Mozliwos$¢ dofinansowania

Innowacyjne narzedzia cyfrowe w 5300,00 PLN brutto

ﬁ organizacji pracy: Budowa bazy wiedzy, 5300,00 PLN netto
automatyzacja i bezpieczna praca z Al - 220,83 PLN brutto/h

w ustuga szkoleniowa 220,83 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/10/02/180138/3854441 183,33 PLN cenarynkowa @

HC SPOLKA Z

OGRANICZONA & Ustuga szkoleniowa
ODPOWIEDZIALNOS [ ,dalna w czasie rzeczywistym
CIA

& Zajecia grupowe
Kk ok kK 49/5  (@© 2400h

990 ocen ) 04.11.2026 do 06.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Ustuga skierowana jest do:

¢ Pracownikéw biurowych, administracyjnych, sekretariatéw oraz
obstugi klienta poszukujacych sposobéw na uporzadkowanie
dokumentow, automatyzacje powtarzalnych zadan i usprawnienie
komunikacji.

e Zespotéw, menedzerdw, kadry zarzadzajgcej oraz wtascicieli mikro,
matych i érednich przedsiebiorstw (MSP), ktérzy chca zastgpié chaos
informacyjny jednym centralnym systemem operacyjnym firmy.

e 0so6b poczatkujgcych oraz sredniozaawansowanych, ktére chca bez
stresu zacza¢ bezpiecznie i efektywnie korzysta¢ z narzedzi Al oraz
automatyzacji no-code w codziennej pracy.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw 2

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 03-11-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny



Ustuga ma na celu nauczenie uczestnikéw budowania spoéjnego, cyfrowego systemu pracy i bazy wiedzy firmy w
Srodowisku Notion, zintegrowanego z zewngtrznymi narzedziami chmurowymi oraz automatyzacjami no-code.
Uczestnicy zdobeda umiejetnos¢ praktycznego wykorzystania sztucznej inteligencji do automatyzacji codziennych
zadan biurowych, zarzgdzania projektami, redagowania pism, tworzenia procedur (SOP) oraz stosowania zasad
cyberbezpieczenstwa i RODO w pracy z danymi cyfrowymi.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Identyfikuje mozliwosci wykorzystania
chmury obliczeniowej oraz relacyjnych
baz danych w pracy biurowe;j.

Wskazuje zasady bezpiecznego
udostepniania plikow oraz zarzadzania
uprawnieniami w systemach cyfrowych.

Dobiera odpowiednie narzedzia Al oraz
elementy sktadowe polecen (promptow)
do zadan biurowych.

Rozréznia zagrozenia zwigzane z
cyfryzacja, ochrong danych (RODO) i
generatywna sztuczna inteligencja.

Dopasowuje scenariusze automatyzacji
no-code i wdrozenia szablonéw do
usprawnienia proceséw biurowych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Kryteria weryfikacji

Uczestnik identyfikuje pojecie pracy w
chmurze, wskazuje co najmniej 3
korzysci z jej stosowania oraz rozréznia
typy relacji i widokéw baz danych.

Uczestnik rozréznia poziomy uprawnien
do dokumentéw i baz danych (odczyt,
edycja, peten dostep) oraz wskazuje
poprawne ustawienia dostepu dla
zadanej sytuacji organizacyjnej.

Uczestnik dobiera bezptatne i ptatne
narzedzia Al do konkretnych potrzeb
organizacji oraz identyfikuje prawidtowa
strukture promptu (rola, zadanie,
kontekst, format).

Uczestnik rozréznia zjawisko
halucynaciji Al od faktéw, identyfikuje
ryzyka wprowadzania danych poufnych
do narzedzi internetowych oraz
wskazuje zasady bezpiecznego
zarzadzania hastami i 2FA.

Uczestnik dopasowuje rozwigzania
automatyzujace (np. Make.com, reguty
bazy danych) do zidentyfikowanych
waskich gardet w komunikacji i
przeptywie dokumentéw.

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

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 walidac;ji?

