Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie Cyfrowy Menedzer Biura -
ﬁ Automatyzacja i nowoczesna organizacja

pracy (Poziom I)
Numer ustugi 2026/07/28/168713/3714822

MARTA KOSIN DE

© Katowice
LUX

& Ustuga szkoleniowa
Fkk ok ok 5075 ¥ stacjonarna
81 ocen

{2 Zajecia grupowe
® 24:00h
£ 02.10.2026 do 11.10.2026

Informacje podstawowe

4 700,00 PLN brutto
4700,00 PLN netto
195,83 PLN brutto/h
195,83 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Ustuga skierowana jest do oséb dorostych, ktére chca rozwingé
kompetencje cyfrowe niezbedne do efektywnej organizacji i zarzadzania
nowoczesnym biurem. Adresowana jest do wtascicieli i pracownikéw
przedsiebiorstw, kadry zarzadzajacej, menedzerdw biur, pracownikéw
administracyjno-biurowych, asystentéw, sekretarek, specjalistéw ds.
administraciji i obstugi klienta oraz oséb planujgcych rozwéj lub zmianeg
$ciezki zawodowej. Szkolenie rozwija praktyczne umiejetnosci z zakresu
cyfryzacji proceséw, automatyzacji pracy, wykorzystania Al oraz
elektronicznego obiegu dokumentdéw.

Szkolenie przygotowuje do wdrazania rozwigzan zgodnych z RSI 2030 i
Programem Rozwoju Technologii Wojewédztwa Slgskiego.

10

30-09-2026

stacjonarna

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga skierowana jest do oséb dorostych chcacych rozwingé kompetencje cyfrowe potrzebne w nowoczesnej pracy
biurowej. Uczestnicy zdobedg umiejetnosci wykorzystania Al, narzedzi cyfrowych, elektronicznego obiegu dokumentéw i
automatyzacji proceséw zgodnie z kierunkami RSI 2030, Programu Rozwoju Technologii Wojew6dztwa Slgskiego oraz
zielonej transformaciji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

1.Analizuje procesy administracyjno-
biurowe oraz identyfikuje obszary
wymagajace cyfryzacji i usprawnienia
zgodnie z zasadami transformacji
cyfrowej i zréwnowazonego rozwoju.

2.0rganizuje elektroniczny obieg
dokumentéw z wykorzystaniem
narzedzi cyfrowych oraz zasad
bezpieczenstwa informacji i ochrony
danych.

3. Wykorzystuje narzedzia Microsoft
365 oraz rozwigzania oparte na
sztucznej inteligencji (Al) do organizacji
pracy, tworzenia dokumentéw i
automatyzacji wybranych proceséw
biurowych.

4. Projektuje rozwigzania usprawniajace
procesy administracyjne z
wykorzystaniem automatyzacji oraz
narzedzi cyfrowych.

5. Stosuje zasady cyberbezpieczenstwa,
ochrony danych osobowych oraz
bezpiecznego przetwarzania informacji
podczas realizacji procesow
administracyjnych.

Kryteria weryfikacji

1 identyfikuje procesy administracyjne
wymagajace cyfryzacji i optymalizaciji

2. Dobiera rozwigzania cyfrowe
wspierajgce efektywna organizacje
pracy

1. Opracowuje elektroniczny obieg
dokumentéw dla wybranego procesu

2. Stosuje zasady bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych podczas
pracy z dokumentacja.

1. Dobiera odpowiednie narzedzia
Microsoft 365 i Al do realizacji zadania

2. Tworzy dokument lub rozwigzanie
usprawniajace prace z wykorzystaniem
narzedzi cyfrowych.

1. Opracowuje propozycje usprawnienia
wybranego procesu administracyjnego,

2. Uzasadnia dobér zastosowanych
narzedzi i rozwigzan.

1. Identyfikuje zagrozenia dla
bezpieczenstwa informacji w
$rodowisku cyfrowym

2. Dobiera dziatania zapewniajace
bezpieczne przetwarzanie danych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Prezentacja

Prezentacja

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

6.

