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Nowe technologie w pracy biurowej i
biznesie - praktyczne zastosowanie
narzedzi cyfrowych — ustuga szkoleniowa

Numer ustugi 2026/09/25/161638/3835586

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym
{8 Zajecia grupowe

®© 24:00h

5 06.11.2026 do 08.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

4 735,50 PLN brutto
3 850,00 PLN netto
197,31 PLN brutto/h
160,42 PLN netto/h
233,33 PLN cena rynkowa @

Informatyka i telekomunikacja / Internet

Ustuga skierowana jest do:

e pracownikéw biurowych i administracyjnych,
« wiascicieli firm i kadry zarzadzajacej sektora MSP,
¢ specjalistéw ds. sprzedazy, marketingu, HR, obstugi klienta i back-

office,

e 0s6b chcacych uporzadkowacé i zautomatyzowacé codzienng prace
przy uzyciu nowych technologii,

e 0s6b przygotowujgcych sie do pracy w srodowisku wykorzystujgcym

narzedzia cyfrowe i Al,

e pracownikéw, ktérzy chcg Swiadomie i bezpiecznie korzystaé z
nowoczesnych rozwigzan technologicznych w pracy zawodowe;j.

Minimalna liczba uczestnikéw 2

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakornczenia rekrutacji 05-11-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Standard Ustug Szkoleniowo— Rozwojowych PIFS SUS 3.0



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga ,Nowe technologie w pracy biurowej i biznesie — praktyczne zastosowanie narzedzi cyfrowych” przygotowuje
uczestnikéow do $wiadomego, bezpiecznego i efektywnego wykorzystywania nowoczesnych technologii w codziennej
pracy zawodowej poprzez rozwiniecie wiedzy i umiejetnosci z zakresu automatyzacji prostych proceséw, wykorzystania
narzedzi opartych na sztucznej inteligencji, organizacji pracy cyfrowej, komunikacji online oraz doboru rozwigzan
technologicznych do potrzeb organizacji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Omawia podstawowe pojecia zwigzane
z nowymi technologiami w pracy, w tym
Al, automatyzacja, narzedziami

chmurowymi i cyberbezpieczenstwem.

Rozréznia obszary zastosowania
nowoczesnych narzedzi cyfrowych w
pracy biurowej i biznesowe;j.

Dobiera narzedzia cyfrowe do
konkretnych potrzeb zawodowych.

Rozpoznaje zasady bezpiecznego i
odpowiedzialnego korzystania z
nowych technologii.

Dobiera sposoéb wykorzystania narzedzi
cyfrowych i prostych automatyzacji do
usprawniania codziennych zadan.

Identyfikuje ograniczenia i ryzyka
zwigzane z wdrazaniem nowych
technologii.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik definiuje pojecia i wskazuje
ich znaczenie w srodowisku
zawodowym.

Uczestnik wskazuje co najmniej trzy
obszary zastosowania technologii oraz
podaje przyktady ich praktycznego
uzycia.

Uczestnik analizuje przyktadowe
sytuacje i wskazuje adekwatne
rozwigzania technologiczne.

Identyfikuje podstawowe ryzyka
dotyczace bezpieczenstwa danych,
prywatnosci i btedéw automatyzaciji
oraz wskazuje wtasciwe sposoby ich
ograniczania.

»Na podstawie opisanej sytuac;ji
zawodowej wskazuje prawidtowy
sposob uporzadkowania informac;ji oraz
wilasciwy sposéb konfiguraciji
formularza, powiadomienia, tablicy
zadan lub prostego przeptywu danych.

Uczestnik omawia najczestsze btedy we
wdrozeniach i wskazuje sposoby ich
ograniczania.

Kwalifikacje i kompetencje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



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

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

TAK

Program

Dzien 1 — Podstawy technologii chmurowych, bezpieczny obieg dokumentéw i cyfrowa wspétpraca

(8 godzin zegarowych, w tym 5 godzin zajec teoretycznych, 1 godzina 45 minut zaje¢ praktycznych oraz 1 godzina 15 minut przerw; 8:00-
16:00)

08:00 — 08:45 | Wprowadzenie do szkolenia i kluczowe pojecia nowych technologii — wideokonferencja / prezentacja — cze$é
teoretyczna (45 min)

Cel i zakres szkolenia, zasady efektywnej pracy online. Oméwienie pojec: sztuczna inteligencja (Al), chmura obliczeniowa, automatyzacja i
cyberbezpieczenstwo w codziennej pracy biurowej.

