Mozliwos$¢ dofinansowania

Asystentka BUR 2.0 — automatyzacja 5250,00 PLN brutto
m pracy, cyfrowa dokumentacja i 5250,00 PLN netto
‘ zasobooszczedna obstuga ustug z Al 350,00 PLN brutto/h
ACHIEVE Numer ustugi 2026/05/27/27427/3591499 350,00 PLN  netio/h
MOTIVATE + GROW 233,33 PLN cena rynkowa @
AMG Anna Garbat

& Ustuga szkoleniowa

Yk ok ok ok 48/5 [ zdalna w czasie rzeczywistym
667 ocen 8 zajecia grupowe

®© 15:00h

5 09.07.2026 do 13.07.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Internet

Szkolenie skierowane jest do oséb dorostych, ktére chca rozwijaé
kompetencje zawodowe w obszarze zdalnej asysty, administraciji, obstugi
firm szkoleniowych oraz przygotowywania dokumentacji w BUR.
Uczestnikami moga by¢ osoby planujgce prace jako wirtualna asystentka,
osoby wspierajace firmy szkoleniowe, biura obstugi klienta, dziaty szkolen,

Grupa docelowa ustugi osoby przygotowujace karty ustug, dokumentacje walidacyjng i
rozliczeniowg oraz przedsiebiorcy samodzielnie obstugujacy ustugi w
BUR. Wymagana jest podstawowa obstuga komputera, pracy online,
poczty elektronicznej i dokumentéw tekstowych. Uczestnik powinien by¢
gotowy do pracy na przyktadach dokumentéw, regulaminéw, kart ustug i
prostych narzedzi Al.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 4

Data zakonczenia rekrutacji 08-07-2026

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 uczestnika do samodzielnej organizacji pracy przy obstudze ustug rozwojowych w BUR z
wykorzystaniem narzedzi cyfrowych i Al. Kompetencje te dotyczg efektywnego wykorzystania zasobdw w pracy biurowej



i zdalnej, w szczegdlnosci czasu, danych, dokumentéw, energii urzadzen oraz narzedzi cyfrowych. Uczestnik nabywa
umiejetnos¢ organizowania proceséw pracy w sposob ograniczajgcy marnotrawstwo operacyjne i wspierajgcy
niskoemisyjng, cyfrowg organizacje ustug.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje zastosowanie sztucznej

inteligencji i automatyzacji w

zasobooszczednej obstudze ustug BUR

Charakteryzuje zasady tworzenia kart

ustug zgodnie z wymaganiami BUR oraz

zasadami zielonych kompetenciji

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

Kryteria weryfikacji

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

rozréznia etapy procesu obstugi ustug
BUR mozliwe do usprawnienia z

wykorzystaniem Al i narzedzi cyfrowych

wskazuje przyktady automatyzaciji

ograniczajacych zuzycie czasu, danych,

energii i dokumentacji

rozroznia elementy karty ustugi
wymagane w opisie celu, efektéw
uczenia sig, kryteriéw i programu

identyfikuje zapisy wskazujace na
zielone kompetencije i
zasobooszczedng organizacje pracy
cyfrowej

wskazuje btedy w przyktadowych
opisach zielonych kompetenc;ji

dobiera elementy promptu do
przygotowania opisu ustugi, efektow
uczenia sie lub programu szkolenia

wybiera sposéb wykorzystania Al do
analizy karty pod katem zgodnosci z
BUR i zielonymi kompetencjami

ocenia wynik wygenerowany przez Al
pod katem powtorzen, niespdjnosci i
nadmiarowe;j tresci

Metoda walidaciji

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

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

Ocenia zgodnos$¢ dokumentacji,
walidacji i komunikacji z wymaganiami
BUR oraz bezpieczenistwa danych

Ocenia znaczenie odpowiedzialnej i
etycznej pracy z Al w
zasobooszczednych ustugach
szkoleniowych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

identyfikuje czynnosci generujace
nadmierne zuzycie czasu, danych,
energii lub dokumentacji

dobiera usprawnienia cyfrowe
ograniczajgce powtarzalne operacje i
nadmiarowe pliki

wskazuje kolejnos¢ dziatan potrzebnych
do wdrozenia zasobooszczednego
workflow

wykorzystuje Al do streszczania i
klasyfikacji informacji o naborach i
dofinansowaniach, redukujac zuzycie
papieru i zasob6éw

klasyfikuje dokumenty wedtug ich
znaczenia dla rejestracji, realizacji,
walidacji i rozliczenia ustugi

dobiera elementy raportu walidacyjnego
do efektéw uczenia sie, kryteriow i
metod walidacji

ocenia dziatania zwigzane z
przetwarzaniem danych pod katem
bezpieczenstwa i minimalizacji danych

wskazuje zasady bezpieczenstwa
danych i minimalizacji danych przy
korzystaniu z Al

