Mozliwos$¢ dofinansowania

PRAWO PIEKNA

i

PRAWO PIEKNA
URSZULA TYRNA

ok ok Kok 50/5

29 ocen

Szkolenie: Administracja biurowa z 6 457,50 PLN brutto

obstuga komputera 5250,00 PLN netto
403,59 PLN brutto/h

328,13 PLN netto/h
284,58 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/10/07/212419/3864382

© Jaworzno

& Ustuga szkoleniowa

[f stacjonarna

{8 Zajecia indywidualne

® 16:00h

5 24.11.2026 do 26.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Biznes / Zarzadzanie przedsiebiorstwem

Grupa docelowa sg osoby doroste, ktére chcag zdoby¢ lub rozwingé
kompetencje potrzebne do wykonywania zadan administracyjnych i
biurowych z wykorzystaniem komputera. Szkolenie skierowane jest do
0s6b planujacych rozpoczecie pracy w biurze, administracji, sekretariacie,
recepcji, obstudze klienta lub innych dziatach wspierajgcych
funkcjonowanie przedsiebiorstw i instytucji, a takze do oséb planujacych

Grupa docelowa ustugi zmiane $ciezki zawodowej. Ustuga jest réwniez odpowiednia dla

obecnych pracownikéw biurowych i administracyjnych, ktérzy chca
uzupetni¢ umiejetnosci w zakresie organizacji pracy, prowadzenia
dokumentaciji, korespondenciji, obstugi poczty elektronicznej, zarzagdzania
plikami oraz korzystania z podstawowych programéw biurowych. Nie jest
wymagane wczesniejsze doswiadczenie na stanowisku biurowym ani
zaawansowana znajomos¢ obstugi komputera.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 1

Data zakonczenia rekrutacji 23-11-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem edukacyjnym ustugi jest przygotowanie uczestnika do samodzielnego wykonywania podstawowych zadan
administracyjnych i biurowych z wykorzystaniem komputera. Po szkoleniu uczestnik bedzie organizowat prace biurowg,
przygotowywat i porzagdkowat dokumentacje, tworzyt korespondencje, korzystat z edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego,
poczty elektronicznej oraz stosowat zasady bezpiecznej pracy z informacja.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rozréznia rodzaje dokumentow
biurowych oraz zasady ich klasyfikacji i
archiwizacji

Charakteryzuje funkcje programoéw
pakietu Microsoft Office uzywanych w
administraciji

Wyjasnia zasady ergonomii stanowiska
pracy oraz przepisy bezpieczenstwa i
higieny

Klasyfikuje zagrozenia bezpieczenstwa
danych i metody ochrony informacji
poufnych

Obstuguje urzadzenia biurowe takie jak
drukarka, skaner i kserokopiarka

Kryteria weryfikacji

Wymienia co najmniej trzy rodzaje
dokumentoéw biurowych i okresla
wymogi dotyczace ich przechowywania

Wymienia co najmniej trzy rodzaje
dokumentéw biurowych i okresla
wymogi dotyczace ich przechowywania

Opisuje zastosowanie Word, Excel,
PowerPoint i Outlook w codziennej
pracy biurowej

Wyjasnia réznice migedzy formatami
plikéw i ich przeznaczeniem w
wymianie dokumentéw

Opisuje prawidtowe ustawienie
monitora, klawiatury, myszki i fotela
przy biurku

Wymienia gtéwne zagrozenia dla
zdrowia pracownika biurowego i
sposoby ich eliminacji

Rozréznia rodzaje cyberataktow i
opisuje zasady tworzenia bezpiecznych
haset

Wyjasnia znaczenie kopii zapasowych i
szyfrowania danych w pracy biurowe;j

Wykonuje podstawowe operacje na
drukarce sieciowej, w tym wymiane
tonera i papieru