08:45 - 09:45 | Przeglad ekosystemoéw biurowych i obszary zastosowania — prezentacja — czes¢ teoretyczna (60 min)

Google Workspace vs Microsoft 365 — jak wycisnaé 100% z posiadanych licencji i dobra¢ narzedzia do potrzeb organizaciji. Praca w
modelu hybrydowym oraz optymalizacja zadan i czasu.

09:45 - 10:00 | Przerwa kawowa (15 min)

10:00 - 11:00 | Zaawansowana wspétpraca i obieg dokumentéw w chmurze - prezentacja / pokaz na zywo — czes¢ teoretyczna (60
min)

Bezpieczne struktury folderéw na Dysku Google / OneDrive. Zaawansowane zarzadzanie uprawnieniami (odczyt, komentowanie, edycja,
blokowanie pobierania). Praca grupowa na dokumentach w czasie rzeczywistym: $ledzenie zmian, wersjonowanie dokumentéw i
przypisywanie zadan w komentarzach.

11:00 — 11:45 | Inteligentne formularze i automatyczny przeptyw danych — prezentacja / pokaz na zywo — czes¢ teoretyczna (45 min)

Tworzenie zaawansowanych formularzy online (Google Forms / MS Forms) do zbierania danych od klientéw lub pracownikéw. taczenie
formularzy z arkuszami kalkulacyjnymi (Sheets / Excel) i konfiguracja automatycznych powiadomien e-mail.

11:45 - 12:00 | Przerwa kawowa (15 min)
12:00 - 12:45 | Cyfrowe zarzadzanie zadaniami i wbudowana automatyzacja — prezentacja — czes¢ teoretyczna (45 min)

Praca z tablicami cyfrowymi (Trello / MS Planner) na poziomie zespotowym. Wprowadzenie do wbudowanej automatyzacji (np. robot
Butler w Trello): ustawianie regut automatycznego wysytania e-maili, dodawania checklist czy przypisywania oséb odpowiedzialnych.

12:45 - 13:30 | Bezpieczenstwo informacji i ochrona danych w praktyce — prezentacja / czat — cze$¢ teoretyczna (45 min)

Bezpieczne dzielenie sie danymi na zewnatrz firmy (linki wygasajgce, hasta do folderéw). Higiena cyfrowa: menedzery haset, logowanie
dwuetapowe (2FA). Ochrona przed phishingiem, fatszywymi fakturami oraz zasady RODO w codziennej pracy chmurowe;.

13:30 - 14:15 | Przerwa obiadowa (45 min)



14:15 - 16:00 | Cwiczenia praktyczne: Konfiguracja zintegrowanego minioobiegu danych — warsztaty / éwiczenia — cze$é praktyczna
(105 min)

Wspdlne warsztaty na zywo. Uczestnicy konfigurujg prosty i potagczony system.
Dzien 2 — Sztuczna Inteligencja (Al) w pracy biurowej i analiza ryzyk wdrozeniowych

(8 godzin zegarowych, w tym 5 godzin zajec teoretycznych, 1 godzina 45 minut zaje¢ praktycznych oraz 1 godzina 15 minut przerw; 8:00-
16:00)

08:00 - 08:45 | Sztuczna Inteligencja w codziennej pracy biurowej — wideokonferencja / prezentacja — cze$¢ teoretyczna (45 min)

Czym jest generatywna Al (ChatGPT, Copilot, Gemini) i jak zmienia standardy pracy biurowej. Przeglad poje¢ oraz mozliwosci
wykorzystania narzedzi Al w komunikacji i organizacji pracy.

08:45 - 09:45 | Praktyczny dobor narzedzi Al i sztuka promptowania — prezentacja / pokaz na zywo - czes¢ teoretyczna (60 min)

Dobdr rozwigzan Al do konkretnych potrzeb (tworzenie pism, ofert, streszczanie raportéw, redagowanie tresci). Metodyka precyzyjnego
formutowania polecen (Prompt Engineering) w celu uzyskiwania rzetelnych odpowiedzi.

09:45 - 10:00 | Przerwa kawowa (15 min)
10:00 - 11:00 | Tworzenie zaawansowanych struktur zbierania informacji — prezentacja / pokaz na zywo - cze$¢ teoretyczna (60 min)

Zaawansowane typy pytan w formularzach cyfrowych, walidacja wprowadzanych danych oraz automatyczna segmentacja odpowiedzi na
potrzeby dalszego przetwarzania.