TAK

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

TAK

Program

Dzien 1: Architektura chmury, baza wiedzy i organizacja pracy w Notion
09:00 - 11:00 | Podstawy pracy w chmurze i logika relacyjnych baz danych (relacje, rollupy, widoki filtrowane: Kanban, tabela, kalendarz).
11:00 - 11:15 | Przerwa (15 min)

11:15 - 12:30 | Budowa firmowej bazy wiedzy (Company Wiki) oraz wdrozenie metodologii organizacji informacji PARA (Projects, Areas,
Resources, Archives).

12:30 - 13:00 | Przerwa obiadowa (30 min)

13:00 - 15:00 | Zbieranie i strukturyzowanie danych: formularze online, tworzenie procedur (SOP) i nawigacji w systemie.
15:00 - 15:15 | Przerwa (15 min)

15:15 - 17:00 | Warsztat praktyczny: Projektowanie i tworzenie wtasnego Centrum Dowodzenia Firmy (Master Dashboard).
Dzien 2: Generatywna sztuczna inteligencja, pisanie pism i cyberbezpieczenstwo

09:00 - 11:00 | Sztuczna inteligencja w biurze (ChatGPT, Claude, Notion Al): zasady dziatania, koncepcja cyfrowego asystenta i budowanie
precyzyjnych polecen (promptéw).

11:00 - 11:15 | Przerwa (15 min)

11:15 - 12:30 | Praktyczne zastosowanie Al: automatyczne podsumowania notatek, redagowanie wiadomosci e-mail, przygotowywanie
ofert i pism urzedowych.

12:30 - 13:00 | Przerwa obiadowa (30 min)

13:00 - 15:00 | Ograniczenia Al, weryfikacja faktéw (zjawisko halucynacji), ochrona danych osobowych (RODO) oraz bezpieczernstwo w
sieci (phishing, hasta, 2FA).

15:00 - 15:15 | Przerwa (15 min)

15:15 - 17:00 | Warsztat praktyczny: Tworzenie spersonalizowanej bazy promptéw oraz automatyczne przetwarzanie niestrukturalnych
dokumentdw.

Dzien 3: Procesy, automatyzacje no-code (Make.com), higiena cyfrowa i walidacja
09:00 - 11:00 | Zarzadzanie projektami i lekki CRM: $ledzenie statuséw, lejek sprzedazowy oraz wbudowane automatyzacje bazy danych.
11:00 - 11:15 | Przerwa (15 min)

11:15 - 12:30 | Zaawansowane integracje no-code z Make.com: tgczenie Notion z formularzami, pocztg e-mail oraz komunikatorami
(Slack/Teams).

12:30 - 13:00 | Przerwa obiadowa (30 min)

13:00 - 15:00 | Zarzadzanie uprawnieniami dostepu, higiena cyfrowa, organizacja miejsca pracy oraz przeciwdziatanie przecigzeniu
informacyjnemu.

15:00 - 15:15 | Przerwa (15 min)



15:15 - 16:15 | Warsztat praktyczny: Testowanie petnej Sciezki procesowej i przygotowanie wtasnego cyfrowego przybornika.
16:15 - 17:00 | Walidacja efektdw uczenia sie (automatyczny test teoretyczny online).
1) Godziny i forma

tgczny wymiar godzinowy wynosi 24 godziny zegarowe (gdzie 1 godzina odpowiada 60 minutom), wtgczajac w to przewidziane w
harmonogramie przerwy. Zajecia odbywaja sie w formie zdalnej na zywo za posrednictwem platformy Microsoft Teams. Grupa warsztatowa liczy
od 2 do maksymalnie 30 uczestnikéw.

2) Sposodb prowadzenia zaje¢
Podczas kursu wykorzystywane sg angazujace formy nauczania online, obejmujace w szczegdlnosci:

¢ prezentacje funkcji i rozwigzan w trybie na zywo (,ekran w ekran”),

* omowienie realnych przypadkéw biznesowych oraz dobrych praktyk,

¢ samodzielne oraz zespotowe zadania z wykorzystaniem dedykowanych aplikacji,
* wymiane do$wiadczen i dyskusje pod kierunkiem prowadzacego.

