Mozliwos$¢ dofinansowania

Asystentka BUR 2.0 - automatyzacja, 5 250,00 PLN brutto
m walidacja i Karty Ustug z Al w duchu 5250,00 PLN netto
‘ transformaciji cyfrowej - szkolenie 350,00 PLN  brutto/h
ACHIEVE zakonczone kwalifikacja 350,00 PLN netto/h
Numer ustugi 2026/05/19/27427/3569966 23333 PLN cenarynkowa @
AMG Anna Garbat
& Ustuga szkoleniowa
Y K Kk Kk 48/5 M ) )
zdalna w czasie rzeczywistym
667 ocen

& Zajecia indywidualne
® 15:00h
5 03.08.2026 do 06.08.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Internet

Szkolenie skierowane jest do indywidualnych oséb dorostych
zainteresowanych rozwojem zawodowym w obszarze ustug
administracyjnych i cyfrowych, w szczegdélnosci do oséb planujacych
prace jako wirtualna asysta oraz do przedsiebiorcéw i ich pracownikéw
(MMSP), w tym firm szkoleniowych, biur obstugi klienta i dziatéw szkolen
dziatajgcych w BUR. Uczestnikami moga by¢ takze osoby samodzielnie
przygotowujace, obstugujace i rozliczajgce ustugi w BUR. Wymagana jest
podstawowa obstuga komputera i pracy online. Uczestnicy powinni by¢
gotowi do wdrazania rozwigzan ograniczajacych zuzycie zasobéw (czas,
energia, dane) poprzez automatyzacje procesow, cyfryzacje dokumentaciji
i redukcje nadmiarowych operacji, wspierajgcych niskoemisyjng
transformacje ustug szkoleniowych.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikéw 1

Data zakonczenia rekrutacji 02-08-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

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

Cel

Cel edukacyjny



Ustuga przygotowuje do samodzielnego $wiadczenia ustug wirtualnej asysty dla firm szkoleniowych dziatajgcych w BUR,
w tym tworzenia i walidacji kart ustug z wykorzystaniem Al oraz analizy wymagan naboréw. Uczestnicy realizujg zadania
administracyjne, komunikacyjne i rozliczeniowe oraz projektujg usprawnienia ograniczajgce zuzycie zasobow (czas,
energia, dane).

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

WIEDZA: Charakteryzuje zastosowanie
sztucznej inteligencji i automatyzacji w
zasobooszczednych procesach obstugi
ustug BUR

WIEDZA: Charakteryzuje zasady
tworzenia kart ustug zgodnie z
wymaganiami BUR oraz zasadami
zielonych kompetenc;ji

Kryteria weryfikacji

definiuje funkcje sztucznej inteligencji
wykorzystywane w przygotowywaniu
kart ustug, analizie regulaminéw i
walidacji ustug

rozréznia etapy procesu obstugi ustug
BUR, ktére moga zosta¢ usprawnione z
wykorzystaniem narzedzi Al i rozwigzan
cyfrowych

wskazuje przyktady automatyzacji
ograniczajacych zuzycie czasu, danych,
energii, transferu plikow i dokumentacji
w pracy administracyjnej

rozréznia elementy karty ustugi
wymagane w opisie celu edukacyjnego,
efektéw uczenia sig, kryteriéow
weryfikacji i programu

identyfikuje zapisy wskazujgce na
realne zielone kompetencje,
zasobooszczednos$é, niskoemisyjng
organizacje pracy cyfrowej i
transformacje cyfrowa

wskazuje btedy w przyktadowych
zapisach karty ustugi dotyczace
deklaratywnego, niemierzalnego lub
niespdéjnego opisu zielonych
kompetenc;ji

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



Efekty uczenia sie

UMIEJETNOSCI: Dobiera rozwigzania Al
i cyfrowe do przygotowania oraz
weryfikacji zasobooszczednej karty
ustugi

UMIEJETNOSCI: Analizuje proces
obstugi ustug BUR pod katem
zasobooszczednosci i niskoemisyjnej
organizacji pracy cyfrowej

UMIEJETNOSCI: Ocenia zgodno$é
dokumentac;ji, walidacji i komunikacji z
wymaganiami BUR, bezpieczeristwa
danych i efektywnosci cyfrowej