Wdraza rozwigzania wspierajace
zielona transformacje przedsiebiorstwa
zgodnie z zatozeniami RSI1 2030 i
Programu Rozwoju Technologii
Wojewédztwa Slaskiego poprzez
cyfryzacje proceséw, racjonalne
wykorzystanie zasobéw oraz
zastosowanie zasad GOZ.

7. Optymalizuje organizacje pracy biura
poprzez dobor i zastosowanie
nowoczesnych technologii cyfrowych
wspierajacych efektywno$¢é proceséw
administracyjnych.

8. Opracowuje projekt usprawnienia
wybranego procesu administracyjno-
biurowego z wykorzystaniem narzedzi
cyfrowych, sztucznej inteligencji (Al)
oraz rozwigzan wspierajacych
zréwnowazony rozwoj przedsiebiorstw
zgodnie z kierunkami rozwoju
okreslonymi w RSI 2030 i Programie
Rozwoju Technologii Wojewédztwa
Slaskiego.

Kryteria weryfikacji

1. Proponuje dziatania ograniczajace
zuzycie papieru, energii i innych
zasobow w pracy biurowej,

2. Dobiera rozwigzania cyfrowe
wspierajgce efektywno$¢ organizacyjna
i zrdwnowazony rozwdj
przedsiebiorstwa.

1. Analizuje potrzeby organizaciji i
dobiera rozwigzania usprawniajace
prace biura,

2. Charakteryzuje wybér narzedzi
zwiekszajacych efektywnos$é
organizacyjna

1. Przygotowuje projekt usprawnienia
wybranego procesu z wykorzystaniem
narzedzi cyfrowych i Al,

2. Prezentuje oraz uzasadnia
proponowane rozwigzania pod katem
efektywnosci organizacyjnej,
racjonalnego wykorzystania zasobow i
zgodnosci z zasadami
zrbwnowazonego rozwoju.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Prezentacja

Prezentacja

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Kwalifikacje

Kwalifikacje niewlaczone do ZSK

Uznane kwalifikacje

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

TAK

Strona internetowa Instytucji Certyfikujgcej: https://icvc.eu/

Strona internetowa Instytucji Walidujacej: https://icvc.eu/

Informacje

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje lcve

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego Talent Odyssey Ltd.



Program

Powiazanie programu z zielonymi kompetencjami oraz PRT Wojewédztwa Slaskiego

Program rozwija zielone kompetencje poprzez praktyczne wykorzystanie technologii cyfrowych do ograniczania zuzycia papieru, energii,
materiatéw i czasu pracy, wdrazania elektronicznego obiegu dokumentéw, automatyzacji proceséw, zasad GOZ oraz monitorowania
efektéw srodowiskowych w przedsiebiorstwie. Uczestnicy uczg sig identyfikowac procesy wymagajace optymalizacji oraz dobieraé i
wdrazaé rozwigzania cyfrowe wspierajgce efektywne gospodarowanie zasobami i zréwnowazony rozwdj. Zakres szkolenia jest powigzany
z kierunkami Programu Rozwoju Technologii Wojewédztwa Slaskiego (PRT), w szczegdlno$ci w obszarze technologii informacyjnych i
telekomunikacyjnych, cyfryzacji i automatyzacji proceséw oraz wykorzystania nowoczesnych technologii wspierajgcych zielong
transformacje przedsiebiorstw.