rozréznia zachowania zgodne i
niezgodne z etyka pracy z Al

wskazuje ryzyka zwigzane z
wykorzystaniem Al w obstudze ustugi

ocenia sytuacje zawodowe pod katem
poufnosci danych i jakosci informacji

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



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

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, 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 zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Dla osiggniecia celu edukacyjnego zakres tematyczny szkolenia obejmuje:
Spotkanie 1: Cyfrowa Asysta 2.0 - rola i narzedzia Al w pracy Wirtualnej Asystentki BUR

e « Nowa rola asysty w srodowisku zautomatyzowanych proceséw szkoleniowych
¢ Obieg informacji i danych w firmie szkoleniowej dziatajgcej w BUR.
¢ Wykorzystanie Al do przygotowania kart ustug, walidacji i ograniczania powtarzalnej pracy.
¢ Tworzenie Formularza Google z uwzglednieniem minimalizacji danych.
¢ Tworzenie promptéw Al zgodnie z instrukcjg BUR i zasadami bezpieczenstwa danych.
o Weryfikacja tresci karty: poprawnos¢, spdjnosé, jezyk, dtugos¢ i zgodnosé z wytycznymi BUR.

Spotkanie 2: Al w praktyce walidacji, analiz i kontroli jakosci

e o Tworzenie checklist i raportéw walidacyjnych z wykorzystaniem Al
e Wspomagana przez Al weryfikacja spojnosci efektéw uczenia sie i metod walidacji
e Przygotowanie dokumentacji walidacyjnej bez nadmiarowych dokumentéw i powielania danych.
¢ Analiza regulaminéw operatoréw BUR i projektéw z wykorzystaniem Al.
e Tworzenie skrotéw i checklist: terminy, poziomy dofinansowan, wymagania wobec dostawcy i uczestnika.
e Jak tworzy¢ skréty i checklisty na podstawie regulaminéw - terminy, poziomy dofinansowan, wymagania wobec dostawcy
¢ Jak generowac streszczenia zasad kwalifikowalnosci uczestnikéw i kosztéw

Spotkanie 3: Zielone kompetencje w kartach ustug z wykorzystaniem Al. Bezpieczeristwo danych, etyka pracy z Al.

e Roéznica miedzy realng zielong kompetencja a ekologicznym dopiskiem.
e Zasobooszczedno$¢, ograniczanie zuzycia materiatéw, energii, danych i dokumentaciji.
e GOZ, efektywnos$¢ energetyczna, minimalizacja odpaddw, cyfryzacja dokumentacji i zdrowe srodowisko pracy.
e Formutowanie celu, efektéw uczenia sig i kryteriow weryfikacji dla zielonych kompetenciji.
e Tworzenie opiséw kart zgodnych z wymaganiami operatora, zasadami zielonych kompetenc;ji i instrukcja BUR.
e RODO, poufnos¢, minimalizacja danych i bezpieczenstwo chmurowe.
¢ Dobre praktyki komunikacji z firmami szkoleniowymi.
e Odpowiedzialne korzystanie z Al: kontrola wynikéw, sprawdzanie tresci, unikanie danych wrazliwych.
e Walidacja efektéw uczenia sie

Warunki organizacyjne

e ¢ Forma prowadzenia: szkolenie zdalne w czasie rzeczywistym
e Walidacja: test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie
e Prowadzenie zajec¢: interaktywna forma z wykorzystaniem prezentacji, rozmowy na zywo, éwiczen praktycznych
e Udziat w szkoleniu jest mozliwy tylko z wykorzystaniem komputera - nie ma mozliwosci odbycia szkolenia na telefonie/tablecie.
e Wsparcie techniczne: kontakt mailowy i telefoniczny w przypadku trudnosci technicznych



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 10

Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Cyfrowa
Asysta 2.0 -
rolai
narzedzia Al
w 'pracy . Zajecia
Wirtualnej

Asystentki

BUR -

rozmowa na

Zywo,

éwiczenia

- Przerwa

Cyfrowa

Asysta 2.0 -

rolai

narzedzia Al

w ’pracy . Zajecia
Wirtualnej
Asystentki
BUR -
rozmowa na
Zywo,
éwiczenia

@D A v

praktyce

walidacji,

analiz i

kontroli Zajecia
jakosci -

rozmowa na

Zywo,

éwiczenia

- Przerwa

@ A v

praktyce

walidacji,

analiz i

kontroli Zajecia
jakosci -

rozmowa na

Zywo,

éwiczenia

Prowadzacy

Anna Garbat

Anna Garbat

Anna Garbat

Anna Garbat

Data realizacji
zajec

09-07-2026

09-07-2026

09-07-2026

10-07-2026

10-07-2026

10-07-2026

Godzina
rozpoczecia

12:00

14:45

15:45

12:00

14:45

15:45

Godzina
zakonczenia

14:45

15:45

17:30

14:45

15:45

17:30

Liczba godzin

02:45

01:00

01:45

02:45

01:00

01:45



Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- ., . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakorczenia

Zielone

kompetencje
w kartach
ustug z

wykorzystanie Zajecia Anna Garbat 13-07-2026 08:00 10:30 02:30
m Al -

rozmowa na

Zywo,

éwiczenia

Bezpieczenst

wo danych,

etyka pracy z Zajecia Anna Garbat 13-07-2026 10:30 11:00 00:30
Al - rozmowa

na zywo,

éwiczenia

- Przerwa - 13-07-2026 11:00 11:30 00:30

- Walidacja Anna Garbat 13-07-2026 11:30 12:00 00:30

Podsumowanie
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

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 15:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

121

Anna Garbat

Ekspert w dziedzinie zarzadzania projektami, certyfikowany project manager, marketingowiec z
wyksztatcenia. Ukonczyta studia magisterskie na Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie w
dziedzinie Informatyki Ekonomicznej oraz licencjat z Zarzagdzania i Marketingu. Posiada certyfikat
Agile Foundation oraz certyfikat Zarzadzania Projektami IPMA D.

W swojej karierze petnita funkcje Kierownika ds. Marketingu, Project Managera w agenc;ji e-
commerce oraz agencji interaktywnej. Wspottworzyta strategie marketingowe firm oraz planowata i
organizowata dziatania promocyjne i PR. Zajmowata sie tworzeniem koncepciji i prototypéw
serwisow internetowych, copywritingiem, opracowywaniem ofert, analizg konkurencji, obstugg CRM,
tworzeniem akcji mailingowych oraz nadzorem nad pracami programistéw, grafikow i web
developeréw. Odpowiadata za tworzenie harmonogramow, monitorowanie postepow prac oraz
testowanie i dokumentacje projektowa. Posiada doswiadczenie w zakresie ewaluacji projektow
unijnych.

Ukonczony kurs pedagogiczny i kurs doskonalenia umiejetnosci trenerskich. Przez wiele lat
prowadzita szkolenia z obstugi komputera i Internetu dla oséb dorostych. Od 2019 r. prowadzi firme
szkoleniowg, organizuje szkolenia w catym kraju, biegle postuguje sie aplikacjami biznesowymi,
narzedziami Al, do zarzadzania relacjami z klientem, graficznymi, do automatyzaciji i e-mail
marketingu, na co dzien wykorzystuje srodowisko internetowe w biznesie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Praca na ogdélnodostepnych regulaminach i wytycznych.

Uczestnik otrzymuje w ostatnim dniu szkolenia prezentacje w wers;ji elektroniczne;j.

Na zadanie uczestnika ze specjalnymi potrzebami organizator zapewnia materiaty dostosowane do jego specjalnych potrzeb.

Informacje dodatkowe

e W przypadku potrzeby zapewnienia specjalnych udogodnien, przed zapisem na ustuge, prosimy o kontakt.



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, umozliwiajgca udziat w zajeciach na zywo, komunikacje audio-wideo,
udostepnianie ekranu, prace na materiatach oraz wymiane informacji pomiedzy prowadzacym a uczestnikami.

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

¢ 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,

¢ sprawny mikrofon oraz gtosniki 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¢é stabilnym taczem internetowym o parametrach:

¢ minimalna predko$¢: 5 Mbps download / 2 Mbps upload,
¢ 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,
¢ mozliwosc¢ dotaczenia do spotkania na platformie Microsoft Teams poprzez link przekazany przez organizatora,
e wigczona obstuga JavaScript oraz cookies w przegladarce, jezeli uczestnik korzysta z wersji przegladarkowe;j,
¢ brak aktywnych ustawien lub rozszerzen blokujacych dziatanie platformy Microsoft Teams,
e mozliwosc¢ pobierania i otwierania plikéw w formatach PDF oraz DOCX,
¢ aktualne sterowniki kamery i mikrofonu,
¢ mozliwo$¢ odtwarzania dzwieku oraz korzystania z mikrofonu podczas zaje¢.

Uwagi dodatkowe:

¢ Upewnij sie, ze przegladarka jest zaktualizowana do najnowszej wersji, aby zapewni¢ kompatybilnos¢ i bezpieczenstwo.

e W przypadku korzystania z przegladarki zaleca sie wytgczenie blokowania reklam oraz uzywanie potgczenia internetowego o mozliwie
stabilnym i szybkim dziataniu.

e Z uwagi na praktyczny charakter zaje¢, nie ma mozliwosci uczestniczy¢ w szkoleniu poprzez system Android (tzn. na telefonie, tablecie).

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

amg@dofinansowaneszkolenia.eu
¢ Kody dostepowe do ustugi beda podane do 2 dni przed ustuga.

Kontakt

Anna Garbat

E-mail amg@dofinansowaneszkolenia.eu



Telefon (+48) 600 123 835