Kryteria weryfikacji

dobiera elementy promptu do
wskazanego celu przygotowania opisu
ustugi, efektéw uczenia sie lub
programu szkolenia z uwzglednieniem
ograniczania nadmiarowych danych
wejsciowych

wybiera wtasciwy sposob
wykorzystania Al do analizy
przyktadowej karty ustugi pod katem
zgodnosci z wymaganiami BUR,
zielonych kompetenc;ji i zasad
zasobooszczednej pracy cyfrowej

ocenia poprawnos¢ przyktadowych
wynikéw wygenerowanych przez Al i
wskazuje elementy wymagajace korekty
w celu ograniczenia powtdrzen,
niespdjnosci i nadmiarowe;j tresci

identyfikuje czynnosci w przyktadowym
procesie obstugi ustugi BUR generujace
nadmierne zuzycie czasu, danych,
energii lub dokumentacji

dobiera usprawnienia cyfrowe
ograniczajace liczbe powtarzalnych
operacji, nadmiarowych plikow,
zbednego obiegu dokumentow i
ponownego przetwarzania tych samych
danych

wskazuje kolejnos¢ dziatan potrzebnych
do wdrozenia prostego,
zasobooszczednego workflow w
obstudze ustug szkoleniowych

klasyfikuje przyktadowe dokumenty i
informacje wedtug ich znaczenia dla
rejestraciji, realizacji, walidacji i
rozliczenia ustugi w BUR

dobiera elementy raportu walidacyjnego
do wskazanych efektéw uczenia sie,
kryteriéw weryfikacji i metod walidacji z
uwzglednieniem minimalizacji
nadmiarowej dokumentaciji

ocenia przyktadowe dziatania zwigzane
z przetwarzaniem danych pod katem
zgodnosci z zasadami bezpieczeristwa,
minimalizacji danych i etycznego
wykorzystania Al

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

KOMPETENCJE SPOLECZNE: Ocenia
znaczenie odpowiedzialnej, etycznej i
transparentnej wspotpracy przy
wykorzystaniu Al w zasobooszczednych
ustugach szkoleniowych

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

przestrzega zasad bezpieczenstwa
danych (RODO) i minimalizuje slad
Srodowiskowy dziatan cyfrowych

rozréznia zachowania zgodne i
niezgodne z zasadami etycznego
wykorzystania Al w pracy z klientem,
trenerem i operatorem

wskazuje sposoby komunikowania
klientowi ograniczen, ryzyk i zasad
bezpiecznego wykorzystania narzedzi
Al w obstudze ustugi

ocenia przyktadowe sytuacje zawodowe
pod katem odpowiedzialnosci za jakos$¢
informacji, poufno$¢ danych i
ograniczanie nadmiarowego zuzycia
zasobéw cyfrowych

Kwalifikacje niewtaczone do ZSK

Uznane kwalifikacje

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

Pytanie 3. Czy dokument jest certyfikatem wydawanym przez miedzynarodowe instytucje?

TAK

Strona internetowa Instytucji Certyfikujgcej: https://my-ps.eu/

Strona internetowa Instytucji Walidujacej: https://my-ps.eu/

Informacje

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Nazwa Podmiotu certyfikujacego

Program

FUNDACJA MY PERSONALITY SKILLS

FUNDACJA MY PERSONALITY SKILLS

Dla osiggniecia celu edukacyjnego zakres tematyczny szkolenia obejmuje:

1.Cyfrowa Asysta 2.0 - rola i narzedzia Al w pracy Wirtualnej Asystentki BUR

1. Wprowadzenie do cyfrowej asysty i automatyzacji proceséw

e Tworzenie formularzy i cyfrowych narzedzi zbierania danych



e Jak Al wspiera przygotowanie kart ustug i walidacji

¢ Obieg informacji i danych w firmie szkoleniowej dziatajgcej w BUR

 Cwiczenie: Tworzenie wlasnego Formularza Google do zbierania danych klientéw
2. Al w analizie naboréw i regulaminéw

e Jak wykorzystaé Al do analizy regulaminéw operatoréw BUR i projektéw

e Jak generowa¢ streszczenia zasad kwalifikowalnosci uczestnikdw i kosztow

 Cwiczenie: analiza przyktadowego regulaminu naboru z wykorzystaniem Al

2.Al w praktyce walidacji, analiz i bezpieczenstwa danych

1. Al w procesie walidacji i kontroli jakosci
* Tworzenie checklist i raportéw walidacyjnych z wykorzystaniem Al
¢ Automatyczna weryfikacja efektow uczenia sie i metod walidacji
e Jak przygotowa¢ dokumentacje walidacyjng — r6zne metody walidacji, raporty z walidacji
 Cwiczenie: przygotowanie narzedzi walidacji i raportu z walidacji karty ustug przy uzyciu Al