Program szkolenia zostat opracowany z uwzglednieniem zatozen Regionalnej Strategii Innowacji Wojewédztwa Slgskiego 2030 (RSI 2030)
i rozwija kompetencje wspierajgce transformacje cyfrowg oraz zréwnowazony rozwoj przedsiebiorstw. Obejmuje rozwoj kompetenc;ji
cyfrowych, zielonych kompetencji, wykorzystanie sztucznej inteligencji (Al), cyfryzacje proceséw administracyjnych, automatyzacje pracy
biurowej, elektroniczny obieg dokumentéw, bezpieczenstwo cyfrowe oraz wdrazanie nowoczesnych technologii zwiekszajgcych
efektywnos$¢ organizacyjng przy jednoczesnym ograniczaniu zuzycia zasoboéw i wptywu dziatalnosci biurowej na srodowisko. Program
uwzglednia zasady gospodarki o obiegu zamknigtym (GOZ), efektywnego gospodarowania energig i materiatami oraz ksztattuje
umiejetnosci wdrazania innowacyjnych rozwigzan w codziennej pracy przedsigbiorstwa.

Nazwa kwalifikacji:
PRACOWNIK BIUROWY Z EL. ZIELONEGO BIURA

Zdobyte kompetencje umozliwiajg uczestnikom skuteczniejsze wspieranie transformaciji cyfrowej przedsiebiorstw, wdrazanie
innowacyjnych rozwigzan oraz budowanie konkurencyjnosci organizacji zgodnie z kierunkami rozwoju okre$lonymi w RSI 2030 i
Programie Rozwoju Technologii Wojewédztwa Slaskiego.

Ramowy program ustugi

Modut I. Cyfrowa transformacja przedsiebiorstwa i nowoczesnego biura

* znaczenie transformaciji cyfrowej i zielonej w przedsiebiorstwie,

* cyfryzacja proceséw administracyjnych,

* rola kompetencji cyfrowych i zielonych,

* organizacja nowoczesnego srodowiska pracy,

* identyfikacja proceséw wymagajacych usprawnienia.

*Program Rozwoju Technologii Wojewédztwa Slagskiego jako element transformacii przedsiebiorstw.

* powigzanie technologii cyfrowych i automatyzaciji proceséw z kierunkami Programu Rozwoju Technologii Wojewédztwa Slaskiego
(PRT),

* wykorzystanie technologii cyfrowych jako narzedzia wspierajgcego zielong transformacje przedsiebiorstwa poprzez ograniczanie
zuzycia zasobdw, energii i materiatéw oraz zwiekszanie efektywnosci procesow.

Modut Il. Elektroniczny obieg dokumentéw i organizacja pracy.

* zarzadzanie dokumentacja elektronicznag,

* archiwizacja cyfrowa,

* elektroniczny obieg dokumentéw,

* ograniczanie zuzycia papieru,

* dobre praktyki zgodne z GOZ,

* organizacja pracy zgodnie z zasadami zréwnowazonego rozwoju.

* monitorowanie zuzycia papieru i materiatéw biurowych z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych.



* wykorzystanie elektronicznego obiegu dokumentéw jako rozwigzania wspierajacego zielong transformacje przedsiebiorstwa poprzez
ograniczenie zuzycia papieru, materiatéw eksploatacyjnych i zasobéw zwigzanych z przechowywaniem dokumentacji,

* analiza wptywu cyfryzacji dokumentacji na efektywnos$¢ wykorzystania zasobdw oraz identyfikacja mozliwych do zmierzenia efektéw
$Srodowiskowych wdrazanych rozwigzan.

Modut Ill. Microsoft 365 i narzedzia wspierajgce prace biura

* Word - profesjonalne dokumenty,

* Excel — zestawienia i analiza danych,

* OQutlook — organizacja czasu pracy,

* OneDrive — wspotdzielenie dokumentéw,

* Teams — wspotpraca i komunikacja online.

*Power Automate — podstawy automatyzacji proceséw biurowych.

wykorzystanie Microsoft 365 do cyfryzacji dokumentacji, wspoétdzielenia danych i ograniczania zuzycia papieru oraz materiatéw
biurowych,

* wykorzystanie narzedzi cyfrowych i Power Automate do usprawniania proceséw oraz ograniczania zuzycia czasu i zasobdw w pracy
administracyjno-biurowej.