11:00 — 11:45 | Wykorzystanie Al do porzadkowania i przetwarzania danych - prezentacja / pokaz na zywo — cze$¢ teoretyczna (45
min)

Automatyczne czyszczenie, formatowanie i kategoryzacja danych w arkuszach z wykorzystaniem funkcji Al oraz wspomaganych formut
kalkulacyjnych.

11:45 - 12:00 | Przerwa kawowa (15 min)
12:00 - 12:45 | Prawne i bezpieczne aspekty stosowania Al — prezentacja / czat — czes¢ teoretyczna (45 min)

Ochrona tajemnicy przedsiebiorstwa, prawa autorskie a Al oraz bezpieczne przetwarzanie danych osobowych (RODO) przy wprowadzaniu
danych do narzedzi zewnetrznych.

12:45 - 13:30 | Ograniczenia, ryzyka i btedy automatyzacji oraz Al - prezentacja / czat — cze$¢ teoretyczna (45 min)

Identyfikacja podstawowych ryzyk zwigzanych z btedami automatyzacji, prywatnoscia i halucynacjami Al. Omoéwienie najczestszych
btedéw we wdrozeniach i sposobéw ich ograniczania.

13:30 - 14:15 | Przerwa obiadowa (45 min)

14:15 - 16:00 | Cwiczenia praktyczne: Wspomaganie obiegéw biurowych za pomoca Al - warsztaty / éwiczenia — cze$é praktyczna
(105 min)

Warsztaty na zywo: przygotowanie procedury obstugi zgtoszenia lub zapytania ofertowego przy uzyciu dedykowanych promptéw,
inteligentnych szablonéw oraz formularza zbierania danych.

Dzien 3 — Zintegrowane przeptywy pracy, dobdr narzedzi i walidacja koncowa

(8 godzin zegarowych, w tym 5 godzin zajec teoretycznych, 45 minut zajec praktycznych, 1 godzina walidacji oraz 1 godzina 15 minut
przerw; 8:00-16:00)

08:00 - 08:45 | Standardy organizacji cyfrowego miejsca pracy — wideokonferencja / prezentacja — czes¢ teoretyczna (45 min)

Zasady uporzadkowania informacji w organizacjach. Eliminowanie tzw. ,siloséw informacyjnych” i wprowadzanie jednolitego,
przejrzystego obiegu danych w firmie.

08:45 — 09:45 | Wbudowane reguty i zaawansowane przeptywy w planerach — prezentacja / pokaz na zywo — cze$¢ teoretyczna (60 min)

Projektowanie regut zaleznych od warunkéw (np. termin wykonania, priorytet, zmiana etapu). Automatyczne przydzielanie zadan
cztonkom zespotu oraz zarzadzanie powiadomieniami.

09:45 - 10:00 | Przerwa kawowa (15 min)



10:00 - 11:00 | Projektowanie wieloetapowych obiegéw informacji — prezentacja / pokaz na zywo — czes¢ teoretyczna (60 min)

Praktyczne tgczenie zbierania danych z formularzy, automatycznego generowania powiadomien e-mail i rejestracji zdarzen na tablicach
zespotowych.

11:00 - 11:45 | Analiza potrzeb firmy i dob6r rozwigzan technologicznych — prezentacja — czes$¢ teoretyczna (45 min)

Dobér narzedzi cyfrowych do konkretnych potrzeb zawodowych i specyfiki organizacji. Poréwnanie wariantéw bezptatnych i ptatnych pod
katem funkcjonalnosci i bezpieczenstwa.

11:45 - 12:00 | Przerwa kawowa (15 min)

12:00 - 12:45 | Studium przypadkow: Najczestsze btedy wdrozeniowe i ich ograniczenie — prezentacja / czat — czesc teoretyczna (45
min)

Analiza btednych wdrozen technologii i automatyzacji w firmach. Wskazanie sposobdéw eliminowania oporu przed zmiang oraz btedéw w
konfiguracji przeptywow.

12:45 - 13:30 | Dobre praktyki higieny cyfrowej i odpowiedzialnego korzystania z technologii — prezentacja / czat — czes¢ teoretyczna
(45 min)

Utrzymanie porzadku w procesach cyfrowych, regularny audyt uprawnieri dostepowych oraz zasady ciggtego podnoszenia kompetenciji
cyfrowych w zespole.

