Mozliwo$¢ dofinansowania

Efektywna praca biurowa z pakietem 5200,00 PLN brutto

ﬁ Microsoft 365 — Excel, Word, PowerPoint i 5200,00 PLN netto
Outlook w praktyce. Szkolenie konczace 260,00 PLN brutto/h

w sie uzyskaniem kwalifikac;ji. 260,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/11/20/190292/3160446

KG CONSULTING
© Paniéwki / stacjonarna

Krzysztof Gregorek

& Ustuga szkoleniowa
Yk K Kk Kk 50/5

® 20h
67 ocen

£ 31.01.2026 do 01.02.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie skierowane jest do:

e 0s06b fizycznych powyzej 18 roku zycia, chcacych zdobyé lub rozwijaé
umiejetnosci w zakresie efektywnego wykorzystania narzedzi
Microsoft 365 i generatywnej sztucznej inteligencji (Al) w pracy
biurowej i codziennych zadaniach,

e pracownikéw dziatéw administracji, HR, marketingu, sprzedazy i IT,
ktérzy pragng zwiekszy¢ swojg produktywnosé poprzez
automatyzacje procesow, integracje aplikacji oraz tworzenie
profesjonalnych dokumentéw i prezentaciji,

e menedzerdw i lideréw zespotdw, poszukujgcych nowoczesnych
narzedzi do zarzadzania projektami, analizy danych i wspétpracy
zespotowej,

e przedsiebiorcéw, freelanceréw i wtascicieli firm, chcacych wdrazaé
rozwigzania Microsoft 365 oraz Al w celu automatyzacji proceséw
biznesowych, tworzenia materiatéw i raportéw oraz usprawnienia
komunikaciji,

e 0s6b planujacych rozwdj kariery lub przebranzowienie w kierunku
nowych technologii, cyfrowej produktywnosci i pracy z
wykorzystaniem Al.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakornczenia rekrutacji 30-01-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 20



Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

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

Szkolenie przygotowuje uczestnikow do samodzielnego i efektywnego wykorzystania pakietu Microsoft 365 w
codziennej pracy biurowej. Uczestnicy naucza sie tworzy¢, edytowac i formatowaé dokumenty, prezentacje oraz arkusze
kalkulacyjne, zarzadza¢ pocztg, kalendarzem i zadaniami, a takze integrowac rézne aplikacje w srodowisku Microsoft
365. Uczestnicy nauczg sie wykorzystywac technologie chmurowe i narzedzia automatyzacji do redukcji zuzycia papieru,

energii i zasobow.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Organizuje i obstuguje srodowisko
Microsoft 365, wykorzystujac jego
funkcje i integracje aplikacji w pracy
biurowej w sposéb wspierajacy
efektywno$¢ i zrdwnowazony rozwéj.

Projektuje i formatuje dokumenty w
Wordzie, wykorzystujac szablony,
elementy graficzne i tabele w sposéb
profesjonalny oraz sprzyjajacy pracy
bezpapierowe;j.

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Charakteryzuje interfejs i podstawowe
funkcje aplikacji Microsoft 365

Organizuje przechowywanie i

udostepnianie dokumentéw w OneDrive,

minimalizujgc zuzycie papieru i Test teoretyczny
zasobow

Wyjasnia zasady integrac;ji aplikacji
Microsoft 365 w cyfrowym obiegu
dokumentéw i wspétpracy zespotowej

Tworzy dokumenty z zastosowaniem
formatowania tekstu, akapitow, tabel i
grafiki

Projektuje szablony pism, ofert,
raportow i umoéw, redukujac czas
przygotowania dokumentéw
Obserwacja w warunkach rzeczywistych
Wstawia elementy graficzne, wykresy,
nagtéwki i stopki w sposéb czytelny i
profesjonalny

Ocenia poprawnos¢ i spéjnoscé
dokumentéw pod katem standardéw
biurowych i ekologicznych



Efekty uczenia sie

Tworzy i obstuguje zautomatyzowane i
dynamiczne dokumenty w Wordzie,
wykorzystujac narzedzia utatwiajace
wspotprace i cyfrowy obieg
dokumentéw.

Organizuje cyfrowa komunikacje i
harmonogram pracy, wykorzystujac
narzedzia Outlook w celu efektywnej
wspotpracy i ograniczenia zasobdéw
fizycznych.

