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Szkolenie: Pracownik biurowy firmy 2 800,00 PLN brutto
szkoleniowej- Profesjonalny obieg 2800,00 PLN netto
dokumentow w szkoleniach 280,00 PLN  brutto/h
finansowanych ze srodkéw publicznych. 280,00 PLN netto/h

Szkolenie z egzaminem kwalifikacyjnym.
Numer ustugi 2025/11/14/145810/3147457

© Bytom / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

® 10h

£ 07.02.2026 do 07.02.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja
Szkolenie skierowane do nowych pracownikéw biurowych, asystentow,
sekretarek oraz os6b odpowiedzialnych za administracje i rozliczenia
szkolen w firmach szkoleniowych.
W szczegdlnosci:
Grupa docelowa ustugi ¢ Osoby odpowiedzialne za przygotowywanie dokumentacji
zgtoszeniowej oraz raportowanie szkolen.

e Pracownicy z brakiem lub podstawowym do$wiadczeniem w zakresie
wymogdw Bazy Ustug Rozwojowych (BUR) oraz kwalifikowalnosci
kosztéw w ramach dofinansowan EFS.

¢ Wymagania wstepne: znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS
Office/Google Workspace).

Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 02-02-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 10

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego i kompleksowego zarzgdzania procesem realizacji
ustug rozwojowych i prowadzenia firmy szkoleniowej. Uczestnicy zdobedg praktyczne kompetencje w zakresie
planowania i rejestracji oferty szkoleniowej w Rejestrach Publicznych Ustug Rozwojowych. Uczestnicy naucza sig
optymalizowacé procesy biurowe poprzez wdrozenie rozwigzan cyfrowych i proekologicznych, co jest kluczowe dla
zrébwnowazonego prowadzenia firmy szkoleniowej.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Projektuje i rejestruje oferte
szkoleniowa w Rejestrach Publicznych
Ustug Rozwojowych, w tym weryfikuje i
tworzy Karte Ustugi w zakresie
spetnienia wymagan formalnych.

Stosuje i weryfikuje zasady
kwalifikowalnosci kosztéw (EFS/KFS)
oraz dokonuje kalkulacji ceny ustugi,
zgodnie z wymogami rozliczen srodkéw
publicznych.

Organizuje i kompletuje wymagany
zestaw dokumentacji zgtoszeniowej,
realizacyjnej i rozliczeniowej, zgodnie z
wymogami Instytucji Finansujacych.

Definiuje i stosuje terminy krytyczne
(np. 5 dni przed rozpoczeciem) w
zarzadzaniu ustuga i rekrutacja.

Zarzadza dokumentacjg RODO w
kontekscie danych osobowych
uczestnikéw i archiwizacji.

Optymalizuje i wdraza rozwigzania
cyfrowe (e-podpis, e-archiwum) oraz
proekologiczne praktyki w procesach
biurowych.

Weryfikuje podstawe prawng i
wymagania wobec Podmiotéw
Walidujacych/Certyfikujacych w
przypadku kwalifikacji.

Stosuje zasady formutowania celu
ustugi w ujeciu SMART oraz Celu
Edukacyjnego w ujeciu Efektéw Uczenia
sie.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik potrafi opisa¢ hierarchie
priorytetéw ochrony danych oraz
wskaza¢ protokoty awaryjnej
komunikacji (szyfrowanie, VPN).

Uczestnik dokonuje kalkulacji ceny
ustugi w arkuszu, poprawnie
rozrézniajac i wytaczajac koszty
niekwalifikowalne (np. dojazd,
zakwaterowanie).

Uczestnik poprawnie wskazuje
wymagane elementy teczki
szkoleniowej na etapie przed, w trakcie i
po realizacji ustugi.

Uczestnik poprawnie podaje daty
blokady pél (np. harmonogram, data
rozpoczecia, lokalizacja).

Uczestnik poprawnie identyfikuje
obowiazki informacyjne i zasady
bezpiecznego przechowywania danych

Uczestnik wyjasnia zasady pracy z
dokumentem elektronicznym (e-puap) i
wskazuje dziatania redukujace zuzycie
zasobow.

Uczestnik poprawnie dopasowuje
podstawe prawng do kategorii
Podmiotu uprawnionego do walidacji
lub certyfikowania.

Uczestnik rozréznia prawidtowo i
nieprawidtowo sformutowane cele
zgodnie z zasadg SMART oraz cel
edukacyijny.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Ksztattuje i stosuje zasady efektywnej
komunikac;ji interpersonalnej i
asertywnosci w kontakcie z klientem,
trenerem i Instytucja Finansujaca.

Organizuje i nadzoruje swéj czas pracy
oraz pracy zespotu administracyjnego w
celu terminowej realizacji procedur.

