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Zielone umiejetnosci: Nowoczesny
Pracownik Biurowy - technologie sztucznej
inteligenciji, cyfryzacja i zrownowazony

6 150,00 PLN brutto
5000,00 PLN netto
153,75 PLN  brutto/h

125,00 PLN netto/h
332,00 PLN cena rynkowa @

rozwoj (szkolenie konczace sie
egzaminem)

AWDIR KRYSTIAN Numer usiugi 2026/09/02/52663/3785499

BAJOR

& Ustuga szkoleniowa
Yk Kk Kk 49/5 ) )

[ zdalna w czasie rzeczywistym
2 773 oceny

& Zajecia grupowe
® 40:00h
£ 17.10.2026 do 26.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Administracja IT i systemy komputerowe

e Osobb planujgcych rozpocza¢ kariere w danej branzy i poszukujacych
praktycznych umiejetnosci oraz wiedzy.

e Osdb mtodych, ktére sg na etapie wyboru $ciezki zawodowej i chca
zdoby¢ kompetencje przydatne na rynku pracy.

Grupa docelowa ustugi ¢ Pasjonatéw tematyki zwigzanej ze szkoleniem, zainteresowanych

poszerzaniem swojej wiedzy i umiejetnosci.

e Osodb z doswiadczeniem, ktére chca odswiezyé lub zaktualizowac¢ swoje
kompetencje w oparciu o aktualne trendy i dobre praktyki.

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikéw 6

Data zakonczenia rekrutacji 16-10-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
wauzy 1a wpisu 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do samodzielnego wykonywania zadan nowoczesnego pracownika biurowego z
wykorzystaniem narzedzi cyfrowych, sztucznej inteligencji i automatyzacji. Uczestnik nabedzie umiejetnosci tworzenia i



zarzadzania dokumentacjg, analizy danych, obstugi narzedzi Al oraz stosowania zasad zréwnowazonego rozwoju i GOZ,
w tym cyfryzacji procesdw, ograniczania zuzycia zasobdéw i wdrazania ekologicznych rozwigzan w pracy biurowe;j.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Rozréznia zasady organizacji
dokumentacji, komunikacji biznesowej i Test teoretyczny

zarzadzania czasem
Charakteryzuje zasady organizaciji pracy

nowoczesnego pracownika biurowego
Wskazuje zasady ochrony danych

osobowych, bezpieczerstwa informacji Test teoretyczny
i etyki zawodowej

Tworzy i formatuje dokument
zawierajacy tekst, tabele oraz elementy
formatowania z wykorzystaniem
narzedzi Microsoft 365

Analiza dowodéw i deklaraciji

Obstuguje narzedzia Microsoft 365

wykorzystywane w pracy biurowej
Organizuje strukture przechowywania

dokumentéw w srodowisku chmurowym
oraz okresla sposoéb ich wspétdzielenia
i nadawania uprawnien

Analiza dowodéw i deklarac;ji

Opracowuje schemat cyfrowego
procesu obejmujacego utworzenie,

przekazanie, akceptacje i archiwizacje
Projektuje elektroniczny obieg dokumentu

dokumentéw zgodny z zasadami
zrébwnowazonego rozwoju

Analiza dowodéw i deklaraciji

Wskazuje w opracowanym procesie
rozwigzania ograniczajace zuzycie Analiza dowodoéw i deklaraciji
papieru i materiatéw eksploatacyjnych

Przygotowuje arkusz zawierajacy
zestawienie danych, zastosowane .. .

y . . Analiza dowodoéw i deklaraciji
formuty, tabele oraz wizualizacje

danych
Analizuje dane z wykorzystaniem

arkuszy kalkulacyjnych
Opracowuje na podstawie

przeanalizowanych danych raport
zawierajgcy podsumowanie wynikow i
ich interpretacje