Tworzy i obstuguje arkusze kalkulacyjne
w Excelu, wykorzystujac funkcje
formatowania, filtrowania i sortowania
do organizacji danych w sposé6b
efektywny i wspierajacy cyfrowa prace
bezpapierowa.

Analizuje dane w Excelu, stosujac
funkcje matematyczne, logiczne i
tekstowe oraz narzedzia raportowania i
wizualizacji w celu wspierania decyzji
biznesowych i sSrodowiskowych.

Kryteria weryfikacji

Tworzy spisy tresci, odwotania i
numeracje w dokumentach

Obstuguje korespondencje seryjng i
personalizacje dokumentéw

Projektuje formularze i dokumenty
dynamiczne, ograniczajac uzycie
papieru

Organizuje wspétprace i recenzje
dokumentéw w srodowisku online

Obstuguje poczte, kalendarz, kontakty i
zadania w sposob zorganizowany

Planuje spotkania i zarzagdza czasem
pracy z wykorzystaniem funkciji
kalendarza i wideokonferencji

Tworzy reguty automatycznych
odpowiedzi i zarzadza nimi

Integruje Outlook z Word, Excel i Teams
w celu usprawnienia proceséw
cyfrowych

Tworzy i edytuje arkusze kalkulacyjne
oraz porzadkuje dane

Formatowanie arkuszy, tabele,
filtrowanie i sortowanie stosuje w
spos6b systematyczny

Przygotowuje zestawienia i listy
wspierajace analize danych

Stosuje podstawowe funkcje
matematyczne, tekstowe i logiczne

Wdraza formatowanie warunkowe i
walidacje danych

Tworzy tabele przestawne i wykresy do
analizy danych

Przygotowuje raporty wspierajace
monitoring i analize danych
srodowiskowych

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie

Projektuje prezentacje w PowerPoint,
wykorzystujac uktady, motywy, animacje
i elementy multimedialne w sposéb
przejrzysty i profesjonalny, wspierajacy
cyfrowa komunikacje i edukacje
ekologiczna.

taczy dane i dokumenty miedzy Word,
Excel i PowerPoint oraz wykorzystuje
narzedzia automatyzacji i Al w celu
tworzenia raportow i prezentaciji
wspierajgcych efektywnos¢ i
zrownowazony rozwoj organizacji.

Ocenia wtasne umiejetnosci w zakresie
pracy z technologiami Al i planuje ich
dalszy rozwdj zgodnie z ideg uczenia
sie przez cate zycie.

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Tworzy strukture prezentacji z
zastosowaniem uktadéw i motywoéw

Wstawia tekst, grafike, wykresy i
multimedia w sposéb czytelny i
atrakcyjny

Stosuje animacje i przejscia zgodnie z
zasadami projektowania wizualnego

Przygotowuje prezentacje do druku lub
pokazu cyfrowego

taczy dane miedzy Word, Excel i
PowerPoint w celu tworzenia
zintegrowanych dokumentéw

Eksportuje, konwertuje i wspétredaguje
dokumenty w chmurze

Tworzy raporty i prezentacje oparte na
danych z Excela

Wdraza narzedzia Al (np. Copilot) do
automatyzacji proceséw
dokumentacyjnych i raportowania

Dokonuje samooceny nabytych
kompetenc;ji cyfrowych i zielonych

Prezentuje postawe otwartosci na
innowacje, wspotprace i etyczne
podejscie do nowych technologii

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajgcy 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, zrzeszajacego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

TAK

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii

Podmiotow

innych przepiséw prawa

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfilkowania na mocy



Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje Fundacja My Personality Skills

Podmiot prowadzacy walidacje jest

X Tak
zarejestrowany w BUR

Nazwa Podmiotu certyfikujacego Fundacja My Personality Skills

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

Szkolenie realizowane jest w formule warsztatowej, tagczacej teorie z praktyka. Uczestnicy zdobywajag wiedze w trakcie blokéw teoretycznych, a
nastepnie ¢wiczag umiejetnosci uzyciem komputeréw pod okiem trenera.