Skanuje dokumenty papierowe i
zapisuje je w wybranym formacie
cyfrowym

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie

Organizuje i archiwizuje dokumenty
biurowe zgodnie z hierarchiczna
struktura

Tworzy i edytuje dokumenty oraz
prezentacje przy uzyciu pakietu Office

Obstuguje poczte elektroniczng oraz
przesyta pliki z zachowaniem
bezpieczenstwa

Komunikuje sie jasno i profesjonalnie
zaréwno w formie pisemnej jak i ustnej

Wspotpracuje w zespole i respektuje
polecenia przetozonego w codziennej
pracy

Zarzadza czasem pracy i priorytetami
do wykonania zadan efektywnie

Wykazuje odpowiedzialnos¢ za
wykonang prace i jako$¢ dostarczonych
dokumentéw

Kryteria weryfikacji

Tworzy strukture folderéw z jednolitym
systemem nazewnictwa plikéw

Klasyfikuje dokumenty i przechowuje je
w odpowiednich lokalizacjach na dysku

Redaguje formalny dokument
biznesowy z prawidtowym
formatowaniem i strukturg

Przygotowuje prezentacje z tekstem,
tabelami i wykresami w PowerPoint

Redaguje profesjonalng wiadomos¢ e-
mail z prawidtowym subject i podpisem

Dotagcza i odsyta zatgczniki w
bezpieczny sposéb oraz rozpoznaje
podejrzane wiadomosci

Formutuje wiadomosci w jezyku
formalnym zrozumiatym dla odbiorcy

Unika btedéw ortograficznych i
gramatycznych w dokumentach
biznesowych

Wyjasnia znaczenie komunikacji
zespotowej w osigganiu celow
organizacji

Opisuje sposoby rozwigzywania
konfliktéw i sprzeciwéw w stosunkach
pracowniczych

Planuje dzien pracy uwzgledniajac
terminy i wazno$¢ poszczegéinych
zadan

Wyjasnia techniki organizacji pracy
umozliwiajgce wykonanie zadan w time

Ocenia jako$¢ wtasnej pracy i
identyfikuje obszary do poprawy

Przyjmuje konstruktywna krytyke i
wdraza zalecenia przetozonego

Metoda walidacji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

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 Certyfikujgcej: https://standardgccs.com/

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

Informacje
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.
Nazwa Podmiotu certyfikujacego Talent Odyssey Ltd

Program

Warunki osiagniecia celu edukacyjnego

Dla osiggniecia petnych korzysci edukacyjnych oraz przygotowania uczestnika do wykonywania zadan administracyjnych i biurowych z
wykorzystaniem komputera wskazane sa:

¢ gotowos$é do wykonywania praktycznych ¢wiczen na komputerze,

e gotowosé do pracy z dokumentami, plikami, pocztg elektroniczng i informacja,

¢ podstawowa umiejetno$¢ postugiwania sie klawiaturg i mysza lub gotowos¢ do rozwinigcia tych umiejetnosci podczas szkolenia,
e gotowos$¢ do poznawania zasad organizacji pracy administracyjno-biurowe;j,

e gotowosé do stosowania zasad bezpieczenstwa informacji i ochrony danych podczas pracy z dokumentacja.

Szkolenie jest odpowiednie dla 0séb poczatkujacych i nie wymaga zaawansowanego przygotowania informatycznego ani wczesniejszego
doswiadczenia na stanowisku administracyjnym lub biurowym.

Ustuga skierowana jest zaréwno do oséb planujgcych zmiane $ciezki zawodowej i rozpoczecie pracy biurowej, jak réwniez do obecnych
pracownikdw administraciji, sekretariatdw, recepciji, dziatéw obstugi klienta, sprzedazy oraz innych dziatéw wspierajgcych funkcjonowanie
przedsiebiorstwa lub instytucji.

Rekomendacja techniczna

Dla zapewnienia odpowiedniego tempa pracy wskazana jest podstawowa znajomos$¢é obstugi komputera. Uczestnik bedzie korzystat
podczas zaje¢ z komputera wyposazonego w system operacyjny, aktualng przegladarke internetowa oraz oprogramowanie umozliwiajgce
wykonywanie podstawowych zadan biurowych. Sprzet powinien umozliwiaé prace z dokumentami tekstowymi, arkuszami kalkulacyjnymi,
poczta elektroniczng, plikami oraz zasobami internetowymi. Organizator zapewnia stanowisko komputerowe oraz dostep do
oprogramowania niezbednego do wykonania ¢wiczen przewidzianych w programie szkolenia.