Analiza dowodéw i deklaraciji

Tworzy formularz elektroniczny
liwiai dzeni
umoz’ wiajaey gromadzenie L Analiza dowodéw i deklaraciji

okreslonych danych oraz organizuje
Wykorzystuje narzedzia Google zapis uzyskanych odpowiedzi
Workspace do cyfryzacji procesow

biurowych
Przygotowuje zestawienie

zgromadzonych danych oraz Analiza dowodoéw i deklaraciji
przedstawia wynik ich analizy



Efekty uczenia sie

Tworzy cyfrowe materiaty informacyjne
i komunikacyjne

Charakteryzuje mozliwosci
zastosowania sztucznej inteligencji w
pracy biurowe;j

Wykorzystuje sztuczng inteligencje do
realizacji zadan biurowych

Projektuje wtasnego Asystenta Al
wspierajgcego prace biurowa

Projektuje automatyzacje proceséw
administracyjnych

Kryteria weryfikacji

Opracowuje materiat graficzny lub
prezentacje z wykorzystaniem Canva i
funkciji Al, zawierajacy tres¢ i elementy
wizualne dostosowane do okreslonego
celu komunikacyjnego

Opracowuje cyfrowy komunikat
przeznaczony do publikacji w mediach
spotecznosciowych, dostosowany do
wskazanej grupy odbiorcéw i celu
komunikaciji

Rozréznia zastosowania narzedzi Al w
tworzeniu dokumentow, analizie
danych, komunikacji i organizacji pracy

Wskazuje ograniczenia, zagrozenia i
zasady bezpiecznego wykorzystywania
generatywnej Al

Tworzy prompty zawierajace cel,
kontekst i instrukcje umozliwiajace
przygotowanie dokumentu, raportu lub
korespondencji biznesowej

Przedstawia materiat biurowy
wygenerowany z wykorzystaniem
wybranego narzedzia Al oraz dokonuje
jego weryfikacji i dostosowania do
okreslonego zastosowania

Opracowuje projekt Asystenta Al
zawierajacy okreslona role, cel
dziatania, instrukcje, zakres
realizowanych zadan oraz przyktadowe
zastosowanie w pracy biurowe;j

Konfiguruje Asystenta Al zgodnie z
opracowanymi instrukcjami i baza
wiedzy oraz przedstawia rezultat jego
dziatania dla przyktadowego zadania
biurowego

Opracowuje przeptyw pracy dla
wybranego procesu administracyjnego,
okreslajac jego etapy, wykorzystywane
narzedzia, czynnosci podlegajace
automatyzacji oraz oczekiwany rezultat

Dobiera do opracowanego procesu
narzedzia cyfrowe lub Al ograniczajace
wykonywanie powtarzalnych czynnosci
i uzasadnia ich zastosowanie

Metoda walidacji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie

Charakteryzuje zasady GOZ i
zréwnowazonego rozwoju w
srodowisku biurowym

Projektuje rozwigzania zwiekszajace
efektywno$¢ zasobowa pracy biurowe;j

Komunikuje sie profesjonalnie z
klientami i wspétpracownikami w
srodowisku cyfrowym

Stosuje zasady odpowiedzialnego i
etycznego wykorzystywania technologii
cyfrowych oraz Al

Promuje zasady zrbwnowazonego
rozwoju i odpowiedzialnego
gospodarowania zasobami w
Srodowisku pracy

Kryteria weryfikacji

Rozréznia dziatania wspierajace
ograniczanie zuzycia papieru, energii i
materiatéw biurowych

Wyjasnia znaczenie cyfryzacji,
elektronicznego obiegu dokumentéw i
efektywnego gospodarowania
zasobami dla zielonej transformaciji

Analizuje przyktadowy proces biurowy,
identyfikuje w nim obszary
nadmiernego zuzycia papieru, energii
lub innych zasobéw oraz dokumentuje
wyniki analizy

Opracowuje propozycje rozwigzania
wykorzystujacego cyfryzacje,
automatyzacje lub Al oraz wskazuje, w
jaki sposéb rozwigzanie ogranicza
zuzycie zasobéw

