Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs — Automatyzacja procesow 4900,00 PLN brutto

ﬁ biznesowych - zastosowanie 4 900,00 PLN netto
nowoczesnych narzedzi cyfrowych w 245,00 PLN brutto/h

w transformac;ji cyfrowej i gospodarce 24500 PLN netto/h

niskoemisyjnej

Grupa HR Design Numer ustugi 2025/09/08/160374/2992683

Matgorzata
Szydtowska-Pesko @ Zabrze/ stacjonarna

ok K kK 4975 & Ustuga szkoleniowa
® 20h

9 21.10.2025 do 22.10.2025

967 ocen

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Internet

Osoby ktére checg zrozumied, jak sztuczna inteligencja moze wspiera¢
Grupa docelowa ustugi zréwnowazony rozwoj i jak mozna jg wdrozy¢ w sposéb zgodny z
zasadami zrGwnowazonego rozwoju.

Minimalna liczba uczestnikéw 10

Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 28-09-2025

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 20

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga wyposazy uczestnikéw w wiedze i umiejetnosci niezbedne do efektywnego korzystania z narzedzi cyfrowych w
pracy zespotowej, automatyzacji procesOw oraz analizy danych. Uczestnik zarzadzat bedzie plikami i zasobami
cyfrowymi, tworzyt struktury folderéw i nadawat uprawnienia, wspotpracowat w czasie rzeczywistym z zespotem,
planowat i koordynowat zadania w $rodowisku cyfrowym oraz automatyzowat powtarzalne procesy. Korzystat bedzie z
narzedzi do wizualizacji i interpretacji danych.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Postuguje sie wiedza o narzedziach
cyfrowych Microsoft 365, zna role i
funkcje podstawowe (OneDrive, Teams,
Planner, Power Automate, Power Apps,
Power BlI).

Organizuje pliki i zasoby w OneDrive
oraz zarzadza dostepami i
uprawnieniami.

Wdraza przeptywy w Power Automate,
automatyzuje procesy powiadomien,
raportowania i akceptac;ji.

Kryteria weryfikacji

Wskazuje podstawowe funkcje
OneDrive, Teams, Planner, Power
Automate, Power Apps, Power Bl

Opisuje réznice w zastosowaniu
narzedzi (np. Planner vs To Do).

Analizuje zastosowania i wskazuje
wilasciwe narzedzie do okreslonego
zadania.

Opisuje zasady organizowania plikéw i
folderéw w OneDrive — wskazuje
podstawowe funkcje (tworzenie
folderéw, wyszukiwanie, wersjonowanie
plikow).

Rozpoznaje i wyjasnia ré6znice miedzy
poziomami dostepu i uprawnieniami w
OneDrive — wskazuje, jakie opcje
udostepniania sg dostepne oraz jakie
skutki maja dla uzytkownikéw.

Opisuje podstawowe elementy
przeptywu w Power Automate —
rozpoznaje sktadniki takie jak
wyzwalacze, akcje i warunki oraz potrafi
wyjasni¢ ich role w procesie
automatyzacji.

Rozréznia rodzaje przeptywéw w Power
Automate — wymienia réznice miedzy
przeptywami automatycznymi,
natychmiastowymi, planuje oraz dobra
witasciwy typ do opisanego zadania.

Analizuje przyktadowe scenariusze
proceséw biznesowych — wskazuje,
jakie przeptywy moga automatyzowaé
powiadomienia, raportowanie czy
proces akceptacji.

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Dysponuje wiedza na temat wptywu
automatyzacji i cyfryzacji na
efektywno$¢ organizacji oraz redukcje
$ladu srodowiskowego.

Projektuje i rozwija aplikacje w Power
Apps, dostosowuje do potrzeb zespotu
lub firmy.

Tworzy i publikuje raport Bl,
wykorzystujac dane z ré6znych zrodet i
stosujac interaktywne elementy.

Kryteria weryfikacji

Opisuje, jak automatyzacja proceséw w
Power Automate przyczynia sie do
oszczednosci czasu i redukcji btedow w
organizaciji.