Zakres tematyczny

DZIEN |

1. Organizacja pracy administracyjno-biurowe;j

e charakterystyka pracy administracyjnej i biurowe;j,

* podstawowe zadania wykonywane na stanowiskach administracyjno-biurowych,
e organizacja stanowiska pracy,

» planowanie i ustalanie kolejnosci wykonywania zadan,

e organizowanie czasu pracy i termindw,



e prowadzenie kalendarza zadan i spotkan,

¢ podstawowe zasady komunikacji wewnetrznej w organizacji,

¢ odpowiedzialno$¢ pracownika za dokumenty i informacje,

¢ kultura organizacyjna i standardy profesjonalnej obstugi w srodowisku biurowym.

2. Dokumentacja i obieg dokumentow w pracy biurowej

¢ podstawowe rodzaje dokumentdw wystepujacych w pracy administracyjnej,

¢ dokumenty przychodzace i wychodzace,

¢ rejestrowanie dokumentéw,

e zasady porzadkowania dokumentacji,

e nadawanie nazw i oznaczer dokumentom,

¢ obieg dokumentéw wewnatrz organizacji,

¢ przekazywanie dokumentéw wtasciwym osobom i komérkom organizacyjnym,
¢ przechowywanie dokumentaciji,

¢ podstawowe zasady archiwizacji dokumentéw,

¢ wyszukiwanie i udostepnianie dokumentacji,

e ¢wiczenia praktyczne dotyczace organizacji obiegu przyktadowych dokumentéw biurowych.

3. Podstawy obstugi komputera w administracji

¢ elementy zestawu komputerowego i ich zastosowanie,
¢ podstawowe funkcje systemu operacyjnego,

e uruchamianie i zamykanie programéw,

e tworzenie folderéw i podfolderéw,

e zapisywanie dokumentoéw,

¢ kopiowanie, przenoszenie i usuwanie plikéw,

e zmiana nazw plikdw i folderdw,

¢ wyszukiwanie dokumentéw na komputerze,

e organizowanie elektronicznego archiwum dokumentow,
¢ stosowanie czytelnych zasad nazewnictwa plikéw,

e zapisywanie dokumentéw w réznych formatach,

¢ podstawowe zasady wykonywania kopii dokumentéw.

4. Bezpieczna praca z komputerem i informacja

¢ zasady bezpiecznego korzystania ze sprzetu komputerowego,
¢ tworzenie i stosowanie bezpiecznych haset,

e ochrona dostepu do komputera i dokumentéw,

e rozpoznawanie podstawowych zagrozen internetowych,

e bezpieczne korzystanie z poczty elektronicznej,

e ostrozno$é podczas otwierania zatgcznikéw i odnosnikéw,

e ochrona danych osobowych i informacji stuzbowych,

¢ zasada ograniczonego dostepu do dokumentac;ji,

e prawidtowe przechowywanie i udostepnianie plikow.

DZIEN Il

5. Tworzenie i formatowanie dokumentéw biurowych w edytorze tekstu

¢ tworzenie nowego dokumentu,

e wprowadzanie i edytowanie tekstu,

¢ podstawowe zasady redagowania dokumentéw,
¢ formatowanie czcionki i akapitéw,

e wyréwnywanie tekstuy,

¢ stosowanie odstepéw i interlinii,

e tworzenie list punktowanych i numerowanych,
¢ korzystanie z tabulatoréw,

e tworzenie i formatowanie tabel,

e ustawienia strony i margineséw,

¢ nagtéwki i stopki,

* numerowanie stron,

e sprawdzanie poprawnosci dokumentu,



e zapisywanie dokumenty,

e przygotowanie dokumentu do wydruku,

e zapisywanie dokumentu w formacie PDF,

¢ céwiczenie praktyczne polegajace na przygotowaniu przyktadowego dokumentu administracyjnego.