2. Tworzenie promptéw Al na potrzeby kart ustug
e Jak przygotowac dane wejsciowe (prompt) do opisu ustugi zgodnie z instrukcjg BUR
e Struktura karty generowana przez Al — tytut, cel edukacyjny, efekty uczenia sig, zakres tematyczny
» Walidacja tresci — analiza poprawnosci opisu, dtugosci, jezyka i zgodnosci z wytycznymi PARP
« Cwiczenie: wygeneruj, popraw i zweryfikuj fragment karty ustugi

3.Tworzenie kart ustug z wykorzystaniem Al

1. Tworzenie standardowych i "zielonych" kart ustug z Al
e Czym sg zielone kompetencje i jak je rozpoznawaé w kontekscie réznych branz
e Jak Al moze wspiera¢ tworzenie opiséw kart zgodnych z zasadami PRT i RSI
e Kompetencje vs kwalifikacje
« Cwiczenie: tworzenie kart ustug w wybranym obszarze

4. Al w praktyce walidacji, analiz i bezpieczeristwa danych, powtérka

1. Bezpieczenstwo danych i etyka pracy z Al
e Przetwarzanie danych a narzedzia Al (RODO, bezpieczeristwo chmurowe)
¢ Dobre praktyki komunikacji i poufnosci w pracy z firmami szkoleniowymi

2. Podsumowanie wiadomosci ze wszystkich spotkan
« Cwiczenia: prompty, karty z Al, analiza naboréw i wytycznych

Ustuga rozwija zielone i cyfrowe kompetencje poprzez wdrazanie rozwigzan ograniczajacych zuzycie zasobéw (czas, energia, dane),
cyfryzacje dokumentacji oraz automatyzacje proceséw administracyjnych. Uczestnicy uczg sie wykorzystywac narzedzia Al i rozwigzania
chmurowe do optymalizacji proceséw, podejmowania decyzji w oparciu o dane oraz ograniczania nadmiarowych operacji. Ksztattujag
umiejetnos¢ projektowania proceséw w sposéb zasobooszczedny i niskoemisyjny, z uwzglednieniem bezpieczenstwa danych i
odpowiedzialnego wykorzystania technologii. Dziatania te wspierajg redukcje zuzycia papieru, zwiekszenie efektywnosci energetycznej
oraz wdrazanie zasad GOZ w ustugach szkoleniowych, zgodnie z kierunkami transformacji cyfrowej i Srodowiskowe;j.

Ustuga wpisuje sie w Program Rozwoju Technologii Wojewédztwa Slaskiego na lata 2019-2030 w obszar technologiczny 4. Technologie
informacyjne i telekomunikacyjne, w szczegdlnosci: 4.2 Technologie informacyjne.

Warunki organizacyjne

e o Walidacja: podmiot zewnetrzny, test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie
¢ Prowadzenie zaje¢: interaktywna forma z wykorzystaniem prezentacji, rozmowy na zywo, ¢wiczen praktycznych
e Wsparcie techniczne: kontakt mailowy i telefoniczny w przypadku trudnosci technicznych
¢ Ustuga prowadzi do uzyskania kwalifikacji: Asystentka ds. Bazy Ustug Rozwojowych z elementami zréwnowazonego rozwoju.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16



Przedmiot /
temat

Rola

asystentki w
organizacji
procesow
ustug
rozwojowych
oraz analiza
efektywnosci
organizacji
pracy —
rozmowa na
Zywo

System

BUR jako
srodowisko
organizacji
proceséw
administracyj
nychi
przeptywu
informacji -
éwiczenia,
rozmowa na
Zywo