Projektuje i weryfikuje kompletnosé
Teczki Uczestnika oraz Teczki Trenera.

Tworzy i uzupetnia listy obecnosci i inne
dokumenty potwierdzajace faktyczna
realizacje ustugi.

Weryfikuje i stosuje standardy
jakosciowe (np. ISO) i zarzadza
procesem dokumentacji w kontekscie
audytéw zewnetrznych.

Weryfikuje i zapewnia zgodnos$é
warunkow logistycznych i technicznych
lokalu z wymogami (np. warunki BHP,
Wi-Fi, klimatyzacja).

Organizuje i zarzadza archiwizacja
dokumentac;ji ustug rozwojowych,
zgodnie z wymogami RODO i terminami.

Sporzadza i nadzoruje umowy z
klientami oraz trenerami, uwzgledniajac
wymogi dotacyjne.

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/

Kryteria weryfikacji

Uczestnik poprawnie identyfikuje
zasady etyki w pracy biurowej (np.
dyskrecja, uprzejmosg¢, cierpliwos¢)

Uczestnik poprawnie wskazuje metody
zarzadzania priorytetami w kontekscie
harmonogramu szkolenia.

Uczestnik poprawnie wskazuje
wymagane dokumenty dla obu teczek
(np. o$wiadczenia, kopia certyfikatu/CV
trenera).

Uczestnik poprawnie identyfikuje
wszystkie wymagane elementy listy
obecnosci oraz metody ich weryfikacji.

Uczestnik poprawnie wskazuje
kluczowe obszary dokumentacji
podlegajace ocenie podczas audytow.

Uczestnik poprawnie wymienia
kluczowe warunki techniczne i
logistyczne lokalu wymagane do
realizacji ustugi.

Uczestnik poprawnie wskazuje
minimalny czas przechowywania
dokumentacji i zasady ochrony danych
(RODO).

Uczestnik poprawnie identyfikuje
elementy umowy, ktére musza byé
zgodne z Kartg Ustugi (np. cena, liczba
godzin).

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

sektoréw lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektorow)?

TAK



Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotow / kategorii uprawnionych do wydawania dokumentéw potwierdzajacych uzyskanie
Podmiotow kwalifikacji, w tym w zawodzie
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje FUNDACJA MY PERSONALITY SKILLS

Podmiot prowadzacy walidacje jest Tak
zarejestrowany w BUR

Nazwa Podmiotu certyfikujacego FUNDACJA MY PERSONALITY SKILLS

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

Aby zostat zrealizowany gtéwny cel ustugi kursant powinien:

1. Wykazywaé podstawowa znajomos¢ obstugi komputera i sSrodowiska cyfrowego (np. MS Office, Google Workspace, przegladarki
internetowe), co jest niezbedne do realizacji modutéw dot. optymalizacji proceséw, e-dokumentéw i agentow Al.

2. Posiada¢ gotowos¢ do aktywnego uczestnictwa w ¢wiczeniach warsztatowych oraz samodzielnego wykonywania zadan
praktycznych, co jest kluczowe dla nabycia kompetencji praktycznych, a nie tylko wiedzy teoretyczne;j.

3. Mie¢ ogdlne pojecie o procesach administracyjnych w firmie szkoleniowej (np. wystawianie faktur, obieg dokumentéw) lub petni¢
funkcje zwigzang z administracja/obstuga biura, co pozwala na bezposrednie przetozenie nabytych umiejetnosci na codzienne
obowiagzki.

Szkolenie zostato zaprojektowane zgodnie z zatozeniami Programu Rozwoju Technologii (PRT) Wojewédztwa Slgskiego i Funduszu
Sprawiedliwej Transformacji (FST), stanowigc strategiczne rozwinigcie kompetencji z obszaréw bezposrednio wspierajgcych
transformacje regionu:

1. Zielona Transformacja (PRT-3) i Zielone Kompetencje
Szkolenie bezposrednio realizuje cele dekarbonizacji i zarzadzania zasobami, przenoszac je na poziom gotowosci operacyjne;j.

e Modut IV (Optymalizacja z Al i Zrownowazony Rozw6j) uczy, jak optymalizowa¢ zuzycie energii i zasobéw (Zielone Kompetencje)
poprzez cyfrowe zarzadzanie dokumentacjg (e-archiwum, e-podpis).

* Poprzez wdrozenie rozwigzan cyfrowych, szkolenie przygotowuje pracownikéw do zarzadzania firmg z uwzglednieniem zasad
zrébwnowazonego rozwoju i redukcji $ladu ekologicznego.

