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Zakres tematyczny szkolen cyfrowych

1. Microsoft 365 jako pakiet narzedzi wspierajacych prace w zespole

Blok 1: Ekosystem chmurowy MS 365 i obieg dokumentacji — nawigacja w portalu MS 365,
zarzadzanie plikami i repozytoriami w OneDrive oraz SharePoint, wersjonowanie
dokumentow, bezpieczne udostepnianie zasobéw wewnetrznych i zewnetrznych.
Blok 2: Komunikacja i koordynacja w MS Teams — struktura zespotéw i kanatéw w
kontekscie jednostek uczelnianych, etykieta komunikacji, organizacja i prowadzenie
spotkan online/hybrydowych, integracja kart i aplikaciji.

Blok 3: Planowanie zadan i obieg informacji (Planner, To Do, Lists) — tworzenie tablic
zadaniowych, delegowanie i monitorowanie spraw administracyjnych, listy spraw i
ewidencji.

Blok 4: Cyfrowy obieg formularzy i notatek (MS Forms, OneNote) — tworzenie ankiet,
wnioskéw i formularzy zbierania danych od studentéw/pracownikdw, tworzenie

wspoélnych baz wiedzy i protokotdw z zebran.

2. MS Word

Blok 1: Standaryzacja i automatyzacja formatowania — zaawansowana praca ze stylami,
motywami i szablonami zgodnymi z ksiega identyfikacji wizualnej uczelni; tworzenie
uniwersalnych wzorcow pism.

Blok 2: Zarzadzanie strukturg obszernych dokumentéw — podziaty sekcji, wielopoziomowe
nagtowki, zréznicowana numeracja stron, generowanie automatycznych spiséw tresci,
tabelirysunkéw, odsytacze i przypisy.

Blok 3: Korespondencja seryjna i formularze administracyjne — masowe generowanie
decyzji administracyjnych, zaswiadczen i powiadomien na podstawie baz danych (Excel);
pola formularzy i ochrona przed edycja.

Blok 4: Tryb recenzji i wspottworzenie dokumentéw — sledzenie zmian, pracaz
komentarzami, poréwnywanie i scalanie wersji dokumentéw, zabezpieczanie i

przygotowanie plikdéw do archiwizacji/publikacji (PDF/A)

3. MS Excel

a)

Grupa poczatkujaca jest przeznaczona dla osob, ktére sporadycznie wykorzystuja
Excela w pracy, gtéwnie do uzupetniania gotowych arkuszy lub do tworzenia

podstawowych zestawien. Na szkoleniu omdwione zostang wprowadzanie i

Projekt pn. ,,AdminPro - profesjonalizacja kadry zaangazowanej w procesy administrowania UMB”

realizowany w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027
wspoétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus



* * %
* %

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez *r g, %
dla Rozwoju Spotecznego Unie Europejska Pl

formatowanie danych, tworzenie tabel, podstawowe obliczenia i funkcje, takie jak SUMA

czy SREDNIA, oraz kopiowanie formut.

Wybierz grupe poczatkujaca, jezeli potrzebujesz wsparcia przy tworzeniu i formatowaniu
arkuszy, masz trudnosci z prawidtowym zapisem liczb, tekstu i dat, nie tworzysz
samodzielnie prostych formut lub korzystasz gtéwnie z gotowych wzordw, nie wiesz, jak i
kiedy stosowac znak $ w adresach komorek, chcesz nauczyé sie porzgdkowac dane i

wykonywac podstawowe obliczenia.

b) Grupa $sredniozaawansowana jest przeznczona dla osdéb, ktére samodzielnie tworza
proste formuty, korzystajg z podstawowych funkcji, rozumiejg zastosowanie znaku $
oraz potrafig sortowac i filtrowac dane. Zajecia obejmag porzadkowanie baz danych, listy
rozwijane, formatowanie warunkowe, funkcje logiczne, tekstowe i dat, tgczenie danych z
réznych arkuszy oraz tworzenie tabel przestawnych i wykreséw do sprawozdan. Program
po wyborze wykonawcy moze zostac rozszerzony o ¢wiczenia praktyczne wynikajace ze

specyfiki wykorzystania aplikacji w UMB.

Wybierz grupe sredniozaawansowanag jezeli opanowane masz podstawy i chcesz
ograniczy¢ czas poswiecany na powtarzalne czynnosci, pracujesz z wiekszymi
zestawieniami wymagajacymi oczyszczania i kontroli poprawnosci, chcesz stosowaé
warunki w formutach oraz wykonywac operacje na tekstach i datach, potrzebujesz
taczy¢ dane z réznych arkuszy lub plikdw, chcesz tworzy¢ tabele przestawne i wykresy

na potrzeby raportowania.