3) Sposob weryfikacji wiedzy (Walidacja)

Walidacja efektéw uczenia sie jest w petni niezalezna od procesu dydaktycznego i od osoby trenera prowadzacego szkolenie. Weryfikacja
odbywa sie za posrednictwem zewnetrznego, automatycznego systemu cyfrowego (Microsoft Forms).

Przebieg i zasady walidacji:

1. Automatyczna weryfikacja (Niezalezny algorytm): Egzamin ma forme cyfrowego testu wiedzy i umiejetnosci. Baza pytan oraz klucz
odpowiedzi sg ze sobg powigzane w sposéb sztywny, a wynik wyliczany jest automatycznie przez algorytm systemu bez jakiejkolwiek
ingerencji cztowieka.

2. Rola trenera: Trener prowadzacy szkolenie nie jest egzaminatorem i nie ocenia prac. W module walidacyjnym petni wytgcznie role
moderatora technicznego (przekazuje uczestnikom link do zewnetrznego arkusza egzaminacyjnego i nadzoruje przebieg techniczny). Trener
nie ma mozliwosci edycji pytan, modyfikacji klucza odpowiedzi, recznego sprawdzania prac ani wptywania na wynik kofAcowy.

3. Prég zaliczenia: Minimum 80% punktéw mozliwych do zdobycia.

4. Bezstronnosé i obiektywizm: Dzieki zastosowaniu algorytmicznego sprawdzania w zewnetrznym narzedziu cyfrowym zagwarantowane jest
petne rozdzielenie funkcji dydaktycznej od funkcji walidujgcej oraz bezstronnos¢ oceny.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 22

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- L, . . . Liczba godzin
temat aktywnosci zajecC rozpoczecia zakonczenia

Podstawy

pracy w

chmurze i

logika

relacyjnych

baz danych

(relacje,

rollupy, widoki Zajecia DOMINIK 04-11-2026 09:00 11:00 02:00
filtrowane: HAMERA
Kanban,

tabela,

kalendarz). -

czesé

teoretyczna -

wspétdzieleni

e ekranu



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Przerwa

S}
N
N
N
'

Budowa

firmowej bazy
wiedzy
(Company
Wiki) oraz
wdrozenie
metodologii Zajecia
organizaciji
informacji
PARA - czes$¢
teoretyczna -
wspotdzieleni
e ekranu

4722 Przerwa

Zbieranie i
strukturyzowa
nie danych:
formularze
online,
tworzenie
procedur
(SOP) i
nawigacji w
systemie -

Zajecia

czesé
praktyczna -
warsztaty

6222 & Przerwa

Warsztat
praktyczny:
Projektowanie
i tworzenie
wilasnego
Centrum Zajecia
Dowodzenia
Firmy (Master
Dashboard) -
czesé
praktyczna -
éwiczenia

Prowadzacy

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

Data realizacji
zajeé

04-11-2026

04-11-2026

04-11-2026

04-11-2026

04-11-2026

04-11-2026

Godzina
rozpoczecia

11:00

11:15

12:30

13:00

15:00

15:15

Godzina
zakonczenia

11:15

12:30

13:00

15:00

15:15

17:00

Liczba godzin

00:15

01:15

00:30

02:00

00:15

01:45



Przedmiot /
temat

Sztuczna
inteligencjaw
biurze
(ChatGPT,
Claude,
Notion Al):
zasady
dziatania,
koncepcja
cyfrowego
asystenta -
czesé
teoretyczna -
wspoétdzieleni
e ekranu

Praktyczne
zastosowanie
Al:
podsumowani
a notatek,
redagowanie
e-mail,
przygotowywa
nie ofert i
pism
urzedowych -
czesé
praktyczna -
warsztaty

B

Ograniczenia
Al,
weryfikacja
faktow
(halucynacje),
ochrona
danych
osobowych
(RODO) i
cyberbezpiec
zenstwo -
czesé
teoretyczna -
wspotdzieleni
e ekranu