2. Technologie ICT (PRT-4) i Cyfryzacja Procesow
Ustuga koncentruje sie na technologiach ICT wspierajgcych zarzadzanie bezpieczenstwem i informacja.

e Modut IV (Al w Administracji) i Modut Il (Dokumentacja) rozwijajg kompetencje z zakresu zarzgdzania krytycznymi zbiorami danych
(np. RODO) i wykorzystania systeméw IT/szyfrowania do utrzymania bezpieczerstwa dokumentacji (np. e-podpis, e-puap).

¢ Rozwijanie umiejetnosci tworzenia i wykorzystywania prostych agentéw Al do automatyzacji proceséw (np. weryfikacji dokumentacji)
jest bezposrednig realizacjg celu PRT-4.7, koncentrujgcego sie na wsparciu bezpieczenstwa i zarzadzania krytycznymi zbiorami
danych.

¢ Wymogi obronne (BCP) wymuszajg cyfryzacje proceséw ochrony i szyfrowania. Szkolenie przygotowuje administracje do utrzymania
ciggtosci dziatania (BCP) w warunkach zaktécen, poprzez biegte wykorzystanie narzedzi cyfrowych do zarzadzania informacja.

PROGRAM SZKOLENIA:
Modut I: Firma Szkoleniowa: organizacja wewnetrzna i role

¢ 1.1. Planowanie i projektowanie oferty: Jak projektuje sie i rejestruje ustugi rozwojowe w Publicznych Systemach Rejestracji.
Stosowanie zasad formutowania Celu (SMART) i Efektéw Uczenia sie.



¢ 1.2. Kwalifikacje i weryfikacja standardéw: Znaczenie standarddw jakosci (np. 1SO) i audytéw dla wiarygodnosci firmy szkoleniowej.
¢ 1.3. Kompetencje spoteczne i ryzyko (Warsztat): Ksztattowanie i stosowanie komunikacji w zarzadzaniu relacjami z klientami,
trenerami i Instytucjami Finansujgcymi. Organizacja i nadzér czasu pracy w krytycznych terminach.

Modut Il: Dokumentacja kluczowych proceséw i zgodnos¢ prawna

¢ 2.1. Administracja i logistyka ustugi: Weryfikowanie i zapewnianie zgodno$ci warunkéw logistycznych, wymogéw technicznych lokalu
oraz sporzadzanie i nadzorowanie uméw z klientami i trenerami.

e 2.2.Teczki i listy obecnosci: Projektowanie i weryfikowanie kompletnosci Teczki Uczestnika oraz Teczki Trenera. Tworzenie i
uzupetnianie list obecnosci, zgodnie z wymogami dowodow realizaciji.

¢ 2.3. RODO, archiwum i zgodnos$é: Organizowanie i zarzadzanie archiwizacja dokumentacji. Zarzadzanie dokumentacjg RODO w
kontekscie danych osobowych uczestnikéw (terminy, bezpieczerstwo).

Modut Ill: Finanse, dofinansowania i zarzadzanie ryzykiem

¢ 3.1. Zasady dofinansowan (EFS/KFS): Stosowanie i weryfikowanie zasad kwalifikowalnosci kosztéw w projektach. Dokonywanie
kalkulacji ceny ustugi, rozrézniajac i wytaczajac koszty niekwalifikowalne.

¢ 3.2. Wymogi rejestracji finansowej: Definiowanie i stosowanie terminéw krytycznych (np. 5 dni przed) dla aktualizacji danych
finansowych w systemach.

¢ 3.3. Wymogi kwalifikacji zewnetrznych: Weryfikowanie podstaw prawnych i wymagan wobec Podmiotéw
Walidujacych/Certyfikujacych.

Modut IV: Optymalizacja z Al i zrdwnowazony rozwdj

¢ 4.1. Wprowadzenie Al do administracji: Podstawy dziatania "agentéw" i "botow" w automatyzacji zadan administracyjnych (np.
generowanie wstepnych draftéow Karty Ustugi, zarzadzanie korespondencja).
¢ 4.2. Praktyczne zastosowanie Agentow Al (Warsztat): Tworzenie i wykorzystywanie prostych agentéw do wspierania:
» Weryfikacji btedéw w dokumentac;ji (checklisty).
* Automatycznej odpowiedzi na zapytania klientow (FAQ).
¢ Planowania zadan i przypominania o terminach krytycznych.

¢ 4.3. E-Dokumenty i zrownowazony rozwéj: Optymalizowanie i wdrazanie cyfrowych rozwigzan (e-podpis, e-archiwum) w celu redukcji
zuzycia zasobow (papieru i energii).
e 4.4. Podsumowanie:

Modut V WALIDACJA

Szkolenie realizowanie w godzinach zegarowych, przerwy wliczajg sie w czas trwania ustugi.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. L. . ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 800,00 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 800,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 280,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 280,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 300,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 300,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 300,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 300,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)
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Karolina Myszka

Pani Karolina Myszka jest praktykiem z doswiadczeniem w petnej administracji biurowej,
zarzadzaniu dokumentacjg oraz obstudze proceséw biznesowych i handlowych.

