Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie: Nowoczesne biuro z Al - 2 952,00 PLN brutto
@, praktyczne wykorzystanie Worda i Excela 2400,00 PLN netto
123,00 PLN brutto/h

Numer ustugi 2026/05/21/22948/3576137

ernabo 100,00 PLN netto/h

154,44 PLN cena rynkowa @

Emabo Adrian Flak & Ustuga szkoleniowa

Kok Kok Kk 46/5 [ zdalna w czasie rzeczywistym
861 ocen 8 zajecia grupowe

®© 24:00h

5 29.06.2026 do 02.07.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Szkolenie skierowane jest do:

e 0s6b pracujacych lub planujgcych prace na stanowiskach
administracyjnych, biurowych i organizacyjnych,
e pracownikéw biur, sekretariatéw, dziatéw administracji, kadr, obstugi
. klienta

Grupa docelowa ustugi , . ) . .

e 0s6b chcaeych nauczy¢ sie podstaw obstugi programéw Microsoft
Word i Excel oraz pozna¢ praktyczne zastosowanie narzedzi sztucznej

inteligencji w automatyzacji pracy biurowej, tworzeniu dokumentéw,

analizie danych i organizacji pracy.

Szkolenie nie wymaga zaawansowanej wiedzy informatyczne;j.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 8

Data zakornczenia rekrutacji 25-06-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny



Celem szkolenia jest nabycie kompetencji uczestnikéw w zakresie nowoczesnej pracy biurowej poprzez zdobycie
praktycznych umiejetnosci wykorzystania narzedzi sztucznej inteligencji oraz podstawowej obstugi programéw
Microsoft Word i Excel. Uczestnicy nauczg sie tworzyé dokumenty, organizowaé dane oraz automatyzowaé wybrane
zadania biurowe w celu zwiekszenia efektywnosci i jako$ci pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik charakteryzuje mozliwosci
wykorzystania sztucznej inteligencji w
pracy biurowe;j.

Uczestnik tworzy i edytuje dokumenty w
programie Microsoft Word na poziomie
podstawowym.

Uczestnik wykorzystuje podstawowe
funkcje programu Microsoft Excel do
organizacji danych.

Uczestnik wykorzystuje narzedzia Al do
tworzenia tresci i organizacji pracy
biurowej.

Uczestnik automatyzuje wybrane
czynnosci biurowe z wykorzystaniem
Worda, Excela i Al.

Uczestnik stosuje zasady efektywnej i
bezpiecznej pracy z dokumentami
cyfrowymi.

Kwalifikacje

Kompetencje

Kryteria weryfikacji

Omawia podstawowe zastosowania Al
w pracy administracyjnej

Wskazuje korzysci wynikajace z
automatyzacji zadan biurowych

Przygotowuje dokument zgodny z
zasadami formatowania.

Wykorzystuje podstawowe funkcje
programu Word

Wprowadza i formatuje dane w arkuszu

Stosuje podstawowe formuly i funkcje

Generuje przy pomocy Al dokument lub
wiadomo$¢ e-mail.

Wykorzystuje Al do tworzenia
podsumowarn lub planowania zadan

Przygotowuje prosty raport lub
zestawienie danych.

Dobiera odpowiednie narzedzia do
realizacji zadania biurowego

Organizuje dokumenty i dane w sposéb
uporzadkowany

Wskazuje podstawowe zasady
bezpiecznego korzystania z narzedzi
cyfrowych i Al

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sig?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Program szkolenia jest dostosowany do potrzeb uczestnikéw ustugi oraz gtéwnego celu ustugi i jej charakteru oraz obejmuje zakres tematyczny
ustugi. Uczestnik nie musi spetnia¢ dodatkowych wymagan dot. poziomu zaawansowania.

Harmonogram ustugi moze ulec nieznacznemu przesunieciu, poniewaz ilos¢ przerw oraz dtugos¢ ich trwania zostanie dostosowana
indywidualnie do potrzeb uczestnikéw szkolenia. Lgczna dtugos¢ przerw podczas szkolenia nie bedzie dtuzsza anizeli zawarta w
harmonogramie.

Zajecia zostang przeprowadzone przez ekspertéw z wieloletnim doswiadczeniem, ktérzy przekazuje nie tylko wiedze teoretyczna, ale takze
praktyczne wskazéwki i najlepsze praktyki. Uczestnicy maja mozliwo$¢ czerpania z jego wiedzy i doswiadczen.