4. Wykorzystanie narzedzi wspomagajacych prace opartych na Al

a) Grupa poczatkujaca jest przeznaczona dla osdéb, ktére jeszcze nie korzystaty z Al lub
uzywajg jej sporadycznie, gtdwnie do zadawania prostych pytan. Na szkoleniu
zostanie wyjasnione jak dziatajg modele jezykowe i jak formutowac polecenia, aby
uzyskiwac przydatne odpowiedzi. Zostanie przeéwiczone przygotowywanie szkicOw
maili i pism, streszczanie dokumentéw oraz tworzenie komunikatoéw i notatek a takze
zostanie omowione jakie dane mozna przekazywacé do narzedzi Al, jak sprawdzaé
wygenerowane tresci i rozpoznawac btedy. Nie jest wymagane wczes$niejsze
doswiadczenie z Al — wystarczy podstawowa obstuga komputera i przegladarki

internetowej.
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b) Gruparozszerzona bedzie odpowiednia dla osob, ktére samodzielnie korzystaja juz z
narzedzi takich jak ChatGPT, Claude czy Gemini, potrafig okresli¢ cel polecenia,
podac¢ kontekst i doprecyzowa¢ odpowiedz. Nalezy spodziewac sie pracy z dtuzszymi
dokumentami, poréwnywaniu informacji, przygotowywaniu projektow pism oraz
analizie danych tabelarycznych. Zaktadamy wykorzystanie asystentow Al w
aplikacjach biurowych do podsumowywania korespondencji, organizacji spotkan i
tworzenia prezentacji. Warsztaty obejma przyktady z obstugi spraw spotykanych w
naszej organizacji.

Do udziatu w grupie rozszerzonej nie jest potrzebna znajomosc¢ programowania ani
doswiadczenie z asystentami Al w pakietach biurowych — ich zastosowanie bedzie

czescig szkolenia.

W obu grupach poruszymy kwestie poufnosci danych, RODO, praw autorskich i
odpowiedzialnego korzystania z Al. Wazna czescig zaje¢ bedzie weryfikacja zrédet oraz

sprawdzanie tresci przed ich wykorzystaniem w dokumentach i komunikacji uczelni.

Jesli majag Panstwo watpliwosci, ktéry poziom wybraé, warto zastanowic sie, czy potrafig
Panstwo samodzielnie zleci¢ Al konkretne zadanie, doprecyzowac polecenie po otrzymaniu zbyt
ogoélnej odpowiedzi i ocenié, co wymaga sprawdzenia. Jesli te czynnosci sg jeszcze nowe lub

wymagajg pomocy, najlepiej wybrac¢ grupe poczatkujaca.

5. Cyberbezpieczenstwo
a) Modut 1: Zagrozenia i socjotechnika w administracji akademickiej
e Specyfika zagrozehn w uczelni wyzszej
e Anatomia socjotechniki
e Przeglad wspétczesnych metod atakow
e Ztosliwe oprogramowanie (malware, ransomware) — drogi infekcji stacji roboczej
przez nieuwage uzytkownika.
b) Modut 2: Tozsamos¢ cyfrowa, higiena haset i bezpieczne sSrodowisko pracy
e Prawidtowa konstrukcja haset
e Menedzery haset w codziennej pracy biurowej — zasada dziatania, korzysci i
eliminacja ryzykownych nawykéw
o Uwierzytelnianie wielosktadnikowe (MFA/2FA) — powody niewystarczalnosci

pojedynczego hasta oraz prawidtowa autoryzacja logowan
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e Bezpieczna praca zdalna i hybrydowa
e Fizyczne bezpieczenstwo stanowiska pracy
c) Modut 3: Ochrona danych, dokumentéw i poczty w codziennej pracy
e Bezpieczny obieg dokumentdéw zawierajacych dane osobowe (studentow,
pracownikéw, kontrahentow)
e Chmurauczelniana i narzedzia pracy grupowe;j (np. Microsoft 365)
e Bezpieczenstwo nosnikéw wymiennych
o Kopie zapasowe (backup) z perspektywy pracownika administracji
d) Modut 4: Reagowanie na incydenty, procedury i warsztat dobrych praktyk
e Definiowanie incydentu bezpieczenstwa
e Pierwsze kroki po wystgpieniu incydentu
o Sciezka raportowania incydentu do uczelnianego wsparcia IT
o Warsztat analizy scenariuszy: weryfikacja 5-6 spreparowanych sytuacji z realiow
administracji akademickiej i wypracowanie wtasciwych reakc;ji.
e) Modut 5: Podsumowanie szkolenia
e sesja pytaniodpowiedzi (Q&A)

e koncowy test weryfikujacy wiedze.
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