Jej kwalifikacje i doswiadczenie sg bezposrednio zwigzane z celami szkolenia:

- Administracja i Obieg Dokumentéw: Jako wtasciciel i manager firmy (od 2015 r.) byta
odpowiedzialna za petng administracje, wystawianie faktur, nadzér nad dokumentacjg firmowsg i
komunikacje z kontrahentami. Posiada udokumentowane umiejetnosci w zakresie Obstugi
Komputera (MS Office, w tym Excel $redniozaawansowany) oraz Obstugi Urzadzen Biurowych.

- Zgodnos¢ i Cyfryzacja: Posiada ukoriczone szkolenie "RODOQ", co jest kluczowe dla poprawnego
zarzadzania dokumentacjg uczestnikow szkolen. Ponadto, znajomo$¢ profilu E-puap predysponuje
ja do prowadzenia modutéw o cyfrowym obiegu dokumentéw i kontakcie z urzedami.

- Branza Szkoleniowa: Ukoczyta szkolenie "Vademecum Firmy Szkoleniowej w Branzy Beauty", co
daje jej unikalng perspektywe i wiedze na temat specyficznych wyzwan i wymogow
administracyjnych w firmach szkoleniowych, jednoczesnie od 2017 roku zwigzana bezposrednio z
branzg szkoleniowg organizujgc caty proces szkoleniowy.

- Kompetencje Miekkie: Posiada silne kompetencje trenerskie i interpersonalne, m.in.
udokumentowane szkolenia z Technik Sprzedazy i Obstugi Klienta oraz psychologii obstugi klienta.

Doswiadczenie zdobyte nie wczesniej niz 5 lat.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Warunki Uczestnictwa

¢ Wymagania formalne: Petnoletnos¢.

¢ Wiedza i umiejetnosci: Wymagana jest podstawowa umiejetnos$¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu. Nie jest wymagane
specjalistyczne wyksztatcenie informatyczne.

* Wymagania techniczne: Uczestnik powinien posiada¢ wtasne urzadzenie mobilne (smartfon/laptop) do pracy podczas warsztatéw, co
pozwoli na spersonalizowane wdrozenie poznanych protokotéw i pracy na spersonalizowanych plikach.

Dodatkowe Informacje o Ustudze

¢ Materialy dla uczestnikéw: Uczestnicy otrzymajg kompletny skrypt szkoleniowy (obejmujacy teorie i protokoty postepowania
awaryjnego), dtugopis i notatnik do sporzadzania notatek oraz liste rekomendowanych narzedzi do bezpiecznej komunikacji i
weryfikacji informaciji.

¢ Udogodnienia w miejscu realizacji: W miejscu realizacji ustugi zapewniona jest Klimatyzacja oraz dostep do Wi-Fi (wykorzystywany
do ¢wiczen na kontrolowane;j sieci).

¢ Zgodnos$é z Funduszami (PRT/FST): Ustuga zostata zaprojektowana zgodnie z zatozeniami Funduszu Sprawiedliwej Transformacji
(FST) w obszarze rozwijania Zielonych Kompetencji (PRT-3) i podnoszenia odpornosci cyfrowej i spotecznej (PRT-4). Szkolenie to jest
kluczowe dla optymalizacji proceséw administracyjnych (redukcja zuzycia papieru/energii, wykorzystanie Al) oraz dla zapewnienia
Ciagtosci Dziatania (BCP) przedsiebiorstw w warunkach kryzysu, wspierajgc transformacje regionu.

Informacje dodatkowe

Walidacja i certyfikacja przebiega pod nadzorem komisji walidacyjnej, ktéra sktada sie z oséb nieuczestniczacych w procesie szkoleniowym i
spetniajacych kryteria kwalifikacyjne okreslone w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (ZSK).

Ustuga realizowana w formie ustugi stacjonarnej zostanie w catosci zrealizowana zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa i
zaleceniami Ministerstwa Zdrowia i Gtdwnego Inspektoratu Sanitarnego.

Podstawy prawne zwolnienia z vat : 1. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dn. 20.12.2013 r. paragraf 3 ust 1 pkt.14. Zwalnia sie od podatku
ustugi ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego , finansowane w co najmniej 70 % ze srodkéw publicznych oraz
$wiadczenie ustug i dostawe towaréw Scisle z tymi ustugami zwigzane.

Adres

ul. Wojciecha Korfantego 21
41-902 Bytom

woj. Slaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail myszkakarolinaa@gmail.com

Telefon (+48) 798 645 481

Karolina Myszka