Szkolenie bedzie realizowane zdalnie w czasie rzeczywistym za pomoca platformy ClickMeeting, co umozliwia aktywny udziat uczestnikéw w
warsztatach i ¢wiczeniach grupowych.

Szkolenie realizowane jest przez platforme umozliwiajaca:

e udostepnianie ekranu,

¢ czat, komunikacje audio-wideo,

* wspotdzielenie materiatéw i plikdw,

¢ interaktywna prezentacje kodu i analiz danych.

Kazdy uczestnik pracuje indywidualnie na swoim komputerze z biezagcym wsparciem trenera.

Przed dokonaniem zapisu i ztozeniem karty uczestnictwa do Operatora, zachecamy do kontaktowania sie z nami telefonicznie, SMS-em lub e-
mailem pod adresem/numerem wskazanym w zaktadce ,Kontakt”.

Pozwoli to potwierdzi¢ dostepnos¢ miejsca w grupie szkoleniowej oraz rozwia¢ ewentualne watpliwosci.

Program szkolenia:

Modut 1. Wprowadzenie do nowoczesnej pracy biurowej (2h: 1h teoria, 1h praktyka)

¢ Rola sztucznej inteligencji w pracy biurowej

e Automatyzacja codziennych zadan administracyjnych

e Bezpieczne i efektywne korzystanie z narzedzi Al

¢ Przeglad najpopularniejszych narzedzi wspierajagcych prace biurowa

Modut 2. Al w praktyce biurowej (3h: 1h teoria, 2h praktyka)



M

Tworzenie i redagowanie tekstéw przy pomocy Al
Automatyczne generowanie pism, notatek i wiadomosci e-mail
Wykorzystanie Al do organizacji pracy i planowania zadan
Tworzenie podsumowan i analiz dokumentéw

Praktyczne ¢wiczenia z wykorzystaniem narzedzi Al

odut 3. Microsoft Word — poziom podstawowy (5h: 2h teoria, 3h praktyka)

Podstawy obstugi programu Word

Tworzenie i edycja dokumentéw

Formatowanie tekstu i akapitow

Wstawianie tabel, obrazéw i list

Przygotowanie profesjonalnych dokumentéw biurowych
Tworzenie pism, ofert i formularzy

Modut 4. Microsoft Excel — poziom podstawowy (5h: 2h teoria, 3h praktyka)

Podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym
Wprowadzanie i edycja danych

Formatowanie tabel i arkuszy

Podstawowe formuty i funkcje

Tworzenie prostych zestawien i raportéw
Przygotowanie danych do analizy i organizaciji pracy

Modut 5. Automatyzacja pracy biurowej (3h: 1h teoria, 2h praktyka)

taczenie Al z Wordem i Excelem w codziennych zadaniach
Automatyzacja tworzenia dokumentow i raportéw
Organizacja i usprawnianie pracy administracyjnej

Dobre praktyki zwiekszajgce efektywnos¢ pracy

Modut 6. Podsumowanie i warsztaty praktyczne (1h praktyka)

Samodzielne wykonywanie zadan biurowych
Rozwigzywanie praktycznych problemoéw
Konsultacje i pytania uczestnikéw

Podsumowanie zdobytych umiejetnosci i rekomendacije do dalszej nauki

Walidacja (1h): test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie oraz obserwacja w warunkach symulowanych.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 13

Przedmiot / Typ Data realizacji

Prowadzacy

temat aktywnosci zajec

Modut
1.

Wprowadzeni

edo

nowoczesnej Zajecia Natalia Djuki¢ 29-06-2026
pracy

biurowej

/prezentacja,

éwiczenia

- Przerwa - 29-06-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

Godzina . i
, X Liczba godzin
zakonczenia

10:00 02:00

11:00 01:00



Przedmiot /
temat

Modut

2. Alw
praktyce
biurowej
/prezentacja,
éwiczenia

Modut

3. Microsoft
Word -
poziom
podstawowy
cz.1
/prezentacja,
éwiczenia

Modut

3. Microsoft
Word -
poziom
podstawowy
cz.2
/prezentacja,
éwiczenia

Modut

4. Microsoft
Excel -
poziom
podstawowy
cz.1
/prezentacja,
éwiczenia

@B

Modut

4. Microsoft
Excel -
poziom
podstawowy
cz.2
/prezentacja,
éwiczenia

Modut
5.