13222

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

Data realizacji
zajeé

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

11:00

11:15

12:30

13:00

15:00

Godzina
zakonczenia

11:00

11:15

12:30

13:00

15:00

15:15

Liczba godzin

02:00

00:15

01:15

00:30

02:00

00:15



Przedmiot /
temat

Warsztat
praktyczny:
Tworzenie
spersonalizo
wanej bazy
promptow
oraz
przetwarzanie
dokumentéw -
czesé
praktyczna -
éwiczenia

Zarzadzanie
projektami i
lekki CRM:
$ledzenie
statusow,
lejek
sprzedazowy
oraz
automatyzacj
e-czesé
praktyczna -
warsztaty

Zaawansowa
ne integracje
no-code z
Make.com:
taczenie
Notion z
formularzami,
poczta e-mail
i
komunikatora
mi - czes¢
praktyczna -
¢éwiczenia

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

Data realizacji
zajeé

05-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

Godzina
rozpoczecia

15:15

09:00

11:00

11:15

12:30

Godzina
zakonczenia

17:00

11:00

11:15

12:30

13:00

Liczba godzin

01:45

02:00

00:15

01:15

00:30



Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

-~ ., . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Zarzadzanie

uprawnieniam

i dostepu,

higiena

cyfrowa i

przeciwdziata . o DOMINIK 06-11-2026 13:00 15:00 02:00
nie HAMERA
przecigzeniu

informacyjne

mu - cze$é

teoretyczna -

wspoétdzieleni

e ekranu

- Przerwa - 06-11-2026 15:00 15:15 00:15

Warsztat

praktyczny:

Testowanie

petnej Sciezki

procesowej i L DOMINIK
. Zajecia 06-11-2026 15:15 16:15 01:00

przygotowani HAMERA

e cyfrowego

przybornika -

czesé

praktyczna -

éwiczenia

DOMINIK
Walidacja 0 06-11-2026 16:15 17:00 00:45
HAMERA

N
N
N
N
N
'

Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 24:00
w tym suma godzin zajeé 20:15
w tym suma godzin walidaciji 00:45
w tym suma przerw 03:00

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 28:00

Cennik

Cennik



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5300,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 220,83 PLN
Koszt osobogodziny netto 220,83 PLN

Liczba godzin ustugi

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

Liczba prowadzacych: 1

121

O DOMINIK HAMERA

‘ ' Jestem doswiadczonym szkoleniowcem i doradcg biznesowym z 10-letnim stazem, specjalizujgcym
sie w pozyskiwaniu funduszy (ponad 200 min zt dla klientéw) oraz kompleksowym wsparciu w
zarzadzaniu, motywacji i optymalizacji proceséw organizacyjnych. Absolwent AWF Warszawa
(kierunek: Wychowanie Fizyczne, specjalno$é: Menedzer), tacze wiedze akademicka z praktyka
biznesowag, prowadzac szkolenia z zakresu tworzenia dokumentéw unijnych, automotywacji,
radzenia sobie ze stresem oraz skutecznego zarzadzania dla wtascicieli firm, kadry kierowniczej i
sektora MSP. Z ponad 2000 godzin szkoleri i 3000 przeszkolonych oséb, oferuje spersonalizowane
rozwigzania, ktére przektadajg sie na mierzalne sukcesy — od pozyskania finansowania po wzrost
efektywnosci zespotéw. Moja misja? Przekazywac¢ wiedze, ktéra napedza rozwoéj zaréwno firm, jak i
ich zespotéw.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow 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

Wymagania formalne i sprzetowe:



¢ Petnoletnio$¢ (ukornczone 18 lat).

* Dostep do komputera lub laptopa z aktualnym systemem operacyjnym, przegladarkg internetowa (np. Chrome, Edge) oraz stabilnym
potaczeniem z Internetem.