Modut IV. Sztuczna inteligencja w pracy menedzera biura

* wykorzystanie ChatGPT i Microsoft Copilot,

* tworzenie dokumentéw i korespondenciji,

* przygotowywanie analiz i podsumowan,

* automatyzacja rutynowych zadan,

* odpowiedzialne i bezpieczne korzystanie z Al.

*wykorzystanie Al do analizy danych i wspomagania decyzji biznesowych.

*wykorzystanie Al do analizy danych dotyczacych zuzycia zasobéw oraz identyfikowania mozliwosci ograniczenia zuzycia papieru, energii,
materiatéw i czasu pracy,

* wykorzystanie narzedzi Al do projektowania usprawnien proceséw biurowych wspierajgcych efektywnos¢ zasobowa, zréwnowazony
rozwdj i zielong transformacje przedsiebiorstwa.

Modut V. Automatyzacja proceséw administracyjnych

* planowanie i organizacja zadan,

* formularze elektroniczne,

* cyfrowy obieg informacji,

* automatyzacja powtarzalnych czynnosci,

* optymalizacja proceséw administracyjnych.

*mapowanie proceséw administracyjnych przed i po automatyzaciji.

* projektowanie automatyzacji proceséw administracyjnych ograniczajgcych zuzycie papieru, materiatéw, energii oraz czasu pracy,

* ocena wptywu automatyzacji na efektywnos$¢ wykorzystania zasobéw oraz identyfikacja efektéw organizacyjnych i sSrodowiskowych
przed i po wdrozeniu rozwigzania.

Modut VI. Cyberbezpieczenstwo i ochrona danych

* bezpieczenstwo informacji,

* ochrona danych osobowych (RODO),



* zagrozenia cybernetyczne,

* bezpieczna praca w $rodowisku cyfrowym,

* dobre praktyki ochrony danych w pracy biurowe;j.
*cyberbezpieczenstwo podczas korzystania z Al i ustug chmurowych.

Modut VII. Zielone kompetencije w pracy biurowej

* ograniczanie $ladu srodowiskowego biura,

* efektywne wykorzystanie energii i zasobdw,

* organizacja pracy w modelu bezpapierowym,

* odpowiedzialne korzystanie z technologii cyfrowych,

* wdrazanie zasad GOZ w codziennej pracy,

* zrbwnowazona organizacja pracy zgodna z zatozeniami RSI 2030.

* mierzenie efektéw srodowiskowych wdrozonych rozwigzar (zuzycie papieru, energii, czasu pracy).

*identyfikacja obszaréw pracy biurowej, w ktérych zastosowanie technologii cyfrowych pozwala ograniczy¢ zuzycie papieru, energii,
materiatéw i innych zasobdw,

* dobor rozwigzan cyfrowych wspierajacych efektywne gospodarowanie zasobami, zasady GOZ oraz zielong transformacje
przedsiebiorstwa,

* analiza i poréwnanie efektéw srodowiskowych przed i po wdrozeniu rozwigzania cyfrowego, w szczegdlnosci w zakresie zuzycia
papieru, energii, materiatéw i czasu pracy,

* praktyczne powigzanie zielonych kompetencji rozwijanych podczas szkolenia z kierunkami Regionalnej Strategii Innowacji Wojewddztwa
Slgskiego 2030 oraz Programu Rozwoju Technologii Wojewédztwa Slaskiego (PRT).

Modut VIII. Warsztaty praktyczne

* analiza wybranego procesu biurowego,

* opracowanie planu jego usprawnienia,

* wykorzystanie Microsoft 365 i Al do optymalizaciji pracy,

* przygotowanie rozwigzania ograniczajacego zuzycie czasu, papieru i innych zasobow,
* prezentacja opracowanego rozwigzania i oméwienie mozliwosci jego wdrozenia.
*opracowanie planu wdrozenia usprawnien w przedsigebiorstwie uczestnika.