13:30 - 14:15 | Przerwa obiadowa (45 min)

14:15 - 15:00 | Cwiczenia praktyczne: Projektowanie kompleksowego przeptywu pracy — warsztaty / éwiczenia — cze$¢ praktyczna (45
min)

Warsztaty na zywo: przygotowanie syntezy zdobytych umiejetnosci i zaprojektowanie docelowego obiegu zadan w narzedziach
cyfrowych.

15:00 - 16:00 | Walidacja konicowa: Test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie — walidacja (60 min)

Koncowy test on-line podsumowujacy peten zakres 3-dniowego szkolenia (narzedzia chmurowe, Al, automatyzacja, bezpieczeristwo
danych). Wynik generowany automatycznie.

1) Godziny i forma realizacji ustugi

Szkolenie trwa tacznie 24 godziny zegarowe (1 godzina = 60 minut). Przerwy wliczane sg w czas trwania ustugi. Ustuga realizowana jest zdalnie
w czasie rzeczywistym, na platformie Google Meet. Szkolenie przewidziane jest od dwéch do trzydziestu oséb.

2) Metody realizacji szkolenia
Ustuga realizowana jest z wykorzystaniem metod aktywizujgcych i interaktywnych dostosowanych do formy zdalnej, w szczegdlnosci:

e prezentacji trenerskiej opartej na wizualnych przyktadach,

¢ pokazu na zywo (live-demonstracji) konkretnych konfiguracji krok po kroku,

* analizy rzeczywistych scenariuszy utatwiania pracy (case studies),

¢ indywidualnych i grupowych ¢wiczen praktycznych z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych.
¢ dyskusji moderowanej i wspdlnej wymiany dobrych praktyk.

3) Grupa docelowa
Ustuga skierowana jest do:

e pracownikéw biurowych i administracyjnych,

« wiascicieli firm i kadry zarzadzajgcej sektora MSP,

¢ specjalistow ds. sprzedazy, marketingu, HR, obstugi klienta i back-office,

e 0s6b chcacych uporzadkowac i zautomatyzowaé codzienng prace przy uzyciu nowych technologii,

e 0s6b przygotowujgcych sie do pracy w sSrodowisku wykorzystujgcym narzedzia cyfrowe i Al,

e pracownikow, ktérzy chcag Swiadomie i bezpiecznie korzysta¢ z nowoczesnych rozwigzan technologicznych w pracy zawodowej.

4) Walidacja — zasady przeprowadzenia
Walidacja efektéw uczenia sie zostanie przeprowadzona w formie testu teoretycznego on-line z wynikiem generowanym automatycznie.

¢ Warunkiem zaliczenia walidacji jest uzyskanie co najmniej 80% poprawnych odpowiedzi w tescie.



W ramach tej metody walidacji ocenie podlega wytacznie poprawnos$é odpowiedzi udzielonych przez uczestnika w tescie.

Walidacja jest przeprowadzana za pomoca testu elektronicznego, ktérego wynik generowany jest automatycznie na podstawie uprzednio
przygotowanego klucza odpowiedzi. Trener nie ocenia odpowiedzi uczestnikow, nie ingeruje w wynik testu i nie podejmuje decyzji o osiggnigciu

efektéw uczenia sie. Czynno$ci zwigzane z udostepnieniem linku i technicznym uruchomieniem testu nie stanowig oceny efektéw uczenia sie.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 31

Przedmiot / Typ

- Prowadzac
temat aktywnosci wadzacy

Wprowadzeni
e do szkolenia
i kluczowe
pojecia
nowych
technologii -
wideokonfere
ncja /
prezentacja -
czesé
teoretyczna

DOMINIK

Zajecia
HAMERA

Przeglad
ekosystemow
biurowych i
obszary
zastosowania
- prezentacja
- czesé
teoretyczna

DOMINIK

Zajecia
HAMERA

- Przerwa -

Zaawansowa
na
wspotpracai
obieg
dokumentéw
w chmurze -
prezentacja /
pokaz na
zywo — czes$é
teoretyczna