Dobiera sposéb i forme komunikacji do
odbiorcy oraz sytuacji zawodowej

Opracowuje przyktadowy profesjonalny
komunikat biznesowy dostosowany do
wskazanego odbiorcy, celu i sytuacji
zawodowej

Rozréznia prawidtowe i nieprawidtowe
sposoby wykorzystywania Al w pracy
biurowej z uwzglednieniem ochrony
danych i odpowiedzialnosci za
generowane tresci

Uzasadnia dobor bezpiecznego i
odpowiedzialnego sposobu
wykorzystania Al w okreslonej sytuacji
zawodowej

Identyfikuje dziatania pracownikéw
wspierajgce ograniczanie zuzycia
papieru, energii i materiatéw biurowych

Opracowuje propozycje dziatan
wspierajacych cyfryzacje, model
paperless oraz odpowiedzialne
wykorzystanie zasobédw w organizacji

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji



Kwalifikacje

Kwalifikacje niewlaczone do ZSK

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

TAK

Strona internetowa Instytucji Certyfikujacej: https://my-ps.eu/
Strona internetowa Instytucji Walidujacej: https://my-ps.eu/

Informacje
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje Fundacja My Personality Skills
Nazwa Podmiotu certyfikujagcego Fundacja My Personality Skills

KAZDY Z MODULOW SZKOLENIA JEST PROWADZONY W FORMIE PRAKTYCZNO-TEORETYCZNEJ
DZIEN 1

NOWOCZESNA ORGANIZACJA PRACY | CYFROWE SRODOWISKO BIUROWE

10:00-11:30 : Nowoczesny pracownik biurowy: organizacja pracy i kompetencje zawodowe
* Rola i zadania nowoczesnego pracownika biurowego

+ Organizacja stanowiska pracy i zarzgdzanie czasem

+ Profesjonalna komunikacja i korespondencja biznesowa

+ RODO, bezpieczenstwo informacji i etyka zawodowa

+ Organizacja i archiwizacja dokumentacji

+ Cyfrowe miejsce pracy i ograniczanie zuzycia papieru

11:30-13:30 : Microsoft 365: nowoczesne srodowisko pracy biurowej

+ Word: tworzenie profesjonalnych dokumentéw

+ Excel: arkusze kalkulacyjne i analiza danych

+ PowerPoint: tworzenie prezentacji biznesowych

+ Outlook i Teams: komunikacja i organizacja pracy

+ OneDrive: przechowywanie i wspoétdzielenie dokumentéw

+ Technologie chmurowe wspierajace cyfryzacje i model paperless

13:30-14:30 : PRZERWA

14:30-16:00 : Dokumenty cyfrowe i elektroniczny obieg informacji

+ Przygotowywanie pism, ofert, uméw i raportow



« Elektroniczny obieg dokumentéw, podpis elektroniczny i PDF
« Cyfrowa archiwizacja i zarzadzanie dokumentacja
+ Ograniczanie dokumentacji papierowej i materiatéw eksploatacyjnych
« Cyfryzacja proceséw administracyjnych jako element zielonej transformacji
16:00-18:00 : Warsztaty praktyczne: cyfrowe i zréwnowazone biuro
* Przygotowanie profesjonalnych dokumentéw biurowych
+ Organizacja dokumentacji w srodowisku chmurowym

« Zaprojektowanie elektronicznego obiegu dokumentéw

« Identyfikacja mozliwosci ograniczenia zuzycia papieru i innych zasobéw
DZIEN 2

EXCEL, GOOGLE WORKSPACE, ANALIZA DANYCH | NARZEDZIA CYFROWE
10:00-13:30 : Excel i arkusze kalkulacyjne w praktyce

+ Budowa i organizacja arkuszy kalkulacyjnych

+ Formuty, funkcje, sortowanie i filtrowanie danych

+ Tabele, wykresy i wizualizacja informacji

« Tabele przestawne, raportowanie i automatyzacja obliczen

+ Wykorzystanie danych do monitorowania efektywnosci proceséw i zuzycia zasobéw
13:30 - 14:30 :Przerwa