D

Organizacja
pracy zdalnej,
cyfrowy obieg
dokumentéw
oraz
rozwigzania
ograniczajgce
marnotrawstw
0 operacyjne-
¢éwiczenia,
rozmowa na
Zywo

Komunikacja
organizacyjna
i organizacja
proceséw
informacyjnyc
hw
srodowisku
cyfrowym -
éwiczenia,
rozmowa na
zZywo

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

Anna Garbat

Anna Garbat

Anna Garbat

Anna Garbat

Data realizacji
zajeé

03-08-2026

03-08-2026

03-08-2026

03-08-2026

03-08-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

11:00

12:00

12:45

13:45

Godzina
zakonczenia

11:00

12:00

12:45

13:45

14:30

Liczba godzin

01:00

01:00

00:45

01:00

00:45



Przedmiot /
temat

@

Organizacja
procesow
administracyj
nych z
wykorzystanie
m rozwigzan
wspierajacych
efektywnosé
zasobowa -
éwiczenia,
rozmowa na
Zywo

Organizacja
proceséw
administracyj
nych z
wykorzystanie
m rozwigzan
wspierajacych
efektywnosé
zasobowa -
¢éwiczenia,
rozmowa na
Zywo

Analiza
Karty Ustugi i
organizacji
procesu
realizacji
ustugi z
uwzglednienie
m
efektywnosci
organizacyjne
j — éwiczenia,
rozmowa na
Zywo

o2 c B

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Anna Garbat

Anna Garbat

Anna Garbat

Data realizacji
zajeé

03-08-2026

03-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

Godzina
rozpoczecia

14:30

14:45

10:00

11:00

12:45

Godzina
zakonczenia

14:45

15:30

11:00

12:45

13:45

Liczba godzin

00:15

00:45

01:00

01:45

01:00



Przedmiot /
temat

Organizacja
dokumentaciji
i cyfrowego
przeptywu
informaciji z
ograniczenie
m powielania
danych -
¢wiczenia,
rozmowa na
Zywo

Organizacja
wspétpracy i
usprawnianie
proceséw
pracy
administracyj
nej —
éwiczenia

Kontrola
jakosci,
analiza ryzyk
organizacyjny
ch i dziatania
ograniczajace
marnotrawstw
0 operacyjne—
¢wiczenia,
rozmowa na
Zywo

EER

Podsumowani
e procesu
organizacji
ustug
rozwojowych i
analiza case
study -
¢wiczenia,
rozmowa na
Zywo

@m-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Podsumowanie

Prowadzacy

Anna Garbat

Anna Garbat

Anna Garbat

Anna Garbat

Data realizacji
zajeé

05-08-2026

05-08-2026

06-08-2026

06-08-2026

06-08-2026

06-08-2026

Godzina
rozpoczecia

13:45

15:00

10:00

12:30

13:00

13:30

Godzina
zakonczenia

15:00

15:30

12:30

13:00

13:30

14:00

Liczba godzin

01:15

00:30

02:30

00:30

00:30

00:30



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 15:00
w tym suma godzin zajeé 12:00
w tym suma godzin walidacji 00:30
w tym suma przerw 02:30
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 16:30
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5250,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na wartos$¢ sprzedazy

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5250,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 350,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 350,00 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

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 15:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Anna Garbat

‘ ' Anna Garbat jest ekspertem w obszarze zarzadzania projektami, cyfrowych proceséw biznesowych
oraz wykorzystania narzedzi Al w pracy administracyjnej i szkoleniowej. Od 2019 r. prowadzi wtasng
firme szkoleniowg (2019-2026), w ramach ktdrej projektuje i realizuje szkolenia dla 0séb dorostych
z zakresu obstugi narzedzi cyfrowych, pracy online, automatyzacji proceséw oraz wykorzystania
sztucznej inteligencji w biznesie.

W latach 2021-2026 aktywnie wykorzystuje narzedzia Al, systemy CRM, rozwigzania chmurowe,
narzedzia do automatyzacji oraz e-mail marketingu, wspierajgc organizacje procesow
administracyjnych, tworzenie dokumentac;ji oraz komunikacje z klientami. Posiada doswiadczenie w
analizie wymagan, przygotowywaniu dokumentacji projektowej, tworzeniu ofert, harmonogramow
oraz ewaluacji projektow wspétfinansowanych ze srodkéw UE.