* praktyczne opracowanie rozwigzania cyfrowego wspierajgcego zielong transformacje przedsiebiorstwa oraz ograniczenie zuzycia
papieru, energii, materiatéw i czasu pracy,

* poréwnanie stanu przed i po zaproponowanym usprawnieniu oraz okreslenie mierzalnych efektéw organizacyjnych i sSrodowiskowych,

* uzasadnienie zastosowanego rozwigzania w odniesieniu do zasad GOZ, zréwnowazonego rozwoju oraz kierunkéw RSI 2030 i Programu
Rozwoju Technologii Wojewédztwa Slgskiego (PRT).

Efekty praktyczne realizacji programu

Podczas szkolenia uczestnicy wykonuja praktyczne zadania odzwierciedlajace rzeczywiste procesy administracyjno-biurowe. W ramach
warsztatéw opracowujg rozwigzania umozliwiajgce cyfryzacje wybranych proceséw, usprawnienie organizacji pracy oraz wdrozenie
narzedzi wspierajgcych automatyzacje i efektywne zarzadzanie dokumentacjg.Program ktadzie nacisk na praktyczne wykorzystanie
narzedzi Microsoft 365, rozwigzan opartych na sztucznej inteligencji (Al) oraz technologii wspierajgcych elektroniczny obieg dokumentoéw.
Uczestnicy uczg sie identyfikowa¢ obszary wymagajace optymalizacji, wdraza¢ rozwigzania ograniczajgce zuzycie papieru, energii i czasu
pracy oraz stosowac dobre praktyki zgodne z zasadami gospodarki o obiegu zamknigtym (GOZ) i zrdwnowazonego rozwoju.Zdobyte
umiejetnosci pozwalajg uczestnikom wdraza¢ innowacyjne rozwigzania organizacyjne, zwieksza¢ efektywnos¢ proceséw
administracyjnych, poprawiaé bezpieczenstwo informacji oraz wspiera¢ transformacje cyfrowg i zielong przedsiebiorstwa zgodnie z
kierunkami rozwoju okre$lonymi w Regionalnej Strategii Innowacji Wojewédztwa Slgskiego 2030.



* Uczestnicy opracowujg plan wdrozenia rozwigzan cyfrowych w swoim przedsiebiorstwie lub miejscu pracy.
* Analizujg wptyw wdrozonych rozwigzan na efektywnos$¢é organizacyjng oraz ograniczenie zuzycia papieru, energii i czasu pracy.
* Przygotowujg propozycje dziatar zgodnych z kierunkami RSI 2030 i Programu Rozwoju Technologii Wojewdédztwa Slagskiego.
Metody realizacji programu

* warsztaty praktyczne,

* ¢éwiczenia indywidualne i zespotowe,

* analiza studiéw przypadkow,

* praca z dokumentacjg elektroniczng,

* ¢wiczenia z wykorzystaniem Microsoft 365 i Al,

* symulacje rzeczywistych proceséw biurowych,

* opracowanie projektu usprawnienia procesu administracyjnego,

* dyskusje moderowane i konsultacje z trenerem.

Struktura realizacji ustugi

* tgczna liczba godzin zegarowych: 24 godziny

* tgczna liczba godzin dydaktycznych: 20 godzin

* Zajecia teoretyczne: 6 godzin

* Zajecia praktyczne: 14 godzin

* Walidacja efektéw uczenia sie: 1 godzina

* Przerwy: 3 godziny

Formy realizacji zajeé¢

Cze$¢ teoretyczna (6 godz.)