14:30-18:00 : Formularze Google i Google Workspace

 Tworzenie ankiet, formularzy zgtoszeniowych i testéw

+ Integracja Google Forms z Arkuszami Google

+ Analiza odpowiedzi i generowanie raportow

+ Wspodtpraca zespotowa w Google Workspace

« Cyfrowe formularze jako alternatywa dla dokumentacji papierowej
DZIEN 3

16:30-18:00 : Analiza danych i raportowanie

* Przygotowanie danych do analizy

+ Analiza danych w Excelu i Arkuszach Google

+ Tworzenie raportéw, zestawien i dashboardéw

+ Wizualizacja danych i interpretacja wynikoéw

+ Analiza efektywnosci proceséw i wykorzystania zasobéw

18:00 - 18:30 : Przerwa

18:30 - 20:30 : Canva i Social Media w pracy biurowej

* Tworzenie grafik, prezentacji i infografik w Canva

+ Wykorzystanie narzedzi Al dostepnych w Canva

« Tworzenie profesjonalnych tresci i komunikatéw



+ Planowanie publikacji i podstawy Meta Business Suite

+ Cyfrowe materiaty jako alternatywa dla materiatéw drukowanych

+ Odpowiedzialna komunikacja dziatar zwigzanych ze zréwnowazonym rozwojem
DZIEN 4

SZTUCZNA INTELIGENCJA | AUTOMATYZACJA PRACY BIUROWEJ
10:00 - 11:30 : Sztuczna inteligencja (Al) w pracy biurowej

+ Podstawy sztucznej inteligencji i modeli jezykowych

+ Tworzenie skutecznych promptéw

+ Wykorzystanie ChatGPT, Gemini, Copilot, Claude i Perplexity

+ Tworzenie dokumentoéw, raportéw i korespondencji z wykorzystaniem Al
+ Analiza informacji i dokumentéw przy uzyciu Al i NotebookLM

+ Dobre praktyki i odpowiedzialne wykorzystanie Al

11:30 - 13:30 : Tworzenie wiasnych Asystentow Al (GPT)

+ Zastosowanie wiasnych asystentow Al w pracy biurowej

+ Tworzenie i konfigurowanie wtasnego GPT

+ Definiowanie instrukcji i dodawanie wtasnej bazy wiedzy

« Asystenci Al wspierajgcy administracje, sprzedaz i obstuge klienta

+ Automatyzacja przygotowywania dokumentéw i korespondenciji

+ Bezpieczenstwo danych podczas korzystania z Al

13:30 - 14:30 : PRZERWA

14:30 - 16:00 : Automatyzacja pracy biurowej i proceséw administracyjnych
+ Podstawy automatyzacji proceséw biurowych

* Microsoft Power Automate i tworzenie prostych workflow

« Integracja Microsoft 365 oraz ustug chmurowych

+ Automatyzacja korespondenc;ji, dokumentéw i powiadomien

+ Wykorzystanie Al do automatyzacji codziennych obowigzkéw

+ Automatyzacja jako narzedzie zwiekszania efektywnosci zasobowej
16:00 - 18:00 : Warsztaty praktyczne: Al i automatyzacja

+ Przygotowanie dokumentéw i raportéw z wykorzystaniem Al

* Stworzenie wtasnego Asystenta Al

« Zaprojektowanie prostego procesu w Power Automate

+ Automatyzacja wybranego procesu administracyjnego

+ Optymalizacja procesu pod katem czasu i wykorzystania zasoboéw
DZIEN 5

G0Z, ZROWNOWAZONY ROZWOJ | CYFROWE KOMPETENCJE PRACOWNIKA BIUROWEGO

10:00 - 13:30 : Gospodarka o Obiegu Zamknietym (GOZ) i zréownowazony rozwéj w pracy biurowej



+ Podstawowe zatozenia Gospodarki o Obiegu Zamknietym

« Cyfryzacja proceséw jako element transformacji ekologicznej

+ Ograniczanie zuzycia papieru poprzez elektroniczny obieg dokumentéw

« Efektywne wykorzystanie energii, urzadzen i materiatéw biurowych

+ Wykorzystanie Al do optymalizacji proceséw i zuzycia zasobdw

+ Zielone rozwigzania i dobre praktyki w nowoczesnych organizacjach
13:30-14:30 : Przerwa