Zajecia beda prowadzone w grupach - na jedno stanowisko przypadajg 2 osoby, kazda osoba samodzielnie wykona kazde ¢wiczenie.

taczny czas szkolenia to 20 godzin dydaktycznych (1 godzina = 45 minut), w tym 3,5 godzin teorii i 15,5 godzin zaje¢ praktycznych. W
harmonogramie uwzgledniono przerwy, ktére nie sg wliczane w godziny szkolenia.

Dzien 1
Blok 1: Wprowadzenie do pracy z pakietem Microsoft 365 w konteks$cie zrownowazonego rozwoju

* Interfejs, funkcje, nawigacja miedzy aplikacjami
e Praca w chmurze — OneDrive, wspotdzielenie i redukcja papierowego obiegu dokumentéw
e Integracja aplikacji w $rodowisku 365 i korzysci dla efektywnosci energetycznej organizaciji

Blok 2: Microsoft Word — tworzenie cyfrowych, ekologicznych dokumentow

e Formatowanie tekstu, tabel, grafiki

e Szablony pism, ofert i raportéw o tematyce $rodowiskowe;j

¢ Wstawianie wykresow, nagtowkéw i stopek

¢ Tworzenie dokumentdw w petni elektronicznych (PDF, chmura, podpis cyfrowy)

Blok 3: Automatyzacja i wspotpraca w Wordzie

e Spisy tresci, odwotania, numeracja

e Korespondencja seryjna z wykorzystaniem danych z Excela

e Wspotpraca nad dokumentami online — ograniczanie drukowania i spotkan fizycznych
e Formularze elektroniczne i dokumenty dynamiczne

Blok 4: Microsoft Outlook — cyfrowa organizacja pracy i komunikacja bez papieru

e Zarzadzanie poczta, kalendarzem, kontaktami i zadaniami
¢ Planowanie spotkan online, wideokonferencje zamiast podrézy stuzbowych
e Tworzenie regut, automatyzacja, integracja z Teams i Word

Dzien 2
Blok 5: Microsoft Excel — cyfrowa analiza danych w zielonej gospodarce

e Tworzenie i edycja arkuszy, tabele, filtrowanie
e Formatowanie danych i zestawienia dla raportéw srodowiskowych
¢ Ewidencjonowanie danych o zuzyciu energii, odpadach, materiatach

Blok 6: Excel - funkcje, analiza i raportowanie efektywnosci srodowiskowej

¢ Funkcje matematyczne, logiczne i tekstowe
e Formatowanie warunkowe — wizualizacja wskaznikéw srodowiskowych



* Tabele przestawne i wykresy do analizy danych ESG (Environmental, Social, Governance)
¢ Wprowadzenie do raportowania i analizy danych srodowiskowych

Blok 7: PowerPoint — prezentacje wspierajace zielong komunikacje

e Struktura, motywy, uktady

e Tworzenie prezentacji o tematyce zréwnowazonego rozwoju

e Wykorzystanie grafiki i multimediéw wspierajgcych przekaz proekologiczny
 Przygotowanie prezentacji cyfrowych (bez druku)

Blok 8: Integracja i automatyzacja w Microsoft 365 z wykorzystaniem Al

¢ tgaczenie danych miedzy Word, Excel i PowerPoint

e Tworzenie zintegrowanych raportéw ESG

¢ Wykorzystanie Copilot i Al do generowania ekologicznych analiz i rekomendac;ji

e Cyfrowe wspoétdzielenie i archiwizacja dokumentéw bez papieru

¢ Refleksja o wptywie Al na rozwdj zawodowy i ekologiczng efektywno$¢ pracy.

e Opracowanie indywidualnego planu dalszego rozwoju kompetencji cyfrowych i zielonych

Blok 9: Walidacja

Szkolenie zakonczy sie egzaminem zewnetrznym, umozliwiajgcym uzyskanie kwalifikacji:
Specjalista ds. pracy z pakietem Microsoft 365 i narzedziami Al

Obszar 4: INTELIGENTNE TECHNOLOGIE INFORMACYJNE | KOMUNIKACYJNE

¢ 4.1 Technologie informacyjne i komunikacyjne
¢ 4.3 Technologie sztucznej inteligenc;ji

Obszar 5: NOWOCZESNE USLUGI BIZNESOWE | PRZEMYStY KREATYWNE

¢ 5.1 Technologie informacyjne i komunikacyjne
¢ 5.2 Tworzenie oprogramowania

Obszar 9: PRZEMYSLY PRZYSZLOSCI

¢ 9.1 Technologie przetwarzania i analizy danych
¢ 9.2 Technologie wspierajace automatyzacje proceséw biznesowych i technicznych
¢ 9.4 Technologie wspierajace procesy zarzadzania wiedzg i informacja