* wyktad interaktywny,

* prezentacja zagadnie

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Wprowadzeni
edo
szkolenia.
Cyfrowa
transformacja
przedsiebiorst
wai Zajecia
nowoczesneg
o biura -
kompetencje
cyfrowe i
zielone,
organizacja
pracy

- Przerwa

Elektroniczny

obieg

dokumentoéw,

organizacja

pracy biura, Zajecia
cyfryzacja

proceséw

administracyj

nych oraz

zasady GOZ

- Przerwa

Microsoft 365
w pracy
menedzera
biura — Word,
Outlook,
OneDrive,
Teamsii
wspotpraca
zespotowa

Zajecia

Warsztaty

praktyczne -

organizacja

dokumentaciji Zajecia
elektronicznej

i wspétpraca

w Microsoft

365

- Przerwa

Data realizacji

Prowadzacy .

zajeé
MALGORZAT 02-10-2026
A NOWAK
- 02-10-2026
MALGORZAT 02-10-2026
A NOWAK
- 02-10-2026
MALGORZAT

02-10-2026
A NOWAK
MALGORZAT 03-10-2026
A NOWAK
- 03-10-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

11:15

11:45

14:00

14:30

09:00

11:15

Godzina
zakonczenia

11:15

11:45

14:00

14:30

17:00

11:15

11:45

Liczba godzin

02:15

00:30

02:15

00:30

02:30

02:15

00:30



Przedmiot /
temat

Sztuczna
inteligencja
(Al) w pracy
biurowej —
ChatGPT,
Copilot,
automatyzac;j
azadani
tworzenie
dokumentow

@D

Automatyzacj
a proceséw
administracy;j
nych oraz
wykorzystanie
formularzy i
narzedzi
cyfrowych

Warsztaty
praktyczne -
optymalizacja
proceséw
administracyj
nych z
wykorzystanie
m Ali
narzedzi
cyfrowych

@

Cyberbezpiec
zenstwo,
ochrona
danych
osobowych
oraz
bezpieczna
pracaw
Srodowisku
cyfrowym

EE

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

MALGORZAT
A NOWAK

MALGORZAT
A NOWAK

MALGORZAT
A NOWAK

MALGORZAT
A NOWAK

Data realizacji
zajeé

03-10-2026

03-10-2026

03-10-2026

04-10-2026

04-10-2026

04-10-2026

04-10-2026

Godzina
rozpoczecia

11:45

14:00

14:30

09:00

11:15

11:45

13:45

Godzina
zakonczenia

14:00

14:30

17:00

11:15

11:45

13:45

14:15

Liczba godzin

02:15

00:30

02:30

02:15

00:30

02:00

00:30



Przedmiot / Typ

Prowadzac
temat aktywnosci acy

Zielone

kompetencije,
zrébwnowazon

y rozwoj, GOZ Zajecia
oraz projekt

usprawnienia

procesu

MALGORZAT
A NOWAK

biurowego

- Walidacja -

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi
w tym suma godzin zajeé
w tym suma godzin walidaciji
w tym suma przerw

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
04-10-2026 14:15
04-10-2026 16:00

Liczba godzin

24:00
20:00
01:00
03:00
28:00
Cena
4700,00 PLN

Godzina

, i Liczba godzin
zakonczenia

16:00 01:45

17:00 01:00

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

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

W tym koszt walidacji brutto

4700,00 PLN

195,83 PLN

195,83 PLN

250,00 PLN



W tym koszt walidacji netto 250,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 250,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 250,00 PLN

Liczba godzin ustugi

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

Liczba prowadzacych: 1

O
o

1z1

MALGORZATA NOWAK

Matgorzata Nowak to ekspertka i praktyk biznesu, trenerka oraz zatozycielka firmy Solutio Wsparcie
Biznesu. Posiada ponad 20-letnie doswiadczenie w zarzgdzaniu finansami, inwestycjami i
zespotami. Laczy wiedze akademicka z wieloletnig praktyka menedzerska w réznych branzach.
Jako trenerka wyréznia sie potgczeniem analitycznego podejscia z empatig i zrozumieniem potrzeb
uczestnikow. Ztozone zagadnienia ttumaczy prostym i przystepnym jezykiem, pomagajac przetamaé
obawy przed pracg z danymi i rozwija¢ praktyczne kompetencje cyfrowe.