Automatyzacj
a pracy
biurowej
/prezentacja,
éwiczenia

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

Natalia Djuki¢

Natalia Djuki¢

Natalia Djuki¢

Natalia Djuki¢

Natalia Djuki¢

Natalia Djuki¢

Data realizacji
zajeé

29-06-2026

30-06-2026

30-06-2026

30-06-2026

01-07-2026

01-07-2026

01-07-2026

02-07-2026

Godzina
rozpoczecia

11:00

08:00

10:00

11:00

08:00

10:00

11:00

08:00

Godzina
zakonczenia

14:00

10:00

11:00

14:00

10:00

11:00

14:00

11:00

Liczba godzin

03:00

02:00

01:00

03:00

02:00

01:00

03:00

03:00



Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina

L. Prowadzacy . . B X Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakorczenia
11213 o Przerwa - 02-07-2026 11:00 12:00 01:00
Modut
6.
Podsumowani
e i warsztaty Zajecia Natalia Djuki¢ 02-07-2026 12:00 13:00 01:00
praktyczne
/prezentacja,
éwiczenia
13213 Walidacja - 02-07-2026 13:00 14:00 01:00
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 24:00
w tym suma godzin zajeé 19:00
w tym suma godzin walidaciji 01:00
w tym suma przerw 04:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 26:30

Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towardow Scisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwos¢ skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towaréw i ustug, jesli ustuga w
catosci jest finansowana ze $rodkéw 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 zwolnien w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\,
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 952,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 400,00 PLN




Koszt osobogodziny brutto 123,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 24:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1
o Natalia Djukié

‘ ' Trenerka z wieloletnim doswiadczeniem w prowadzeniu szkolert komputerowych, w tym w
szczegoblnosci z zakresu Microsoft Excel.

Od kilku lat prowadzi warsztaty i szkolenia praktyczne, w ktérych Excel jest wykorzystywany jako
narzedzie wspierajgce specjalistdw ds. kadr i ptac, finanséw czy zarzagdzania projektami. Jej zajecia
wyrdzniajg sie naciskiem na praktyczne zastosowania — od podstawowych narzedzi raportowych po
zaawansowane techniki pracy z danymi i integracje Excela z innymi systemami.

W latach 2021-2025 Natalia Djuki¢ rozwijata kompetencje w zakresie zaawansowanej obstugi
Excela i prowadzenia szkolen. W 2022 roku uzyskata certyfikat ECDL Advanced — Zaawansowane
arkusze kalkulacyjne, potwierdzajacy jej biegtosé w analizie danych, pracy z tabelami przestawnymi,
tworzeniu ztozonych formut i automatyzacji proceséw. Prowadzita liczne szkolenia z Excela, m.in.
dla specjalistow ds. kadr i ptac, finanséw oraz administracji, koncentrujgc sie na praktycznych
zastosowaniach. Jako prezes spotki szkoleniowej odpowiadata takze za przygotowanie programow
edukacyjnych i wspétprace z uczelniami, gdzie prowadzita zajecia wykorzystujgce Excel w
rachunkowosci i zarzadzaniu.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z uczestnikdéw otrzyma materiaty dydaktyczne oraz prezentacje w formie e-mail.

Trener prowadzacy szkolenie na biezgco bedzie przesytat zadania oraz ¢wiczenia.

Warunki uczestnictwa

Wymagana jest obecnosé¢ min 80% lub zgodna ze wskazaniami Operatora. Obecnos¢ na ustudze weryfikowana bedzie na podstawie raportu
logowan wygenerowanego z platformy.

Uczestnicy przyjmuja do wiadomosci, Ze ustuga moze byc¢ poddana monitoringowi z ramienia Operatora lub PARP i wyraZaja na to zgode.



Uczestnik ma obowiazek zapisania sie na ustuge przez BUR co najmniej w dniu zakoriczenia rekrutacji.