Opisuje jak automatyzacja i cyfryzacja
wptywajg na efektywnos¢ organizaciji.

Opisuje zaleznosci miedzy cyfryzacja a
ograniczaniem s$ladu srodowiskowego
- rozpoznaje przyktady, w ktérych
digitalizacja proceséw zmniejsza
zuzycie zasobdéw naturalnych.

Opisuje elementy i funkcje Power Apps
- rozpoznaje typy aplikacji (Canvas,
Model-driven, Portals) oraz ich
zastosowanie.

Opisuje zasady integracji aplikaciji
Power Apps z pozostatymi ustugami
Microsoft 365 — wskazuje mozliwosci
wykorzystania konektoréw, np. do
Teams, SharePoint, OneDrive.

Do danej potrzeby biznesowej wskazuje,
funkcje Power Apps umozliwiajace ich
realizacje — dobiera odpowiednie
rozwigzania do scenariuszy
organizacyjnych.

Opisuje proces pozyskiwania i fgczenia
danych z réznych zrédet w Power Bl -
potrafi wskaza¢ przyktady zrédet
danych i zasady ich integracji.

Wyjasnia zastosowanie interaktywnych
elementéw w raportach Power Bl -
definiuje funkcje jak filtry, slicery, drill-
down, wykresy dynamiczne.

Wymienia etapy publikacji i
udostepniania raportu Bl w organizacji
- opisuje podstawowe opcje publikacji
w Power Bl Service oraz zasady
zarzadzania dostepem.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Prezentacja

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Efektywnie wspoétpracuje w Srodowisku
cyfrowym, wykorzystujac narzedzia do
komunikacji, planowania i zarzadzania
zadaniami.

Kryteria weryfikacji

Opisuje funkcje narzedzi do
komunikac;ji cyfrowej oraz uzasadnia
ich zastosowanie w konkretnych
sytuacjach pracy zespotowej

Wyjasnia, jak korzysta¢ z narzedzi do
$ledzenia postepu (listy zadan, terminy,
priorytety) i jaki ma to wptyw na
efektywno$¢ zespotu.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Ocenia scenariusze wspoétpracy pod
katem doboru wtasciwych narzedzi i
metod organizacji pracy.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Uzasadnia w jaki sposob narzedzia
cyfrowe wspierajag kulture wspétpracy w
organizacji.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Ma swiadomos¢, jak stosowanie
narzedzi cyfrowych wspiera kulture
wspotpracy i zrdwnowazonego rozwoju

Wskazuje przyktady funkcji
utatwiajacych komunikacje,
wspotdzielenie informaciji i koordynacije
pracy zespotowej oraz opisuje jak ich
stosowanie zwieksza zaangazowanie i
efektywnos¢ zespotu.

W organizaciji. Test teoretyczny z wynikiem

generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

TAK

Informacje

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfilkowania na mocy
innych przepiséw prawa

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii
Podmiotow

Grupa HR Design Matgorzata Szydtowska-Pesko

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Tak



Nazwa Podmiotu certyfikujacego Grupa HR Design Matgorzata Szydtowska-Pesko

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

Obszar technologiczny: Technologie informacyjne i komunikacyjne
Podobszar: 4.2 Technologie informacyjne

Podobszar: 4.4 Modelowanie i symulacje proceséw i zjawisk
Dzien 1. OneDrive, Teams, Microsoft Planner, Power Automate
8:00 - 8:25

Powitanie i wprowadzenie do narzedzi cyfrowych Microsoft 365

e Wprowadzenie: rola cyfryzacji w zarzadzaniu dokumentami, komunikacji i automatyzacji procesoéw.

 Dyskusja: wptyw pracy w chmurze i automatyzacji na srodowisko (ograniczenie zuzycia papieru, oszczednos$¢ energii, niskoemisyjnosé
dzieki mniejszej liczbie podrézy stuzbowych).

e Omoéwienie celow szkolenia i zasad wspétpracy.