6. Korespondencja stuzbowa i dokumenty administracyjne

¢ zasady przygotowywania korespondencji stuzbowe;j,

e struktura pisma formalnego,

e przygotowywanie zawiadomien, informacji i odpowiedzi,

¢ tworzenie notatek stuzbowych,

e przygotowywanie prostych formularzy i zestawien,

¢ stosowanie odpowiedniego stylu i jezyka w komunikacji pisemnej,

e poprawnos¢ jezykowa i czytelno$¢ dokumentéw,

e zasady podpisywania i przekazywania dokumentéw,

e przygotowanie przyktadowej korespondencji biurowej w edytorze tekstu.

7. Arkusz kalkulacyjny w pracy administracyjnej

e budowa arkusza kalkulacyjnego,

e wprowadzanie danych tekstowych i liczbowych,

e organizowanie danych w wierszach i kolumnach,

e formatowanie komorek,

e tworzenie prostych tabel,

e dostosowanie szerokosci kolumn i wysokosci wierszy,

e sortowanie danych,

e filtrowanie danych,

¢ wykonywanie podstawowych obliczen,

e stosowanie podstawowych formut i funkcji,

e przygotowywanie prostych zestawier administracyjnych,
¢ kontrola poprawnosci danych,

e przygotowanie arkusza do wydruku,

¢ praktyczne przygotowanie przyktadowego zestawienia biurowego.

DZIEN IIl

8. Poczta elektroniczna i komunikacja w pracy biurowej

¢ zasady dziatania poczty elektronicznej,

¢ tworzenie i wysytanie wiadomosci,

¢ prawidtowe formutowanie tematu wiadomosci,

¢ stosowanie zwrotow witasciwych dla korespondencji zawodowe;j,
¢ odpowiadanie na wiadomosci i ich przekazywanie,

¢ korzystanie z p6l DW i UDW,

¢ dodawanie i pobieranie zatgcznikow,

e organizowanie wiadomosci w folderach,

¢ wyszukiwanie korespondencji,

e tworzenie podpisu wiadomosci,

¢ zasady profesjonalnej komunikacji elektronicznej,

e rozpoznawanie podejrzanych wiadomosci i zatgcznikdw.

9. Internet i cyfrowa organizacja pracy biurowej

¢ korzystanie z przegladarki internetowe;j,

¢ wyszukiwanie informacji potrzebnych do realizacji zadan stuzbowych,

¢ ocena wiarygodnosci podstawowych informacji dostepnych w internecie,
e pobieranie i zapisywanie dokumentéw,

e korzystanie z formularzy internetowych,

e zarzadzanie zaktadkami i historig przegladania,

¢ korzystanie z kalendarza elektronicznego,

e organizowanie terminéw i spotkan,

e tworzenie przypomnien,

¢ podstawowe zasady wspoétdzielenia dokumentéw,



¢ organizowanie elektronicznych zasobéw biurowych.

10. Warsztat praktyczny — kompleksowa realizacja zadania administracyjno-biurowego

e przyjecie i analiza przyktadowego zadania administracyjnego,
e utworzenie wtasciwej struktury folderéw,

¢ uporzadkowanie otrzymanych dokumentow,

e przygotowanie dokumentu tekstowego,

e przygotowanie korespondenciji stuzbowej,

e utworzenie prostego zestawienia w arkuszu kalkulacyjnym,

e zapisanie dokumentéw we wtasciwych formatach,

e przygotowanie wiadomosci e-mail wraz z zatgcznikiem,

e organizacja terminu lub zadania w kalendarzu,

¢ zastosowanie zasad wtasciwego nazewnictwa plikéw,

e sprawdzenie kompletno$ci przygotowanej dokumentacji,

¢ zastosowanie podstawowych zasad bezpieczenstwa informacji,
e przygotowanie dokumentacji do przekazania lub archiwizacji.

Walidacja

Walidacja zostanie przeprowadzona z zachowaniem rozdzielnosci funkcji szkoleniowej i walidacyjnej. Osoba prowadzgca szkolenie nie
bedzie podejmowata decyzji o wyniku walidacji.

