Mozliwos$¢ dofinansowania

Obstuga komputera, podstawy Word oraz 5200,00 PLN brutto
ﬁ Excel i narzedzia Al z zastosowaniem 5200,00 PLN netto

zielonych i kompetenciji cyfrowych - 216,67 PLN brutto/h
w szkolenie.(KWALIFIKACJE ) 216,67 PLN netto/h

209,80 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/02/19/168713/3347892

MARTA KOSIN DE

LUX © Katowice / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

Y % K Kk 50/5
© 24h

70 ocen

59 10.04.2026 do 19.04.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Ustuga rozwojowa skierowana jest do oséb dorostych — kobiet i
mezczyzn — ktdre chcg podniesé swoje kompetencje cyfrowe oraz zdobyé
praktyczne umiejetnos$ci zwigzane z obstugg komputera i wykorzystaniem
narzedzi sztucznej inteligencji w pracy biurowej i administracyjnej. Kurs
dedykowany jest zaréwno pracownikom réznych sektoréw gospodarki,
osobom zatrudnionym w administraciji, ustugach i przedsiebiorstwach, jak
réwniez osobom planujgcym zmiane zawodu, powrdt na rynek pracy lub
Grupa docelowa ustugi rozwdj nowych kompetencji zawodowych. Szkolenie skierowane jest
takze do pracownikéw branz objetych transformacjg gospodarcza, w tym
sektora goérniczego, ktérzy chcg zdobyé nowe kwalifikacje umozliwiajace
rozwoj zawodowy w obszarze pracy biurowej i administracyjne;j.
Uczestnikami kursu moga by¢ w szczegélnosci osoby zainteresowane:
naukg obstugi komputera i podstawowych programoéw biurowych,
praktycznym zastosowaniem narzedzi sztucznej inteligencji (Al) w
zadaniach administracyjnych i biurowych w stopniu podstawowym.

Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikéw 10

Data zakonczenia rekrutacji 03-04-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 24

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

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



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga rozwojowa przygotowuje uczestnikéw do samodzielnej pracy biurowej w srodowisku cyfrowym, z
wykorzystaniem komputera, narzedzi biurowych oraz sztucznej inteligencji. Po zakoriczeniu szkolenia uczestnik bedzie
potrafit obstugiwaé¢ Word, Excel i poczte elektroniczng, tworzy¢ proste materiaty graficzne, organizowa¢ dokumentacje
oraz prowadzi¢ biuro zgodnie z zasadami zielonych kompetencji, racjonalnie wykorzystujgc zasoby, ograniczajgc zuzycie
energii i materiatéw oraz stosujac rozwigzania Eko.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

1.

Uczestnik organizuje cyfrowe
$rodowisko pracy poprzez samodzielne
utworzenie logicznej struktury folderéw

. . Test teoretyczn
i plikéw dla zadania zawodowego, z yezny

1.Uczestnik wykazuje umiejetnos¢ uwzglednieniem zasad porzadkowania
obstugi komputera i systemu danych, nazewnictwa oraz efektywnego
operacyjnego w zakresie niezbednym wyszukiwania informaciji.

do wykonywania zadan zawodowych, w
tym zarzadzania plikami, korzystania z

podstawowych aplikacji biurowych oraz 2.Uczestnik przygotowuje i przetwarza
pracy w $rodowisku cyfrowym. dokument cyfrowy (np. instrukcje,
oferte, raport roboczy), stosujac
formatowanie, zapisywanie w ré6znych Wywiad swobodny

formatach oraz dystrybucje dokumentu
w sposob ograniczajacy konieczno$é
wydruku.

1.
Uczestnik analizuje wybrany proces
pracy i wskazuje elementy mozliwe do

£ " L Wywiad swobodny
2.Uczestnik wykorzystuje narzedzia cyiryzacyl, chara.kteryzu1e ich wptyw na
cyfrowe do usprawniania proceséw ograniczenle zuzycia zasob6w (papier,
pracy oraz komunikacji, w energia, czas pracy).
szczegdlnosci w celu ograniczenia
zuzycia papieru, energii i zasobéw, 2.Uczestnik charakteryzuje narzedzie
zgodnie z zasadami zréwnowazonego cyfrowe (np. formularz, dokument
rozwoju. online, komunikator, system .

Wywiad swobodny

planowania) do realizacji zadania
zawodowego, wykazuje jego przewage
nad rozwigzaniami tradycyjnymi.