8:25 - 8:45
1. OneDrive — podstawy pracy

¢ Wyktad: logowanie i dostep z réznych urzadzen, organizowanie folderéw, réznice miedzy OneDrive a SharePoint.
¢ Tworzenie: schemat porzadkowania plikéw w organizacji (np. struktura wedtug projektow, dziatow).
 Cwiczenie: utworzenie struktury folderéw dla projektu i udostepnienie jej w zespole.

8:45 -9:30
2. OneDrive — wspétdzielenie i wspotpraca

¢ Wyktad: udostepnianie plikéw i folderéw, poziomy uprawnien, wspotpraca w czasie rzeczywistym.
 Dobre praktyki: bezpieczne wspoétdzielenie dokumentow (linki vs dostep indywidualny, kontrola wersji).
 Cwiczenie: wspdlna edycja dokumentu przez kilku uczestnikéw, $ledzenie zmian.

9:30 - 9:40 - przerwa (10 min)
9:40 - 10:25
3. OneDrive - integracje i dobre praktyki

e Wyktad: integracja z Teams i Outlook, wersjonowanie, odzyskiwanie danych.
¢ Analiza: jak zmniejszy¢ ryzyko utraty danych i zwiekszy¢ kontrole nad dokumentami.
 Cwiczenie: wstawienie pliku jako linku w Teams, przywrécenie wczesniejszej wersji dokumentu.

10:25 - 11:10
4. Microsoft Teams - praca zespotowa

e Wyktad: tworzenie zespotéw i kanatéw, role i uprawnienia, prowadzenie rozmdéw i wideospotkan.
 Dyskusja: wptyw spotkar online na ograniczenie podrdzy stuzbowych (redukcja emisji i kosztow).
e Tworzenie: plan komunikacji zespotu w Teams (np. kanaty tematyczne).

 Cwiczenie: utworzenie kanatu projektowego, przypiecie plikéw i zaktadek.

11:10 — 11:25 - przerwa (15 min)

11:25-11:45



5. Microsoft Planner — wprowadzenie i tworzenie planéw

e Wyktad: struktura planu (kubetki, zadania, terminy, priorytety), integracja z Teams.

¢ Implementacja: planowanie projektéw a efektywne wykorzystanie zasobdw ludzkich i materiatowych.
» Tworzenie: scenariusz projektu dostosowany do potrzeb firmy (np. wprowadzenie nowego produktu).
o Cwiczenie w parach: utworzenie prostego planu projektu i przypisanie zadan.

11:45 - 12:15
6. Wprowadzenie do Power Automate

e Wyktad: typy przeptywoéw (automatyczne, reczne, harmonogramowane), interfejs, konektory.

¢ Praktyczne zastosowania: automatyzacja jako sposéb na oszczedno$¢ energii, redukcje czasu pracy i ograniczenie btedéw.
e Analiza przypadkéw: przyktady przeptywéw w ksiegowosci, marketingu, logistyce i sprzedazy.

o Cwiczenie: stworzenie prostego przeptywu uruchamianego recznie (np. wysytka maila z przypomnieniem).

12:15-13:15
7. Workflow dla powiadomien i raportéw

¢ Wyktad: wyzwalacze, akcje, integracje z innymi aplikacjami.

* Dobre praktyki: szybki przeptyw informacji w zespole (np. alerty o nowych zaméwieniach).
e Tworzenie: przyktadowy workflow powiadomier dopasowany do realnych potrzeb firmy.
 Cwiczenie: przeptyw — nowe dane w Excel -~ powiadomienie w Teams.

13:15 - 13:25 — przerwa (10 min)
13:25-14:10
8. Procesy zatwierdzania

» Wyktad: szablony i $ciezki akceptacji (np. urlopy, faktury, zamoéwienia).
¢ Implementacja: krotsze cykle decyzyjne w organizacji, eliminacja zbednych maili.
» Cwiczenie: przeptyw — Forms — akceptacja — zapis do SharePoint.

14:55 - 15:25
10. Rozszerzone scenariusze i dobre praktyki

e Wyktad: warunki, petle, dynamiczne tresci, integracja z zewnetrznymi aplikacjami.
¢ Analiza: jak projektowac czytelne i skalowalne przeptywy, ktére mozna tatwo modyfikowacé.
 Cwiczenie: przeptyw — codzienny raport zadar zapisany do SharePoint i wysytany do menedzera.