Walidacje przeprowadzi uprawniona osoba lub niezalezny podmiot zewnetrzny.
Szkolenie przygotowuje uczestnika do walidacji efektéw uczenia sie okreslonych dla kwalifikacji:
~Administracja biurowa z obstuga komputera” — ICVC/AOK 20011.12.

Walidacja efektdw uczenia sie zostanie przeprowadzona z wykorzystaniem testu teoretycznego oraz analizy dowodéw i deklaracii,
zgodnie z metodami przypisanymi do efektéw uczenia sie dla kwalifikacji ,Administracja biurowa z obstugg komputera” — ICVC/AOK
20011.12.

Walidacja zostanie przeprowadzona z zachowaniem rozdzielno$ci funkcji szkoleniowej i walidacyjnej przez uprawniong osobe lub
niezalezny podmiot zewnetrzny.

Warunki organizacyjne:

taczny czas realizacji szkolenia wynosi 16 godzin zegarowych.

W czasie realizacji ustugi przewidziane sg przerwy zgodnie z harmonogramem. Przerwy wliczone sg w catkowity czas trwania ustugi.
Uczestnik ma zapewnione indywidualne stanowisko pracy podczas szkolenia.

Organizator szkolenia zapewnia sprzet komputerowy w liczbie 1 sztuka na uczestnika oraz dostep do oprogramowania niezbednego do
realizacji programu.

Jezeli uczestnik preferuje korzystanie z wtasnego sprzetu komputerowego, moze uzywac wtasnego urzadzenia po spetnieniu wymagan
technicznych niezbednych do przeprowadzenia éwiczen.

Warunkiem uzyskania zaswiadczenia o ukoficzeniu szkolenia jest uczestnictwo w co najmniej 80% zaje¢ oraz przystagpienie do
przewidzianej walidacji.

Szkolenie zakoriczone jest egzaminem/walidacjg prowadzacg do potwierdzenia kwalifikacji.

Certyfikat uzyskania kwalifikacji wydawany jest osobom, ktére uzyskaty pozytywny wynik walidacji zgodnie z zasadami instytucji
walidujacej i certyfikujacej.

Walidacja zostanie przeprowadzona przez podmiot zewnetrzny, z zapewnieniem rozdzielnosci funkcji procesu szkoleniowego i procesu
walidaciji.