DOMINIK

Zajecia
HAMERA

Data realizacji
zajeé

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:45

09:45

10:00

Godzina
zakonczenia

08:45

09:45

10:00

11:00

Liczba godzin

00:45

01:00

00:15

01:00



Przedmiot /
temat

Inteligentne
formularze i
automatyczny
przeptyw
danych -
prezentacja /
pokaz na
zywo — czesé
teoretyczna

e

Cyfrowe
zarzadzanie
zadaniami i
wbudowana
automatyzacj
a-
prezentacja -
czesé
teoretyczna

Bezpieczenst
wo informacji
i ochrona
danych w
praktyce —
prezentacja /
czat — czesé
teoretyczna

Cwiczenia
praktyczne:
Konfiguracja
zintegrowane
go
minioobiegu
danych -
warsztaty /
éwiczenia -
czesé
praktyczna

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

Data realizacji
zajeé

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

Godzina
rozpoczecia

11:00

11:45

12:00

12:45

13:30

14:15

Godzina
zakonczenia

11:45

12:00

12:45

13:30

14:15

16:00

Liczba godzin

00:45

00:15

00:45

00:45

00:45

01:45



Przedmiot /
temat

Sztuczna
Inteligencja w
codziennej
pracy
biurowej —
wideokonfere
ncja/
prezentacja —
czesé
teoretyczna

Praktyczny
dobér
narzedzi Al i
sztuka
promptowania
- prezentacja
/ pokaz na
zywo — czesé
teoretyczna

Tworzenie
zaawansowan
ych struktur
zbierania
informacji -
prezentacja /
pokaz na
zywo - cze$é
teoretyczna

Wykorzystani
e Aldo
porzadkowani
ai
przetwarzania
danych -
prezentacja /
pokaz na
zywo — czesé
teoretyczna

e B

Typ

aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

Data realizacji
zajeé

07-11-2026

07-11-2026

07-11-2026

07-11-2026

07-11-2026

07-11-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:45

09:45

10:00

11:00

11:45

Godzina
zakonczenia

08:45

09:45

10:00

11:00

11:45

12:00

Liczba godzin

00:45

01:00

00:15

01:00

00:45

00:15



Przedmiot /
temat

Prawne i
bezpieczne
aspekty
stosowania Al
- prezentacja
/ czat — czes¢
teoretyczna

Ograniczenia,
ryzyka i btedy
automatyzac;ji
oraz Al -
prezentacja /
czat — czesé
teoretyczna

(o1 3

Cwiczenia
praktyczne:
Wspomaganie
obiegéw
biurowych za
pomoca Al -
warsztaty /
éwiczenia -
czesé
praktyczna

Standardy
organizacji
cyfrowego
miejsca pracy
wideokonfere
ncja/
prezentacja -
czesé
teoretyczna

Wbudowane
reguty i
zaawansowan
e przeptywy w
planerach -
prezentacja /
pokaz na
zywo — czes¢
teoretyczna

T
P L. Prowadzacy
aktywnosci
— DOMINIK
Zajecia
HAMERA
I DOMINIK
Zajecia
HAMERA
Przerwa -
Zaieci DOMINIK
aecta HAMERA
I DOMINIK
Zajecia
HAMERA
A DOMINIK
Zajecia
HAMERA

Data realizacji
zajeé

07-11-2026

07-11-2026

07-11-2026

07-11-2026

08-11-2026

08-11-2026

Godzina
rozpoczecia

12:00

12:45

13:30

14:15

08:00

08:45

Godzina
zakonczenia

12:45

13:30

14:15

16:00

08:45

09:45

Liczba godzin

00:45

00:45

00:45

01:45

00:45

01:00



Przedmiot /
temat

|-

Projektowanie
wieloetapowy
ch obiegéw
informacji -
prezentacja /
pokaz na
zywo — czesé
teoretyczna

25231
Analiza
potrzeb firmy
i dobér
rozwigzan
technologiczn
ych -
prezentacja -
czesé
teoretyczna

Studium
przypadkow:
Najczestsze
btedy
wdrozeniowe i
ich
ograniczenie
- prezentacja
/ czat — czesé
teoretyczna

(€] Dobre

praktyki
higieny
cyfrowej i
odpowiedzial
nego
korzystania z
technologii -
prezentacja /
czat - czes$é
teoretyczna

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

Data realizacji
zajeé

08-11-2026

08-11-2026

08-11-2026

08-11-2026

08-11-2026

08-11-2026

08-11-2026

Godzina
rozpoczecia

09:45

10:00

11:00

11:45

12:00

12:45

13:30

Godzina
zakonczenia

10:00

11:00

11:45

12:00

12:45

13:30

14:15

Liczba godzin

00:15

01:00

00:45

00:15

00:45

00:45

00:45



Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- . . , R Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia

Cwiczenia
praktyczne:
Projektowanie
kompleksowe

. DOMINIK
go przeptywu Zajecia 08-11-2026 14:15 15:00 00:45
HAMERA
pracy —
warsztaty /
éwiczenia -
czesé
praktyczna
DOMINIK
31231 Walidacja 0 08-11-2026 15:00 16:00 01:00
HAMERA
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 24:00
w tym suma godzin zaje¢ 19:15
w tym suma godzin walidacji 01:00
w tym suma przerw 03:45
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 27:00

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 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze $rodkéw 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 zwolnier w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 735,50 PLN




Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3850,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 197,31 PLN

Koszt osobogodziny netto 160,42 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 24:00
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O DOMINIK HAMERA

‘ ' Doswiadczony trener i doradca biznesowy z ponad 10-letnim do$wiadczeniem zawodowym.
Specjalizuje sie w rozwoju organizacji, optymalizacji procesoéw, cyfryzacji pracy oraz praktycznym
wykorzystaniu nowoczesnych narzedzi wspierajgcych zarzadzanie i codzienng prace biurowa.

W ciggu ostatnich pieciu lat prowadzit szkolenia i konsultacje dotyczgce cyfryzacji proceséw,
wykorzystania narzedzi chmurowych, automatyzacji pracy biurowej oraz zastosowania sztucznej
inteligencji w dziatalnosci przedsiebiorstw. W praktyce wykorzystuje m.in. Google Workspace,
Microsoft 365, formularze cyfrowe, arkusze kalkulacyjne, narzedzia do zarzgdzania zadaniami oraz
rozwigzania generatywnej Al.

Posiada doswiadczenie w projektowaniu i usprawnianiu obiegéw informacji, organizacji pracy
cyfrowej, automatyzacji dokumentaciji, tworzeniu prostych przeptywéw danych oraz wdrazaniu
narzedzi cyfrowych w organizacjach sektora MSP. W prowadzonych szkoleniach koncentruje sie na
praktycznym doborze narzedzi do potrzeb organizacji, bezpieczenstwie ich stosowania oraz
mozliwosci wykorzystania technologii do zwiekszenia efektywnosci pracy.

Jest absolwentem Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie na kierunku Wychowanie
Fizyczne, specjalnos¢ Menedzer. Posiada doswiadczenie w realizacji ponad 2000 godzin szkolen i
pracy szkoleniowej z ponad 3000 uczestnikéw. Jego doswiadczenie obejmuje réwniez doradztwo
biznesowe, zarzadzanie, optymalizacje proceséw oraz pozyskiwanie finansowania dla
przedsigbiorstw.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Komplet materiatéw zostanie wystany w wiadomosci e-mail przed rozpoczeciem szkolenia do kazdego z Uczestnikéw. Bedzie to skrypt wraz z
prezentacja (w formacie PDF).



Warunki uczestnictwa

Warunki uczestnictwa:

e ukonczone 18 lat,

e podstawowa umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz korzystania z Internetu,

 dostep do komputera lub laptopa z aktualng przegladarka internetowa (w przypadku szkolenia realizowanego online),

» posiadanie aktywnego adresu e-mail umozliwiajgcego rejestracje w wykorzystywanych podczas szkolenia narzedziach,

¢ motywacja do rozwijania kompetencji cyfrowych oraz wdrazania nowoczesnych technologii w codziennej pracy,

e gotowos¢ do aktywnego udziatu w éwiczeniach praktycznych i wykonywania zadan podczas szkolenia,

¢ brak koniecznosci posiadania wczesniejszego doswiadczenia w zakresie sztucznej inteligencji lub zaawansowanych narzedzi
cyfrowych - szkolenie rozpoczyna sie od podstaw i stopniowo rozwija omawiane zagadnienia.

Informacje dodatkowe

1. Jezeli ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych, korzysta ze zwolnienia od podatku VAT na podstawie § 3 ust. 1
pkt 14 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 832). W pozostatych przypadkach do ceny netto
zostanie doliczony VAT wedtug wtasciwej stawki.

2. Warunkiem skorzystania z ustugi jest udziat w co najmniej 80% zaje¢ merytorycznych, z wytgczeniem czasu przerw, oraz przystapienie do
walidacji efektéw uczenia sie.