15:25 - 15:35
11. Podsumowanie szkolenia i Q&A

¢ Najwazniejsze wnioski, krétkie inspiracje.
¢ Pytania od uczestnikow.

Dzien 2. Microsoft Power Apps, Raport Bl
8:00 - 9:30
1. Power Apps — wprowadzenie i pierwsza aplikacja

¢ Wyktad: rola Power Apps, tworzenie Canvas Apps.

¢ Dyskusja: eliminacja papierowych proceséw jako element zréwnowazonego rozwoju.
e Tworzenie: projekt wtasnej aplikacji dla potrzeb zespotu.

 Cwiczenie: aplikacja do zarzadzania zadaniami.

9:30 - 9:40 — przerwa (10 min)
9:40 - 11:10
2. Power Apps - rozbudowa aplikacji

¢ Wyktad: logika biznesowa, walidacja, kolekcje.
¢ Praktyczne zastosowania: przyktady wdrozen w réznych branzach.



 Cwiczenie grupowe: rozbudowa aplikacji wg scenariusza.
11:10 — 11:25 — przerwa (15 min)
11:25 -12:10
3. Integracja Power Apps z Microsoft 365

¢ Wyktad: integracja z Power Automate i Teams, publikacja aplikac;ji.
¢ Analiza: efektywno$¢ proceséw przy petnej integracji.
e Tworzenie: plan wdrozenia aplikacji w firmie.

12:10 - 12:55
4. Raport Bl w Microsoft 365 — podstawy

e Wyktad: rola Power BI, import danych, podstawowe wizualizacje.
¢ Dyskusja: jak raporty wspierajg monitorowanie sladu weglowego i wskaznikéw ESG.
» Cwiczenie 1: zestaw danych + podstawowe wykresy.

12:55 - 13:05 — przerwa (10 min)
13:05 - 13:50
5. Raport Bl - rozszerzone funkcje

e Wyktad: filtry, slicery, drill-down, integracja zrédet danych.
¢ Analiza: optymalizacja zasobdéw dzieki lepszej analizie danych.
 Cwiczenie 2: dodanie filtréw i interakeji w raporcie.

13:50 - 14:35
6. Raport Bl - publikacja i udostepnianie

e Wyktad: publikacja w Power Bl Service, integracja z Teams/SharePoint.
e Dobre praktyki: kultura dzielenia sie wiedza.
e Tworzenie: propozycja raportu dopasowanego do realiéw firmy.

14:35 - 15:30
7. Walidacja, egzamin, zakoriczenie

e Walidacja - test koricowy (15 min).
e Egzamin praktyczny — sprawdzenie umiejetnosci uczestnikéw (30 min).
e Podsumowanie i wreczenie certyfikatow.

Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych. Th = 45min
[20*45=900, 900/60=15 godzin zegarowych]
Przerwy oraz walidacja zostaty wliczone w czas trwania szkolenia.

Szkolenie realizowane jest w godzinach dydaktycznych.

Walidacja prowadzona jest na zasadzie testu elektronicznego z wynikiem generowanym automatycznie.

Test bada wszystkie efekty uczenia sie: wiedze, umiejetnosci kompetencje spoteczne (postawy).

Walidacja online zostanie przeprowadzona w Microsoft Forms, a wyniki testu zostang wygenerowane automatycznie przez wbudowany

mechanizm oceny odpowiedzi. Test sktadat sie z pytan o typie "choice" w trybie single-answer selection (jednokrotnego wyboru). Kazde pytanie

bedzie przypisang jedng prawidtowg odpowiedz, skonfigurowang na etapie tworzenia formularza. Mechanizm automatycznej walidacji w
Microsoft Forms dziata na zasadzie poréwnania odpowiedzi uzytkownika z wczes$niej zdefiniowang wartoscig poprawna. System wykorzystuje

algorytm oceny warunkowej, ktéry:

A. Rejestruje odpowiedzi uzytkownika i poréwnuje je z predefiniowang bazg poprawnych odpowiedzi.

B. Automatycznie przypisuje punktacje na podstawie poprawnosci udzielonych odpowiedzi, zgodnie z wczesniej okreslonymi wagami.