Efekty uczenia sie

3.Uczestnik stosuje podstawowe
zasady zielonych kompetencji w
$rodowisku pracy, w tym dziatania
wspierajgce efektywnosé energetyczna,
redukcje odpadéw oraz racjonalne
gospodarowanie zasobami.

4.Uczestnik wykorzystuje narzedzia
oparte na sztucznej inteligencji do
realizacji zadan zawodowych, takich jak
przygotowywanie tresci, analiza
informac;ji, planowanie dziatan oraz
optymalizacja pracy w sposéb
wspierajacy zielong transformacje.

5.

Uczestnik definiuje zasady
bezpiecznego i odpowiedzialnego
korzystania z narzedzi cyfrowych i Al, w
tym ochrony danych, prywatnosci oraz
etycznego wykorzystania technologii w
pracy zawodowe;j.

Kryteria weryfikacji

1.Uczestnik identyfikuje dziatania
zawodowe, ktére majg wptyw na
$rodowisko (energia, odpady, materiaty)
oraz proponuje co hnajmniej jedno
usprawnienie zgodne z zasadami
zréwnowazonego rozwoju.

2.Uczestnik stosuje zasady zielonych
kompetenciji podczas realizacji zadania
praktycznego, wykazujac swiadome
ograniczanie zuzycia zasobow i
racjonalne wykorzystanie narzedzi
cyfrowych.

1.Uczestnik wykorzystuje znarzedzia Al
i przygotowuje materiaty lub rozwigzuje
problemy zawodowe formutujac
poprawne zapytanie (prompt) oraz
oceniajac uzytecznos¢ uzyskanych
wynikow.

2.Uczestnik modyfikuje i optymalizuje
tresci wygenerowane przez Al,
dostosowuje je do kontekstu
zawodowego oraz zasad zielonej
transformacji i efektywnosci pracy.

1.Uczestnik weryfikuje zagrozenia
cyfrowe zwigzane z korzystaniem z
narzedzi cyfrowych i Al (np. dane
osobowe, dezinformacja, btedy Al) oraz
wskazuje wtasciwe dziatania
zapobiegawcze.

2.Uczestnik stosuje zasady bezpiecznej
pracy cyfrowej i realizuje zadania
praktycznego, w tym ochrone danych,
odpowiedzialne korzystanie z tresci
generowanych przez Al oraz zgodnos¢ z
zasadami etyki.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

6.Uczestnik charakteryzuje i stosuje
zasade réownosci kobiet i mezczyzn w
$rodowisku pracy, w tym w dostepie do
technologii cyfrowych, narzedzi Al,
mozliwos$ci rozwoju zawodowego oraz
w komunikacji i wspotpracy zespotowe;j.

7.Uczestnik edytuje proste dokumenty
tekstowe w edytorze tekstu (Word),
wykorzystuje podstawowe funkcje
formatowania, uktadu strony oraz
zapisu i organizacji plikow.

8.Uczestnik przygotowuje i modyfikuje
proste arkusze kalkulacyjne (Excel),
wykorzystuje podstawowe operacje na
danych, takie jak wprowadzanie danych,
tworzenie tabel, stosowanie prostych
formut oraz formatowanie komérek.

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Uczestnik analizuje sytuacje zawodowe,
w ktorych moze dochodzi¢ do
nieréwnego dostepu do technologii,
kompetenc;ji cyfrowych lub narzedzi Al, i
wskazuje sposoby przeciwdziatania
takim zjawiskom.

2.

Uczestnik stosuje zasade rownosci
kobiet i mezczyzn podczas pracy
zespotowej i realizacji zadan
szkoleniowych, wykazuje réwne
traktowanie, komunikacje bez
stereotypéw oraz poszanowanie
réznorodnosci.

1. Uczestnik edytuje dokument
tekstowy, stosuje podstawowe
narzedzia formatowania tresci oraz
elementy uktadu strony zgodnie z
okreslonymi wytycznymi.

2. Uczestnik zapisuje i porzadkuje pliki,
definiuje nazwe pliku, format zapisu
oraz lokalizacje dokumentu na no$niku
danych.

1.Uczestnik porzadkuje dane w arkuszu
kalkulacyjnym, definiuje strukture tabeli
oraz stosuje podstawowe formatowanie
komorek.

2.Uczestnik stosuje proste formuty
obliczeniowe, edytuje wartosci w
arkuszu oraz zapisuje plik zgodnie z
okreslonymi wymaganiami.