¢ Aktywna skrzynka e-mail do rejestracji w bezptatnych lub testowych ustugach cyfrowych (Notion, Make.com, ChatGPT/Claude,
Slack/Teams).

e W przypadku zaje¢ zdalnych: sprawny zestaw do komunikacji audio-wideo (kamera, mikrofon, gtosniki/stuchawki).

Wymagania kompetencyjne i postawa:

¢ Elementarna umiejetno$¢ obstugi komputera oraz sprawnego poruszania sie w sieci Internet.

e Gotowos¢ do aktywnego udziatu w warsztatach praktycznych oraz praca na wtasnych przyktadowych procesach lub
zanonimizowanych danych firmowych.

¢ Brak barier wejscia: Szkolenie nie wymaga wczesniejszej znajomosci narzedzi no-code ani zaawansowanej wiedzy z zakresu
sztucznej inteligencji — program realizowany jest od podstaw.

Informacje dodatkowe

Informacje o podatku VAT:

¢ W przypadku dofinansowania ustugi ze srodkéw publicznych na poziomie co najmniej 70%, stosuje sie zwolnienie z podatku VAT na
podstawie aktualnych przepiséw prawa (§ 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r.).
¢ Dla pozostatych form ptatnosci ustuga zostanie powigekszona o podatek VAT wedtug naleznej stawki.

Kryteria zaliczenia:
Gwarancja ukonczenia udziatu w ustudze jest:

* obecnos¢ na co najmniej 80% czasu trwania modutéw merytorycznych (nie uwzgledniajgc przerw w harmonogramie),
» przystgpienie do automatycznego testu sprawdzajgcego wiedze i umiejetnosci (walidacja).

Warunki techniczne

1. Sposéb realizaciji i platforma zaje¢

Szkolenie odbywa sie na zywo w formie wideokonferencji w srodowisku Microsoft Teams (organizator zapewnia licencje komercyjng).
Egzamin koricowy (automatycznie oceniany test) realizowany jest w aplikacji Microsoft Forms.

2. Sprzet i oprogramowanie
Uczestnik powinien korzysta¢ z komputera (stacjonarnego lub laptopa) wyposazonego w:

e procesor min. 2-rdzeniowy oraz co najmniej 4 GB RAM,

» sprawny zestaw do komunikacji audio-wideo (kamera, mikrofon, gtosniki/stuchawki),

e aktualny system operacyjny (Windows 10/11, macQOS, Linux lub Chrome 0S),

e nowoczesng przegladarke internetowa (np. MS Edge lub Google Chrome) z zezwoleniem na uzycie kamery/mikrofonu i obstuge plikow
cookies.

3. Lacze internetowe

Do ptynnego odbioru obrazu i dZwieku wymagany jest dostawca Internetu gwarantujgcy transfer na poziomie minimum 4 Mb/s
(pobieranie) i 3,2 Mb/s (wysytanie). Rekomendujemy potgczenie kablowe lub silny sygnat Wi-Fi.

4. Dostep do materiatéw i wymogi e-mail
Kazda osoba musi poda¢ wazny adres e-mail, na ktéry przestane zostana:

e zaproszenie wraz z odnos$nikiem do wirtualnej sali w MS Teams,
e zestaw materiatéw do zaje¢ i odnosnik do testu sprawdzajgcego,
¢ informacje o uzyskanej punktacji oraz dostep do nagran wideo.

Dostep do pokoju spotkaniowego otwiera sie na godzine przed pierwszymi zajeciami i wygasa godzine po zakonczeniu catego kursu. Test
w MS Forms udostepniany jest wytacznie w czasie przewidzianym w planie na walidacje.



5. Test techniczny przed startem

Przed pierwszym modutem uczestnik zobowigzany jest zweryfikowaé sprawnos¢ sprzetu: przetestowaé mikrofon, gtosniki, kamere,
stabilno$¢ Internetu oraz mozliwo$¢ otwarcia linkéw do MS Teams i MS Forms.

Kontakt

ﬁ E-mail office@hameracapital.eu

Telefon (+48) 888 677 422

DOMINIK HAMERA