Warunki techniczne

Platforma komunikacyjna

Ustuga realizowana jest za posrednictwem platformy Google Meet. Organizator posiada licencje Google Workspace umozliwiajgca prowadzenie
spotkan grupowych przez caty czas przewidziany w harmonogramie oraz nagrywanie zajec.

Test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie przeprowadzany jest za posrednictwem Google Forms.
Wymagania sprzetowe
Uczestnik powinien dysponowa¢ komputerem stacjonarnym lub laptopem wyposazonym w:

* co najmniej dwurdzeniowy procesor;
e minimum 2 GB pamigci RAM,;

e kamere internetowg;

e mikrofon;

e gtosniki lub stuchawki.

Dopuszczalny jest udziat za pomoca tabletu lub urzagdzenia mobilnego, jezeli urzadzenie umozliwia korzystanie ze wszystkich funkcji Google
Meet i Google Forms niezbednych do aktywnego uczestnictwa w zajeciach oraz walidacji.

System operacyjny i przegladarka

Wymagany jest aktualny system operacyjny wspierany przez Google Meet, w szczegdlnosci aktualna wersja systemu Microsoft Windows,
macO0S, Chrome OS albo systemu Linux opartego na dystrybucji Debian.

Uczestnik powinien korzysta¢ z aktualnej wersji jednej z obstugiwanych przegladarek:

¢ Google Chrome;
¢ Microsoft Edge;
¢ Mozilla Firefox;
e Safari.

Przegladarka musi mie¢ wtgczong obstuge JavaScript i plikéw cookies oraz przyznane uprawnienia do korzystania z kamery i mikrofonu.
Potaczenie internetowe
Uczestnik powinien posiadac stabilne, szerokopasmowe potaczenie z Internetem.

Dla zachowania dobrej jakosci obrazu i dzwieku rekomendowane jest tagcze o przepustowosci co najmniej:



* 4 Mb/s dla pobierania danych;
* 3,2 Mb/s dla wysytania danych.

W przypadku korzystania z sieci bezprzewodowej zalecane jest przebywanie w miejscu zapewniajgcym stabilny sygnat Wi-Fi lub skorzystanie z
przewodowego potaczenia z Internetem.

Adres e-mail i dostep do ustugi
Uczestnik powinien posiada¢ aktywny adres e-mail umozliwiajgcy otrzymanie:

¢ linku do spotkan Google Meet;

e materiatéw dydaktycznych;

e linku do testu walidacyjnego;

¢ informacji o wyniku walidacji;

e zabezpieczonego linku do nagran zajec.

Link do spotkan Google Meet bedzie aktywny od jednej godziny przed rozpoczeciem szkolenia w pierwszym dniu realizacji ustugi do jednej
godziny po zakoriczeniu szkolenia w dniu ostatnim.

Link do testu walidacyjnego zostanie udostepniony przed rozpoczeciem walidacji i bedzie aktywny w czasie wskazanym w harmonogramie.
Nagrywanie i udostepnianie zajeé

Zajecia realizowane w gtéwnym pokoju spotkania Google Meet sg nagrywane. Nagranie moze obejmowac prezentowane tresci, obraz i gtos
trenera oraz obraz, gtos, nazwe profilu i wypowiedzi uczestnikéw biorgcych udziat w spotkaniu.

Uczestnicy zostang przed rozpoczeciem ustugi poinformowani o zasadach nagrywania, przetwarzania danych i udostepniania nagran.

Zapoznanie sie z nagraniem nie zastepuje udziatu w zajeciach prowadzonych w czasie rzeczywistym i nie jest uwzgledniane przy obliczaniu
frekwenc;ji.

Przygotowanie uczestnika
Przed rozpoczeciem ustugi uczestnik powinien sprawdzic¢:

e mozliwosc¢ otwarcia linku do Google Meet;

¢ dziatanie kamery, mikrofonu i urzadzenia odtwarzajgcego dzwigk;
¢ stabilno$¢ potgczenia internetowego;

¢ mozliwosc¢ otwarcia formularza Google Forms;

¢ poprawnos¢ adresu e-mail przekazanego organizatorowi.

Kontakt

WOJCIECH GRACZYK

E-mail wojciech.graczyk@korycki-graczyk.pl
Telefon (+48) 698 291 420