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Kwalifikacje zarejestrowane w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji

Kwalifikacje

Kod kwalifikacji w Zintegrowanym Systemie

Kwalifikacji

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy

12622

LIDER CONSULTING - PIOTR NOWACKI



Nazwa Podmiotu certyfikujacego LIDER CONSULTING - PIOTR NOWACKI

Program

Moduty szkoleniowe

Modut 1. Cyfrowe $rodowisko pracy — obstuga komputera

* organizacja pracy na komputerze,

« zarzadzanie plikami i dokumentami,

* przygotowanie dokumentéw cyfrowych do zastosowan zawodowych.
Modut 2. Cyfryzacja proceséw pracy

- cyfrowe narzedzia w pracy zawodowej,

* ograniczanie zuzycia papieru i zasobéw poprzez cyfryzacje,

+ usprawnianie komunikacji i organizacji pracy.

Modut 3. Zielone kompetencje w srodowisku pracy

+ zasady zréwnowazonego rozwoju,

- efektywne wykorzystanie energii i zasobdw,

+ zielone praktyki wspierane narzedziami cyfrowymi.

Modut 4. Wykorzystanie sztucznej inteligencji (Al) w pracy

« podstawy dziatania narzedzi Al,

- praktyczne zastosowanie Al w zadaniach zawodowych,

« Al jako narzedzie wspierajgce efektywnos$¢ i zielong transformacije.
Modut 5. Bezpieczenstwo cyfrowe i odpowiedzialne korzystanie z technologii
+ ochrona danych i prywatnosci,

« zagrozenia cyfrowe i etyczne aspekty Al,

* bezpieczna praca w srodowisku cyfrowym

Modut 6. Réwnos¢ kobiet i mezczyzn w kontekscie cyfryzacii

+ rownos¢ dostepu do kompetencji cyfrowych i Al,

* przeciwdziatanie stereotypom,

* rownos$¢ w pracy zespotowej i rozwoju zawodowym.

Zielone kompetencje

Panel ukierunkowany jest na rozwdj zielonych kompetencji poprzez ksztattowanie postaw i umiejetnosci sprzyjajgcych zréwnowazonemu
rozwojowi oraz racjonalnemu gospodarowaniu zasobami w srodowisku pracy. Zakres obejmuje wykorzystanie narzedzi cyfrowych i
sztucznej inteligencji do ograniczania zuzycia energii, papieru i materiatéw, optymalizacji proceséw pracy oraz redukcji zbednych dziatan i
strat. Uczestnicy uczg sie identyfikowaé obszary dziatalnosci zawodowej majace wptyw na srodowisko oraz wdrazac¢ rozwigzania
wspierajace efektywnos$¢ energetyczng i ekologiczng organizacji pracy. Program rozwija praktyczne kompetencje niezbedne do realizacji
zielonej transformacji przedsiebiorstw i jest bezposrednio zgodny z wymaganiami dotyczgcymi zielonych kompetenc;ji.

Zgodno$¢ z Regionalng Strategig Innowacji (RSI)



Panel realizuje zatozenia Regionalnej Strategii Innowacji poprzez rozwéj kompetencji cyfrowych oraz wykorzystanie nowoczesnych
technologii, w tym narzedzi opartych na sztucznej inteligencji, w pracy zawodowej. Zakres panelu wspiera transformacje cyfrowg i zielong
przedsiebiorstw, zwigkszenie efektywnosci wykorzystania zasobéw oraz wdrazanie innowacyjnych rozwigzan organizacyjnych. Uczestnicy
nabywajg kompetencje umozliwiajgce stosowanie technologii cyfrowych i Al w procesach pracy, co wpisuje sie w kierunki inteligentnych
specjalizacji regionu, rozwéj gospodarki opartej na wiedzy oraz cele zrbwnowazonego rozwoju zgodne z RSI.

Réwnosé kobiet i mezczyzn

Panel dotyczy zasady réwnosci kobiet i mezczyzn w dostepie do kompetenciji cyfrowych, technologii oraz narzedzi Al. Uczestnicy poznaja
dobre praktyki réwnego traktowania w srodowisku pracy, przeciwdziatania stereotypom oraz budowania inkluzywnej komunikacji i
wspotpracy zespotowe;j.

Program przygotowuje uczestnikdéw do rozpoczecia pracy w nowej branzy poprzez rozwdj podstawowych kompetencji cyfrowych,
zielonych i umiejetnosci korzystania z Al. Zapewnia niska bariere wejscia, praktyczne zastosowanie i mozliwos¢ dalszego rozwoju
zawodowego.