Organizator zapewnia dostepnos¢ osobom ze szczegdlnymi potrzebami podczas realizacji ustug rozwojowych zgodnie z Ustawa z dnia 19 lipca
2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. 2022 poz. 2240) oraz ,Standardami dostepnosci dla polityki
spéjnosci 2021-2027". W przypadku potrzeby zapewnienia specjalnych udogodnien prosimy o kontakt przed zapisem na ustuge!

Informacje dodatkowe

¢ Zapis BUR nie jest jednoznaczny z zarezerwowaniem miejsca. W celu potwierdzenia miejsca prosimy o dodatkowy kontakt telefoniczny/sms
lub mailowy na adres/numer wskazany w zaktadce " kontakt"

e zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek Rozwoj

e zawarto umowe z WUP w Krakowie w ramach projektu Matopolski Pocigg do Kariery

e zawarto umowe z WUP w Szczecinie w ramach projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

¢ ustugi dedykowane réwniez uczestnikom innych programéw dofinansowan

Podstawa zwolnienia z VAT:
1) art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ Ustawy z dnia 11 marca 2024 o podatku od towaréw i ustug - w przypadku dofinansowania w wysokosci 100%

2) § 3ust. 1 pkt. 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnieri od podatku od towarow i ustug oraz
warunkow stosowania tych zwolnieri - w przypadku dofinansowania w co najmniej 70%

3) W przypadku braku uzyskania dofinansowania lub uzyskania dofinansowania ponizej 70%, do ceny ustugi naleZy doliczy¢ 23% VAT

Warunki techniczne

1. Sprzet uczestnika:

¢ komputer lub laptop z systemem operacyjnym Windows 10 / 11, macOS lub Linux,

e procesorem co najmniej Intel i5 / Ryzen 5 lub rownowaznym,

e pamiecig RAM: minimum 8 GB (zalecane 16 GB dla ptynnej pracy z duzymi zbiorami danych),
¢ wolna przestrzenia dyskowa: minimum 10 GB,

e stabilne tacze internetowe (min. 10 Mbps) — w przypadku zaje¢ zdalnych,

¢ aktualna przegladarka internetowa (Chrome, Edge, Firefox),

Obowiazkowe:

e o Kamera:Uczestnik powinien posiada¢ dziatajgcg kamere (wbudowang w laptop/komputer lub zewnetrzng). Kamera umozliwia aktywny
udziat w sesjach, prezentacje ¢wiczen grupowych oraz interakcje z prowadzacym.
¢ Mikrofon: Niezbedny jest sprawny mikrofon (wbudowany lub zewnetrzny, np. w zestawie stuchawkowym).Umozliwia zadawanie pytan,
udziat w dyskusjach i éwiczeniach grupowych.
e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem, aby zredukowa¢ echo i poprawi¢ jakos¢ dzwieku.

2. Oprogramowanie:

Nie jest wymagane wczesniejsze przygotowanie srodowiska programistycznego. Wszystkie niezbedne programy, dane i narzedzia zostang
przekazane przez trenera w trakcie trwania szkolenia.

W ramach zaje¢ uczestnicy beda korzystac z nastepujgcych narzedzi i Srodowisk :

e Python (najnowsza wersja),

¢ podstawowe biblioteki: pandas, numpy, matplotlib, sqlalchemy, pymongo, requests.
e SQLite / PostgreSQL / MySQL

e MongoDB (NoSQL)

¢ Power Bl Desktop

3. Lacze internetowe:

e Minimum 10 Mbps download / 5 Mbps upload
¢ Stabilne potaczenie bez duzych przerw i opdznien

4. Srodowisko pracy:



¢ Ciche miejsce do pracy i nauki
¢ Dostep do powierzchni roboczej umozliwiajgcej komfortowe uzywanie komputera
¢ Mozliwos¢ dzielenia ekranu w trakcie sesji praktycznych i konsultacji

5. Srodowisko szkoleniowe
Szkolenie realizowane jest przez platforme umozliwiajaca:

¢ udostepnianie ekranu,

¢ czat, komunikacje audio-wideo,

e wspotdzielenie materiatéw i plikow,

¢ interaktywna prezentacje kodu i analiz danych.

Kazdy uczestnik pracuje indywidualnie na swoim komputerze z biezgcym wsparciem trenera.

Kontakt

ﬁ E-mail natalia.kuczma@ernabo.com

Telefon (+48) 881 709 706

Natalia Kuczma