14:30 -18:00 : Kompetencje cyfrowe, cyberbezpieczernstwo i profesjonalna obstuga klienta
« Efektywna praca w srodowisku cyfrowym i chmurowym

+ Cyberbezpieczenstwo, ochrona informacji, hasta i MFA

* Bezpieczenstwo danych podczas korzystania z narzedzi Al

« Standardy profesjonalnej obstugi klienta i komunikacji biznesowej

+ Wykorzystanie narzedzi cyfrowych i Al w obstudze klienta

+ Odpowiedzialne i efektywne korzystanie z zasobéw cyfrowych

Dzien 6

16:30 - 19:00 : Warsztaty praktyczne i projekt koricowy

+ Przygotowanie dokumentacji, arkuszy i raportow

+ Wykorzystanie Al i wtasnego Asystenta GPT w pracy biurowej

+ Automatyzacja wybranego procesu administracyjnego

+ Opracowanie cyfrowego obiegu dokumentéw zgodnego z zasadami GOZ
+ Optymalizacja procesu pod katem efektywnosci i wykorzystania zasobéw
+ Prezentacja projektu koncowego i omdwienie rezultatow

19:00 - 19:30 : Przerwa

19:30 - 20:30 : EGZAMIN: WALIDACJA

Metody walidacji: test teoretyczny oraz analiza dowodéw i deklaracji

Test teoretyczny obejmuje zagadnienia zwigzane z nowoczesng pracg biurowa, narzedziami cyfrowymi, sztuczna inteligencja, automatyzacja
procesow, cyberbezpieczenstwem, elektronicznym obiegiem dokumentdw, zréwnowazonym rozwojem oraz GOZ.

Analiza dowoddw i deklaracji obejmuje ocene rezultatéw zadan wykonanych przez uczestnika podczas szkolenia. Dowodami
podlegajgcymi ocenie sg w szczegdlnosci: dokumenty i zestawienia przygotowane w Microsoft 365, struktura przechowywania i
wspotdzielenia dokumentéw w srodowisku chmurowym, schemat cyfrowego obiegu dokumentdw, arkusze kalkulacyjne wraz z analizg
danych i raportem, formularze elektroniczne, materiaty graficzne i komunikacyjne, prompty oraz materiaty opracowane z wykorzystaniem
Al, projekt i konfiguracja Asystenta Al wraz z przyktadowym rezultatem jego dziatania, projekt przeptywu automatyzacji procesu
administracyjnego oraz rozwigzania dotyczace cyfryzacji i efektywnego wykorzystania zasobéw. Walidator ocenia kazdy przedstawiony
rezultat pod katem kompletnosci wykonania zadania, poprawnosci merytorycznej i technicznej, zgodnosci z przypisanymi kryteriami
weryfikacji oraz prawidtowego zastosowania odpowiednich narzedzi cyfrowych, Al lub automatyzacji. Wynik analizy dowodéw i deklaraciji
ustalany jest procentowo na podstawie stopnia realizacji kryteriow weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia sie ocenianych tg
metoda. Prég zaliczenia tej metody walidacji wynosi minimum 75%.

PRT
4.7.10 Technologie sztucznej inteligenc;ji i uczenia maszynowego

Program realizuje obszar PRT poprzez praktyczne wykorzystanie technologii Al i modeli jezykowych w tworzeniu i analizie dokumentéw, analizie
danych, obstudze klienta, tworzeniu asystentéw Al oraz automatyzacji i optymalizacji proceséw administracyjnych.



. Ustuga szkoleniowa bedzie realizowana wg. przelicznika godzin zegarowych
. Przerwy sg wliczone w czas trwania ustugi rozwojowe;.
. Uczestnicy bedg uczestniczy¢ w ustudze na wtasnym sprzecie komputerowym.