» Ramowy program — Podstawy edytora tekstu Word
Zakres tematyczny:
« uruchamianie i konfiguracja podstawowych ustawien edytora tekstu,
* tworzenie nowego dokumentu tekstowego,
- edycja tresci dokumentu (wprowadzanie, poprawianie i usuwanie tekstu),
- stosowanie podstawowych narzedzi formatowania tekstu (czcionki, akapity, listy),
- ustawianie uktadu strony (marginesy, orientacja strony),
+ wstawianie nagtowkéw i stopek,
« zapisywanie dokumentéw w réznych formatach oraz organizacja plikéw w strukturze folderéw.
1l Ramowy program — Podstawy arkusza kalkulacyjnego Excel
Zakres tematyczny:
« uruchamianie arkusza kalkulacyjnego i oméwienie interfejsu programu,
* tworzenie nowego arkusza kalkulacyjnego,
+ wprowadzanie i edycja danych w komérkach,
* tworzenie prostych tabel danych,
- formatowanie komorek (format liczbowy, wyrdznienia, obramowania),
- stosowanie podstawowych formut obliczeniowych (np. suma, srednia),
« zapisywanie arkuszy kalkulacyjnych oraz organizacja plikéw.

Ustuga szkoleniowa realizowana jest w terminie od 10.04.26r do 19.04.2026 r., walidacja efektéw uczenia sie przeprowadzana jest przez
dostawce ustugi po zakonczeniu szkolenia, a okres oczekiwania na jej wynik wynosi do 7 dni roboczych; certyfikacja realizowana jest przez
podmiot zewnetrzny.

Pozytywny wynik walidacji stanowi podstawe do przystgpienia do procesu certyfikacji, ktory realizowany jest przez odrebny, zewnetrzny
podmiot, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Podane godziny liczone sg jako zegarowe. Przerwy sg wliczone w czas trwania ustugi.
Bilans realizacji ustugi:

* Laczny czas szkolenia: 24 godziny zegarowe

« Liczba godzin przerw: 1,5 godziny zegarowej

« Liczba godzin zaje¢ merytorycznych: 22,5 godziny zegarowe

+ Liczba godzin zaje¢ teoretycznych: 5 godzin zegarowych



« Liczba godzin zaje¢ praktycznych (w tym ¢wiczenia i walidacja): 17,5 godziny zegarowe.

Kazdy uczestnik bedzie miat samodzielne stanowisko komputerowe z dostepem do internetu.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 16

Przedmiot / temat

L Prowadzacy
zajec

Cyfrowe

$rodowisko pracy

- obstuga

komputera

(organizacja Kamila Rybacka
pracy,

zarzadzanie

plikami i

dokumentami)

Podstawy

edytora tekstu
Word (tworzenie i
edycja
dokumentow,
formatowanie,
organizacja
plikéw)

Kamila Rybacka

Cwiczenia
praktyczne
(Word) -
utworzenie
dokumentu
uzytkowego,
formatowanie
tekstuy, listy,
nagtowki ,zapis i

Kamila Rybacka

eksport pliku

PRZERWA

Kamila Rybacka
OBIADOWA

Cyfryzacja

procesow pracy

(narzedzia

cyfrowe, Kamila Rybacka
usprawnianie

organizacji

pracy)

Data realizacji
zajeé

10-04-2026

10-04-2026

10-04-2026

10-04-2026

10-04-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:00

11:00

13:00

13:30

Godzina
zakonczenia

10:00

11:00

13:00

13:30

17:00

Liczba godzin

01:00

01:00

02:00

00:30

03:30



Przedmiot / temat

. Prowadzacy
zajec

Podstawy

arkusza
kalkulacyjnego
Excel
(wprowadzanie
danych, tabele,
podstawowe
formuty,
zapisywanie
plikow)

Kamila Rybacka

Zielone

kompetencje w
srodowisku pracy
(zréwnowazony
rozwoj,
efektywne
wykorzystanie
zasobow, zielone
praktyki
wspierane
narzedziami
cyfrowymi)

Kamila Rybacka

Cwiczenia

praktyczne

(Excel)-

przygotowanie

prostego Kamila Rybacka
zestawienia

zapis pliku do

dalszego

wykorzystania

Przerwa

Kamila Rybacka
obiadowa y

Bezpieczenstwo

cyfrowe i

odpowiedzialne

korzystanie z

technologii Kamila Rybacka
(ochrona danych,

zagrozenia

cyfrowe, etyczne

aspekty

technologii)