C. Generuje wynik koncowy, ktéry jest dostgpny natychmiast po zakonczeniu testu.



D. Caty proces oceny odbywa sie bez interwencji uzytkownika dzieki wbudowanym funkcjom przetwarzania danych w Microsoft Forms,
zapewniajgc obiektywng i zautomatyzowang analize wynikéw. System samodzielnie zlicza poprawne odpowiedzi i generuje koncowy wynik testu
w arkuszu Excel.

e W trakcie kazdego dnia szkolenia przewidziana jest przerw 35 min. (wliczona w czas szkolenia).

¢ Liczba godzin teoretycznych szkolenia: 9h (wyrazone w godzinach dydaktycznych).

¢ Liczba godzin praktycznych szkolenia: 11h (wyrazone w godzinach dydaktycznych).

e Warunki organizacyjne: Szkolenie bedzie odbywac sie w jednej sali szkoleniowej, bez podziatu na grupy. Uczestnicy nie beda korzystac z
samodzielnych stanowisk ani ze stanowisk komputerowych.

¢ Cena ustugi to koszt przypadajacy na jednego uczestnika.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4900,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4900,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 245,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 245,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 0,00 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

1z1

Tomasz Klotz

Trener i specjalista w zakresie projektowania i wdrazania systeméw informatycznych wspierajgcych
efektywnos¢ pracy, z ponad dwuletnim doswiadczeniem w implementacji rozwigzan opartych na
technologii chatbotéw z wykorzystaniem ChatGPT. Skoncentrowany na integracji sztucznej
inteligencji w procesach biznesowych, usprawniajgcych komunikacje, automatyzacje zadan oraz
zwiegkszajgcych produktywnos¢ organizaciji. Laczy wiedze technologiczng z praktycznym
podejsciem do transformaciji cyfrowej. Ponad 20 lat wdraza projekty informatyczne podnoszace
efektywnos¢ pracy, 10 lat na stanowisku kierownika projektéw wdrozeniowych, w tym projekt
miedzynarodowy.

Absolwent UE w Katowicach, kierunek informatyka i ekonometria. Wybrane kursy: Microsoft Power
Bl= Microsoft Dynamics NAV Core Setup and Finance = NAV 2009 Warehouse Management = NAV
Core Setup and Finance = Managing Microsoft Dynamics Implementations = Microsoft Business
Solutions Navision 4.0 Costing = Zarzadzenie projektami, MTDC - PMI® Registered Education
Provider.

W ostatnich dwdch latach rozwingt kompetencje w prowadzeniu szkolen z zakresu Al oraz zielonej
gospodarki. Prowadzit warsztaty wdrazajgce Al w biznesie, przygotowujac kadry do pracy z nowymi
technologiami, zréwnowazonego rozwoju, gospodarki obiegu zamknietego i standardow ESG. W
ostatnich 24 miesigcach zrealizowat ponad 200 godzin szkolen z zakresu Al i systemoéw cyfrowego
wsparcia pracy w tym w zarzadzaniu srodowiskiem i gospodarkag odpadami.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty w wersji elektronicznej: Cwiczenia oraz skrypty.

Uczestnicy otrzymaja: materiaty autorskie, opracowane przez wyktadowce-praktyka.

Informacje dodatkowe

W ramach walidacji prowadzony jest elektroniczny test generujgcy automatycznie wyniki.

Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych. 1Th = 45min

[20x 45=900 900/60=15 godzin]

Podstawa do zwolnienia z ustugi z VAT: art. 43 ust. 1 pkt 29 ustawy o VAT oraz paragraf 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw
z 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku.

Adres

ul. Pyskowicka 14
41-807 Zabrze

woj. Slaskie



Pierwsze pietro budynku sala konferencyjna.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail marek.bogacz@ghrd.pl

Telefon (+48) 502 235910

Marek Bogacz