W okresie ostatnich 5 lat realizowata dziatania szkoleniowe i doradcze zwigzane z podnoszeniem
kompetencji cyfrowych oséb dorostych. W swojej dziatalnosci wspiera przedsiebiorstwa w
optymalizacji proceséw biznesowych, efektywnym wykorzystaniu zasobéw oraz wdrazaniu
rozwigzan ograniczajgcych zuzycie czasu, papieru i innych zasobéw organizacyjnych, co wpisuje sie
w rozwoj zielonych kompetenciji i zasady zréwnowazonego rozwoju. Podczas realizacji ustug
szkoleniowych przekazuje wiedze dotyczaca cyfryzacji proceséw pracy, efektywnosci organizacyjnej
oraz wykorzystania narzedzi wspierajgcych zielong transformacje przedsiebiorstw.

Posiada doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu Microsoft 365, automatyzacji proceséw
administracyjnych, elektronicznego obiegu dokumentéw oraz wykorzystania sztucznej inteligenc;ji
(Al). Wspiera przedsiebiorstwa we wdrazaniu rozwigzan zgodnych z RSI 2030, Programem Rozwoju
Technologii Wojewddztwa Slagskiego oraz zasadami GOZ.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej, obejmujacych prezentacje szkoleniowa, skrypty i
instrukcje do ¢wiczen, materiaty pomocnicze, przyktady dokumentéw i formularzy, checklisty, zestaw dobrych praktyk, wzory
wykorzystywane podczas warsztatow oraz materiaty dotyczgce wykorzystania Microsoft 365, sztucznej inteligencji (Al), cyfryzacji
procesow i elektronicznego obiegu dokumentéw. Uczestnicy otrzymajg réwniez materiaty umozliwiajgce samodzielne utrwalanie wiedzy i
wykorzystanie zdobytych umiejetnos$ci w codziennej pracy zawodowej.



Materiaty przygotowano w formie elektronicznej, wspierajgc ograniczenie zuzycia papieru oraz realizacje zasad zréwnowazonego rozwoju
i gospodarki o obiegu zamknietym (GOZ).

Materiaty obejmujg réwniez wzory procedur cyfryzacji, checklisty wdrozeniowe oraz przyktady rozwigzan wspierajgcych realizacje zatozen
RSI 2030, Programu Rozwoju Technologii Wojewédztwa Slaskiego i GOZ.

Informacje dodatkowe

Kwalifikacja jakg uzyska uczestnik po pozytywnym odbyciu szkolenia i walidacji: SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI | OBSLUGI BIURA

Adres

al. Aleja Wojciecha Korfantego 138
40-156 Katowice

woj. Slaskie

Opis miejsca realizacji ustugi

Szkolenie realizowane bedzie w nowoczesnej przestrzeni szkoleniowo-konferencyjnej DL Space zlokalizowanej przy Alei
Korfantego 138 w Katowicach.

Obiekt zapewnia komfortowe warunki do prowadzenia zajeé szkoleniowych, warsztatowych oraz projektowych.
Uczestnicy majg dostep do profesjonalnie wyposazonych sal szkoleniowych, nowoczesnego sprzetu multimedialnego,
szybkiego internetu oraz przestrzeni sprzyjajacej pracy indywidualnej i zespotowe;j.

Lokalizacja jest dobrze skomunikowana z centrum miasta oraz pozostatymi czesciami aglomerac;ji slaskiej. Przestrzen
spetnia wymagania niezbedne do realizacji ustug rozwojowych, warsztatéw praktycznych oraz zaje¢ z wykorzystaniem
narzedzi cyfrowych i sztucznej inteligenciji.

Sala umozliwia praktyczng prace z narzedziami Microsoft 365, rozwigzaniami Al oraz oprogramowaniem
wykorzystywanym do cyfryzaciji i automatyzacji proceséw administracyjnych.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi
e Laboratorium komputerowe

o Dogodny dojazd, parking, zaplecze sanitarne i punkty gastronomiczne

Kontakt

ﬁ E-mail delux.martakosin@gmail.com

Telefon (+50) 500 215 520

MARTA KOSIN