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 15

Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Organizacja

pracy Zajecia
administracy;j

no-biurowej

Dokumentac;j
aiobieg
dokumentow
W pracy
biurowej

Zajecia

- Przerwa

Podstawy

obstugi Zajecia
komputera w

administracji

Bezpieczna

praca z Zajecia
komputerem i

informacja

Tworzenie i

formatowanie
dokumentéw Zajecia
biurowych w

edytorze

tekstu

Koresponden

cja stuzbowa i Zajecia
dokumenty
administracyj
ne

- Przerwa

Prowadzacy

URSZULA
TYRNA-
FIDYTEK

URSZULA
TYRNA-
FIDYTEK

URSZULA
TYRNA-
FIDYTEK

URSZULA
TYRNA-
FIDYTEK

URSZULA
TYRNA-
FIDYTEK

URSZULA
TYRNA-
FIDYTEK

Data realizacji
zajec

24-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

25-11-2026

25-11-2026

25-11-2026

Godzina
rozpoczecia

15:15

16:30

17:45

18:15

19:15

15:15

16:45

18:00

Godzina
zakonczenia

16:30

17:45

18:15

19:15

20:10

16:45

18:00

18:30

Liczba godzin

01:15

01:15

00:30

01:00

00:55

01:30

01:15

00:30



Przedmiot /
temat

Arkusz

kalkulacyjny
W pracy
administracyj
nej

Poczta

elektroniczna
i komunikacja
W pracy
biurowej

Internet i
cyfrowa
organizacja
pracy
biurowej

@0

Warsztat
praktyczny -
kompleksowa
realizacja
zadania
administracyj
no-biurowego

CmD-

s s B

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidac;ji

w tym suma przerw

Prowadzacy

URSZULA
TYRNA-
FIDYTEK

URSZULA
TYRNA-
FIDYTEK

URSZULA
TYRNA-
FIDYTEK

URSZULA
TYRNA-
FIDYTEK

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Data realizacji
zajeé

25-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

Godzina
rozpoczecia

18:30

15:15

16:15

17:15

17:45

19:45

20:25

Liczba godzin

16:00

12:50

01:00

02:10

18:20

Godzina
zakonczenia

20:10

16:15

17:15

17:45

19:45

20:25

21:25

Liczba godzin

01:40

01:00

01:00

00:30

02:00

00:40

01:00



Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustugg lub dostawa towarow Scisle zwigzang 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 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 6 457,50 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5250,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 403,59 PLN
Koszt osobogodziny netto 328,13 PLN
W tym koszt walidacji brutto 184,50 PLN
W tym koszt walidacji netto 150,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 153,75 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 125,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 16:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1
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n Urszula posiada wyzsze wyksztatcenie prawnicze oraz doswiadczenie zawodowe w obszarze
organizacji procesow ustugowych, obstugi klienta, marketingu i wykorzystania narzedzi cyfrowych w
dziatalnosci zawodowej. Doswiadczenie zdobywata rowniez w srodowisku wymagajgcym pracy z
dokumentacjg, korespondencja, organizacjg spraw administracyjnych oraz profesjonalnym
kontaktem z klientem. Wyksztatcenie prawnicze wspiera jej kompetencje w zakresie poprawnosci
formalnej dokumentéw, poufnosci informacji, terminowosci oraz prawidtowej organizacji obiegu
dokumentacji.

W swojej praktyce tgczy wiedze z zakresu regulacji prawnych z nowoczesnymi technologiami
informatycznymi, koncentrujgc sie na usprawnianiu proceséw pracy, organizacji informaciji oraz
wykorzystywaniu narzedzi cyfrowych w zadaniach administracyjnych i organizacyjnych.

Ukonczyta szereg specjalistycznych kursow z zakresu technologii sztucznej inteligencji, kompetencji
cyfrowych oraz zastosowania Al w dziatalnosci zawodowej, m.in.: ,Agent vs Asystent —
Fundamenty”, ,Fundamenty biznesowego Al”, ,Al od podstaw — zwiekszanie efektywnosci pracy”,
,Podstawy Al dla administracji publicznej PLUS" oraz ,Przysztos¢ zaczyna sie dzis”. W 2025r.
ukonczyta réwniez szkolenia dotyczgce raportowania ESG, komunikacji ESG oraz oceny podwdjnej
istotnosci.

W ramach dziatalnosci szkoleniowej opracowuje i prowadzi programy rozwojowe dotyczace
organizacji pracy, kompetencji cyfrowych, technologii informacyjnych oraz usprawniania proceséw
administracji

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestnikowi zostang przekazane materiaty dydaktyczne w postaci skryptu, notesu, dtugopisu, jak réwniez materiaty niezbedne do realizacji
czesci praktycznej szkolenia.

Materiaty zgodne ze Standardami dostepnosci 2021-2027 - zapewniajg wysoki kontrast, czytelny uktad, podpisane grafiki i prosty jezyk.

Informacje dodatkowe

Zwolnienie z VAT na podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku
od towaroéw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (tekst jednolity: Dz. U. z 2025 r. poz. 832)

Uczestnik, zapisujac sie na ustuge, oswiadcza, ze odbywa sie ona poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy.

Organizator zapewnia dostepno$¢ osobom ze szczegdélnymi potrzebami zgodnie z Ustawg z 19.07.2019 r. (Dz.U. 2022 poz.2240) oraz
Standardami dostepnosci dla polityki spéjnosci 2021-2027.

Walidacja realizowana jest przez niezalezny podmiot zewnetrzny — zapewniona jest rozdzielno$é funkcji — walidacje przeprowadza inna osoba
niz prowadzaca szkolenie.

Adres

ul. Grunwaldzka 119
43-600 Jaworzno

woj. $laskie

Lokal znajduje sie na pierwszym pietrze.



Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

Kontakt

O Urszula Tyrna
ﬁ E-mail urszulatyrna@interia.pl

Telefon (+48) 531303 619