A WON =

. Szkolenie prowadzi do nabycia kwalifikacji w zawodzie: "Specjalista ds. nowoczesnej administracji biurowej z wykorzystaniem Al i zasad
zréwnowazonego rozwoju"

5. 50% czasu trwania ustugi stanowig zajecia praktyczne (KAZDY Z MODULOW SZKOLENIA JEST PROWADZONY W FORMIE PRAKTYCZNO-

TEORETYCZNEJ)

Godziny praktyczne: 17 godzin zegarowych
Godziny teoretyczne: 17 godzin zegarowych
Przerwy: 5 godziny zegarowe
Egzamin-Walidacja: 1 godzina zegarowa

. Szkolenie wpisuje sie w Program Rozwoju Technologii (PRT) 4.7.10 ,Technologie sztucznej inteligenciji i uczenia maszynowego”, rozwijajac
kompetencje zwigzane z wykorzystaniem narzedzi Al w obszarze nowoczesnej pracy biurowe;.

2. Wynik walidacji przekazywany jest uczestnikowi w dniu jej przeprowadzenia, tj. w ostatnim dniu realizacji ustugi. Certyfikat potwierdzajacy
uzyskanie kwalifikacji wreczany jest uczestnikowi w ostatnim dniu realizacji ustugi rozwojowe;.

3. Proces walidacji uczestnikéw jest niezalezny od procesu szkoleniowego. Osoba prowadzaca szkolenie nie bierze udziatu w ocenie swoich
kursantow w zakresie, ktérego nauczata. Konncowa walidacje przeprowadza podmiot zewnetrzny.

4. Frekwencja i warunki zaliczenia: Uczestnik zobowigzany jest do udziatu w minimum 80% czasu trwania ustugi rozwojowej. Prog

zaliczenia testu teoretycznego wynosi minimum 75% poprawnych odpowiedzi. W czesci walidacji realizowanej metoda analizy

dowodoéw i deklaracji uczestnik musi spetni¢ minimum 75% kryteriéw weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia sie ocenianych tg

metoda. Warunkiem pozytywnego zakonczenia procesu walidacji i uzyskania kwalifikacji jest osiggniecie minimum 75% w kazdej z

metod walidacji.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 22

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina

.. Prowadzacy . . ) . Liczba godzin
temat aktywnosci zaje¢ rozpoczecia zakonczenia

Nowoczesny
pracownik
biurowy:
organizacja
pracy i
kompetencje
zawodowe
L Grzegorz
(PRAKTYCZN Zajecia o 17-10-2026 10:00 11:30 01:30
Rosinski
0-
TEORETYCZN
Y)(Wyktad,
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chati
wspoétdzieleni
e ekranu)



Przedmiot /
temat

Microsoft
365:
nowoczesne
srodowisko
pracy
biurowej
(PRAKTYCZN
0-
TEORETYCZN
Y)(Wyktad,
¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat i
wspoétdzieleni
e ekranu)

Dokumenty
cyfrowe i
elektroniczny
obieg
informaciji
(PRAKTYCZN
0O-
TEORETYCZN
Y)(Wyktad,
¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat i
wspoétdzieleni
e ekranu)

Warsztaty
praktyczne:
cyfrowe i
zrbwnowazon
e biuro
(PRAKTYCZN
0-
TEORETYCZN
Y)(Wyktad,
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat i
wspoétdzieleni
e ekranu)

Typ

aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

Grzegorz

Rosinski

Grzegorz
Rosinski

Grzegorz
Rosinski

Data realizacji
zajeé

17-10-2026

17-10-2026

17-10-2026

17-10-2026

Godzina
rozpoczecia

11:30

13:30

14:30

16:00

Godzina
zakonczenia

13:30

14:30

16:00

18:00

Liczba godzin

02:00

01:00

01:30

02:00



Przedmiot /
temat

Excel i

arkusze
kalkulacyjne
w praktyce
(PRAKTYCZN
0-
TEORETYCZN
Y)(Wyktad,
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat i
wspoétdzieleni
e ekranu)