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 7

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
. Prowadzacy . . , .
zajeé zajec rozpoczecia zakoriczenia

Blok 5:

Microsoft Excel -

cyfrowa analiza Agnieszka

N 01-02-2026 09:00 11:00
danych w Giemza
zielonej

gospodarce

Liczba godzin

02:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Blok 6:

Excel - funkcje,
analiza i Agnieszka
. ; 01-02-2026 11:00 12:00 01:00
raportowanie Giemza
efektywnosci

Srodowiskowe;j

Blok 7:

PowerPoint -

prezentacje Agnieszka
wspierajgce Giemza
zielong

01-02-2026 12:00 13:00 01:00
komunikacje

Agnieszka
Przerwa : 01-02-2026 13:00 13:15 00:15
Giemza

Blok 7:

PowerPoint -
prezentacje
wspierajace
zielong
komunikacje -
cd

Agnieszka

, 01-02-2026 13:15 14:00 00:45
Giemza

Blok 8:

Integracja i

automatyzacja w Agnieszka
Microsoft 365 z Giemza
wykorzystaniem

Al

01-02-2026 14:00 16:00 02:00

Blok 9:

Walidacja (test
teoretyczny,
obserwacjaw
warunkach
rzeczywistych)

- 01-02-2026 16:00 17:00 01:00

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5200,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5200,00 PLN



Koszt osobogodziny brutto 260,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 260,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 125,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 125,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 125,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 125,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Agnieszka Giemza

Stanowisko:
Business Executive / Menedzer ds. Rozwoju Biznesu i Transformacji Cyfrowej / Trener

Doswiadczenie zawodowe:

0d 2023 r. — nadal: Business Executive w WebMakers Software House — odpowiedzialna za rozwoj
biznesu, analize potrzeb klientéw oraz wdrazanie rozwigzan cyfrowych, w tym narzedzi Microsoft
365 (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, praca w chmurze).

Trenerka kompetencji cyfrowych — prowadzenie szkolen z zakresu efektywnej pracy z programami
komputerowymi, automatyzacji pracy biurowej, wspotpracy online oraz wykorzystania narzedzi Al w
$rodowisku Microsoft 365.

Wczesniej: doswiadczenie sprzedazowe i menedzerskie w firmach technologicznych, obejmujgce
wdrazanie oprogramowania biurowego, narzedzi chmurowych oraz systeméw wspierajacych
cyfryzacje proceséw organizacyjnych.

Prowadzacy posiada doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg publikacji
ustugi w BUR.

Opis doswiadczenia:

Specjalistka w obszarze transformacji cyfrowej oraz praktycznego wykorzystania programéw
komputerowych w pracy biurowej i zespotowej. Na co dzien pracuje z pakietem Microsoft 365,
wspierajac organizacje w cyfrowym obiegu dokumentéw, analizie danych w Excelu, tworzeniu
raportéw i prezentacji oraz wspoétpracy w chmurze. Autorka materiatéw szkoleniowych i artykutéw
dotyczacych automatyzacji pracy, efektywnosci cyfrowej oraz wykorzystania Al w narzedziach
biurowych. Aktywnie promuje zielone kompetencje i ograniczanie papierowego obiegu dokumentow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Autorski skrypt szkoleniowy w formie elektroniczne;.

Informacje dodatkowe

Informacja o zwolnieniu z VAT: Dz. U. poz. 1722 §3, ust. 1, pkt 14 z dnia 20 grudnia 2013 roku.

Ustuga zostanie zrealizowana zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa i zaleceniami Ministra Zdrowia i Gtéwnego Inspektoratu
Sanitarnego.

Zakres szkolenia i kompetencje, ktére nabedzie uczestnik sa zielone na podstawie bazy danych ESCO - wykazu przyktadowych
zielonych umiejetnosci opracowanych przez KE w ramach klasyfikacji

Adres

ul. Zabrska 28b
44-177 Paniowki

woj. Slgskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Widfi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@szkoleniafm.pl

Telefon (+48) 571 335925

Krzysztof Gregorek