Data realizacji
zajeé

11-04-2026

11-04-2026

11-04-2026

11-04-2026

11-04-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

11:30

12:00

13:00

13:30

Godzina
zakonczenia

11:30

12:00

13:00

13:30

17:00

Liczba godzin

02:30

00:30

01:00

00:30

03:30



Przedmiot / temat
zajec

Wykorzystanie
sztucznej
inteligencji (Al) w
pracy (podstawy
dziatania,
praktyczne
zastosowania,
wsparcie zielonej
transformac;ji)

Réwnosé

kobiet i
mezczyzn w
kontekscie
cyfryzacji (réwny
dostep do
kompetencji
cyfrowychi Al,
przeciwdziatanie
stereotypom)

Przerwa

obiadowa

Zastosowanie
kompetenc;ji
cyfrowych,
zielonych i Alw
pracy zawodowej
(integracja
wiedzy,
przygotowanie
do pracy w nowej
branzy)

Walidacja

- test teoretyczny,
wywiad
swobodny,
obserwacjaw
warunkach
rzeczywistych.

Zakonczenie
szkolenia

Cennik

Cennik

Prowadzacy

Kamila Rybacka

Kamila Rybacka

Kamila Rybacka

Kamila Rybacka

Kamila Rybacka

Data realizacji
zajeé

12-04-2026

12-04-2026

12-04-2026

12-04-2026

12-04-2026

12-04-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

11:30

13:00

13:30

15:30

16:30

Godzina
zakonczenia

11:30

13:00

13:30

15:30

16:30

17:00

Liczba godzin

02:30

01:30

00:30

02:00

01:00

00:30



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 216,67 PLN
Koszt osobogodziny netto 216,67 PLN
W tym koszt walidacji brutto 200,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 200,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 150,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 150,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Kamila Rybacka

‘ ' Kamila Rybacka jest doswiadczonym praktykiem biznesu z 9-letnim stazem pracy w
miedzynarodowej organizacji, taczacym kompetencje analityczne, operacyjne i szkoleniowe. Kariere
zawodowa rozpoczeta w obszarze Finance & Accounting, gdzie odpowiadata za realizacje proceséw
ksiegowych, przygotowywanie raportéw finansowych oraz wsparcie zamknie¢ miesigca. W pracy
koncentrowata sie na analizie danych, optymalizacji proceséw oraz usprawnianiu narzedzi
wykorzystywanych w srodowisku MS Word i MS Excel.

Posiada doswiadczenie w prowadzeniu szkolen i wdrazaniu nowych pracownikéw w srodowisku
korporacyjnym. Realizowata procesy onboardingowe oraz szkolita zespoty z zakresu procedur
operacyjnych i praktycznego wykorzystania narzedzi pakietu MS Office. Obecnie petni funkcje
Resource Managera, odpowiadajgc za planowanie i koordynacje zasobéw z wykorzystaniem arkuszy
kalkulacyjnych i dokumentéw raportowych.

Od ponad 5 lat nieprzerwanie dziata w obszarze rozwoju kompetencji cyfrowych oséb dorostych,
prowadzac szkolenia z podstawowej obstugi komputera, programu MS Word i MS Excel oraz
wykorzystania elementow Al wspierajgcych prace biurowa. Zakres zajeé¢ dostosowany jest do
poziomu SLI — podstawowego, z naciskiem na praktyczne zastosowanie umiejetnosci w pracy
administracyjnej i operacyjnej.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje komplet materiatéw dydaktycznych w formie cyfrowej, w tym: autorskie materiaty szkoleniowe, instrukcje krok po
kroku do pracy na komputerze i z narzgdziami Al, zestaw praktycznych ¢wiczen oraz checklisty wspierajgce wdrazanie zielonych
kompetencji w pracy zawodowej. Materiaty umozliwiajg samodzielne utrwalanie wiedzy po zakoniczeniu szkolenia oraz dalszy rozwoj
kompetencji cyfrowych i zielonych w nowej branzy.

Adres

ul. Rzepakowa 4h/4u
40-750 Katowice

woj. $laskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi
e Laboratorium komputerowe
e Akademia -Katowice Bryndw, centrum przesiadkowe, tramwaije i autobusy, darmowy parking, tatwy dojazd.

Kontakt

ﬁ E-mail delux.martakosin@gmail.com

Telefon (+48) 500 215 520

MARTA KOSIN