Formularze
Google i
Google
Workspace
(PRAKTYCZN
0O-
TEORETYCZN
Y)(Wyktad,
¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat i
wspoétdzieleni
e ekranu)

F¥%7) Analiza
danychi
raportowanie
(PRAKTYCZN
0_
TEORETYCZN
Y)(Wyktad,
¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chati
wspotdzieleni
e ekranu)

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Grzegorz
Rosinski

Grzegorz
Rosinski

Grzegorz
Rosinski

Data realizacji
zajeé

18-10-2026

18-10-2026

18-10-2026

19-10-2026

19-10-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

13:30

14:30

16:30

18:00

Godzina
zakonczenia

13:30

14:30

18:00

18:00

18:30

Liczba godzin

03:30

01:00

03:30

01:30

00:30



Przedmiot /
temat

D conve

i Social Media
W pracy
biurowej
(PRAKTYCZN
0-
TEORETYCZN
Y)(Wyktad,
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat i
wspoétdzieleni
e ekranu)

Sztuczna
inteligencja
(Al) w pracy
biurowej
(PRAKTYCZN
0-
TEORETYCZN
Y)(Wyktad,
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chati
wspotdzieleni
e ekranu)

Tworzenie
wiasnych
Asystentow Al
(GPT)
(PRAKTYCZN
o_
TEORETYCZN
Y)(Wyktad,
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat i
wspotdzieleni
e ekranu)

m-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Grzegorz
Rosinski

Grzegorz
Rosinski

Grzegorz
Rosinski

Data realizacji
zajeé

19-10-2026

24-10-2026

24-10-2026

24-10-2026

Godzina
rozpoczecia

18:30

10:00

11:30

13:30

Godzina
zakonczenia

20:30

11:30

13:30

14:30

Liczba godzin

02:00

01:30

02:00

01:00



Przedmiot /
temat

Automatyzacj
a pracy
biurowej i
procesow
administracy;j
nych
(PRAKTYCZN
0O-
TEORETYCZN
Y)(Wyktad,
¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat i
wspoétdzieleni
e ekranu)

Warsztaty
praktyczne: Al
i
automatyzacj
a
(PRAKTYCZN
0-
TEORETYCZN
Y)(Wyktad,
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat i
wspotdzieleni
e ekranu)

Gospodarka o
Obiegu
Zamknigtym
(GOZ) i
zrébwnowazon
y rozwéj w
pracy
biurowej
(PRAKTYCZN
0-
TEORETYCZN
Y)(Wyktad,
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chati
wspotdzieleni
e ekranu)

@3-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Grzegorz
Rosinski

Grzegorz
Rosinski

Grzegorz
Rosinski

Data realizacji
zajeé

24-10-2026

24-10-2026

25-10-2026

25-10-2026

Godzina
rozpoczecia

14:30

16:00

10:00

13:30

Godzina
zakonczenia

16:00

18:00

13:30

14:30

Liczba godzin

01:30

02:00

03:30

01:00



Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- L . . . Liczba godzin
temat aktywnosci zajec rozpoczecia zakonczenia

Kompetencje
cyfrowe,
cyberbezpiec
zenstwo i
profesjonalna
obstuga
klienta
L Grzegorz
(PRAKTYCZN Zajecia o 25-10-2026 14:30 18:00 03:30
o- Rosinski
TEORETYCZN
Y)(Wyktad,
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat i
wspoétdzieleni
e ekranu)

Warsztaty

praktyczne i

projekt

koncowy

(PRAKTYCZN

O- L. Grzegorz
Zajecia e 26-10-2026 16:30 19:00 02:30

TEORETYCZN Rosinski

Y)(Wyktad,

éwiczenia,

rozmowa na

zywo, chat i

wspotdzieleni

e ekranu)

- Przerwa - 26-10-2026 19:00 19:30 00:30

N
N
N

)