W swojej karierze petnita funkcje Kierownika ds. Marketingu oraz Project Managera w agencjach e-
commerce i interaktywnych, gdzie odpowiadata za planowanie i realizacje projektéw, nadzér nad
zespotami oraz tworzenie rozwigzan cyfrowych.

Osoba prowadzaca ustuge ma kwalifikacje / doswiadczenie zgodne z tematyka ustugi zdobyte w
ostatnich 5 latach przed publikacjg ustugi.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik nie otrzymuje materiatéw szkoleniowcyh - praca na ogélnodostepnych regulaminach i wytycznych. Na zadanie uczestnika ze
specjalnymi potrzebami organizator zapewnia materiaty dostosowane do jego specjalnych potrzeb.

Informacje dodatkowe

* W przypadku potrzeby zapewnienia specjalnych udogodnien, przed zapisem na ustuge, prosimy o kontakt.
e Czas realizacji ustugi obejmuje okres oczekiwania na wynik przeprowadzonej walidacji.

Warunki techniczne

Ustuga bedzie realizowana w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, za posrednictwem platformy MS Teams.
1. Platforma / komunikator

Szkolenie prowadzone bedzie poprzez platforme Microsoft Teams, umozliwiajacg udziat w zajeciach na zywo, komunikacje audio-wideo,
udostepnianie ekranu, prace na materiatach oraz wymiane informacji pomiedzy prowadzgcym a uczestnikami.

2. Minimalne wymagania sprzetowe
Uczestnik powinien dysponowaé komputerem spetniajgcym ponizsze warunki:

e komputer stacjonarny lub laptop z systemem Windows 10 lub nowszym albo macOS w aktualnie wspieranej wersji,
e procesor min. Intel i3 / AMD Ryzen 3 lub odpowiednik,



* min. 4 GB RAM, zalecane 8 GB RAM,

¢ sprawna kamera internetowa,

e sprawny mikrofon oraz gtos$niki lub stuchawki,
¢ stabilne potgczenie zasilania.

Uwaga: Ze wzgledu na praktyczny charakter zaje¢ nie dopuszcza sie udziatu przez urzadzenia mobilne (telefon, tablet).
3. Minimalne wymagania dotyczace tacza internetowego
Uczestnik musi dysponowa¢ stabilnym tgczem internetowym o parametrach:

¢ minimalna predkos$¢: 5 Mbps download / 2 Mbps upload,
e predkos$¢ zalecana: 10 Mbps download / 5 Mbps upload,
¢ potaczenie przewodowe lub stabilne Wi-Fi (zalecane 5 GHz).

Dla komfortu pracy zaleca si¢ korzystanie z potaczenia internetowego o mozliwie statym i szybkim dziataniu.
4. Niezbedne oprogramowanie
Do udziatu w szkoleniu wymagane jest:

¢ dostep do aplikacji Microsoft Teams w wersji desktopowej lub dostep do Microsoft Teams przez aktualng wersje jednej z
przegladarek, np. Chrome, Edge, Firefox lub Safari,

e mozliwos$¢ dotgczenia do spotkania na platformie Microsoft Teams poprzez link przekazany przez organizatora,

¢ wiaczona obstuga JavaScript oraz cookies w przegladarce, jezeli uczestnik korzysta z wersji przegladarkowej,

¢ brak aktywnych ustawien lub rozszerzer blokujacych dziatanie platformy Microsoft Teams,

e mozliwos¢ pobierania i otwierania plikéw w formatach PDF oraz DOCX,

¢ aktualne sterowniki kamery i mikrofonu,

e mozliwos$¢ odtwarzania dZzwieku oraz korzystania z mikrofonu podczas zajeé.

Uwagi dodatkowe:

¢ Kontakt w przypadku probleméw technicznych do osoby odpowiedzialnej za techniczng pomoc pod numerem telefonu 600 123 835 lub mail:
amg@dofinansowaneszkolenia.eu

Kontakt

O

ﬁ E-mail amg@dofinansowaneszkolenia.eu
Telefon (+48) 600 123 835

Anna Garbat



