170,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 170,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 170,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 20:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

0 Dawid Jaworski

‘ . Dawid Jaworski to doswiadczony couch oraz doradca biznesowy , specjalizujacy sie od lat w
operacyjnym oraz strategicznym wsparciu firm z sektora MSP. Wiasciciel firmy szkoleniowo-
consultingowej DMK Consulting oraz prezes Krajowej Fundacji Inicjatyw Rozwojowych,
wspétpracujagcej ze srodowiskiem biznesowym. Posiada wyksztatcenie ekonomiczne oraz
ukonczone studia podyplomowe z zakresu zarzadzania finansami i ksiegowoscig oraz w zakresie
controllingu.

Z powodzeniem realizowat projekty dla instytucji publicznych i firm prywatnych, wspétpracujgc m.in.
ze Specjalnymi Strefami Ekonomicznymi, Polskg Agencjg Rozwoju Przedsigbiorczosci czy tez
Ministerstwem Rozwoju i Technologii. Posiada szerokie doswiadczenie w sprzedazy obejmujace
prace na rynku finansowym i ubezpieczeniowym, wspotpracujac z takimi instytucjami jak Nationale-
Nederlanden, mBank S.A., TUIiR Warta czy tez PZU S.A.



Specjalizuje sie w opracowywaniu strategii rozwoju firm, optymalizacji proceséw, wdrazaniu
rozwigzan cyfrowych oraz pozyskiwaniu inwestoréw i finansowania na rozwdj dziatalnosci. Cechuje
go wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ budowania trwatych relacji biznesowych oraz skuteczna
praca pod presjg czasu.

W pracy trenerskiej i doradczej stawia na praktyczne rozwigzania, indywidualne podejscie do potrzeb
klienta oraz przekuwanie pomystéw w mierzalne efekty biznesowe.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymuja:

e skrypt szkoleniowy;
e notatnik
e dtugopis

Warunki uczestnictwa

e Ukonczony 18. rok zycia.
e Wyksztatcenie co najmniej podstawowe
e Podstawowa umiejetnos$¢ obstugi komputera (poruszanie sie w systemie Windows, korzystanie z przegladarki internetowej).

Informacje dodatkowe

Cena ustugi obejmuje wydanie miedzynarodowego certyfikatu potwierdzajacego kwalifikacje ICVC/PBK 20076.09 przez niezalezng instytucje

certyfikujgca ICVC.

Wszystkie godziny podane w harmonogramie oraz opisie ustugi sg godzinami zegarowymi (60 minut).

W ramach udziatu w szkoleniu organizator zapewnia uczestnikom serwis kawowy oraz obiad. Koszty te sg wliczone w cene ustugi.

Adres

os. Na Stoku 72H/39

25-437 Kielce

woj. $wietokrzyskie

Sala szkoleniowa przystosowana do zaje¢ indywidualnych oraz grupowych.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

o Klimatyzacja

o Wi

Kontakt

DAWID JAWORSKI



A E-mail szkolenia@dmk-consulting.pl
‘ Telefon (+48) 732 672 212