7] - Walidacja - 26-10-2026 19:30 20:30 01:00

Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 40:00

w tym suma godzin zaje¢ 34:00

w tym suma godzin walidacji 01:00

w tym suma przerw 05:00

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 46:30



Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towaréw Scisle zwigzana z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mieé mozliwos¢ skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towaréw i ustug, jesli ustuga w
catosci jest finansowana ze srodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolniefi w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\,

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 153,75 PLN
W tym koszt walidacji netto 125,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 984,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 800,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 40:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

Grzegorz Rosinski



n Pan Grzegorz jest trenerem i praktykiem biznesu z wieloletnim doswiadczeniem w obszarze
informatyki, technologii cyfrowych, e-marketingu, e-commerce, cyberbezpieczenstwa oraz cyfryzac;ji
proceséw. Od 2004 r. dziata w branzy internetowej, wykorzystujac technologie cyfrowe w
zarzadzaniu projektami, sprzedazy i organizacji pracy. W ciggu ostatnich 5 lat przeprowadzit ponad
500 godzin szkolen z zakresu informatyki, technologii cyfrowych, cyberbezpieczenstwa i
nowoczesnych narzedzi wspierajgcych prace i biznes.

Posiada praktyczne doswiadczenie w wykorzystaniu narzedzi sztucznej inteligencji, w tym ChatGPT,
Gemini, Copilot, Claude, Perplexity i NotebookLM, tworzeniu i konfiguracji asystentéw Al/GPT,
promptowaniu oraz zastosowaniu Al do tworzenia i analizy dokumentéw, raportéw i komunikacji. W
swojej praktyce wykorzystuje rowniez rozwigzania stuzgce automatyzacji procesow i pracy biurowej,
w tym Microsoft Power Automate, Microsoft 365, Google Workspace oraz narzedzia chmurowe.
Posiada takze doswiadczenie w zakresie cyfryzacji i optymalizacji proceséw zgodnie z zasadami
GOZ i zréwnowazonego rozwoju, obejmujgce elektroniczny obieg dokumentéw, model paperless,
ograniczanie zuzycia papieru i materiatéw oraz wykorzystanie technologii do zwigkszania
efektywnosci zasobowej.

Posiada wyksztatcenie wyzsze oraz studia podyplomowe m.in. z informatyki i cyberbezpieczenstwa.
Jest certyfikowanym egzaminatorem ECDL.Kluczowe kwalifikacje i doswiadczenie prowadzacego
zostaty zdobyte w ciggu ostatnich

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

1. Skrypt szkoleniowy
2. Certyfikat ukoriczenia szkolenia

Warunki uczestnictwa

BRAK

Informacje dodatkowe

W przypadku dofinansowania ustugi szkoleniowej na poziomie conajmniej 70% jest zwolniona z podatku VAT.

Podstawa: §3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz
warunkow stosowania tych zwolnien (Dz. U. z 2015, poz. 736)

Warunki techniczne

Miejsce realizacji ustugi: on-line.
Szkolenie bedzie przeprowadzane za posrednictwem platformy ZOOM.
Wymagania sprzetowe:

e Komputer, badz laptop z aktualng przegladarka internetowga (polecany chrom) - wymagania sprzetowe: Dual Core 2Ghz lub wyzszy, 4gb ram
(zalecane)

e Smartfon, badz tablet z systemem Android/iOS (wymagane pobranie aplikacji ZOOM)

e Stuchawki/Gtosniki

e Mikrofon

e Kamera internetowa (wbudowana lub zewnetrzna) — uczestnik jest zobowigzany do posiadania sprawnej kamery oraz jej aktywnego
uzywania podczas zaje¢ w celu potwierdzenia obecnosci i udziatu w ustudze rozwojowej.

¢ Dostep do intenetu o preferowanej szybkos$ci min. 1 MB/s



Dolgczenie do szkolenia nastepuje poprzez klikniecie w przestany link (dostepny tylko i wytgcznie na czas trwania szkolenia), czas trwania
szkolenia przedstawiony jest w harmonogramie.

Kontakt

ﬁ E-mail o.glin@awdir.pl

Telefon (+48) 795303 411

Oliwia Glin



