Mozliwos$¢ dofinansowania

Rozwdj kompetencji cyfrowych i zielonych 1.390,00 PLN brutto
w zakresie tworzenia dokumentow, technik 1390,00 PLN  netto
KATOWICE ~ szybkiego pisania i wykorzystania Al 86,88 PLN brutto/h

DELEGATURA

Krajowa Izba Gospodarki Nieruchomosciami

86,88 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/06/18/189188/3634302

KRAJOWA IZBA
GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIA

© Katowice

MIDELEGATURAW [ stacjonarna
KATOWICACH k& Zajecia grupowe

Brak ocen dla tego dostawcy ® 16:00 h

5 25.09.2026 do 27.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikéw

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

& Ustuga szkoleniowa

279,73 PLN cena rynkowa @

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Ustuga skierowana jest do:

10

20

24-

pracownikéw biurowych i administracyjnych,

oso6b pracujacych z dokumentacjg elektroniczng,
przedsiebiorcow,

0s6b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg,

0s6b chcacych rozwijaé kompetencje cyfrowe,

0s6b planujacych rozwdj zawodowy,

0s6b zainteresowanych wykorzystaniem Microsoft Word i Al w
codziennej pracy,

0s6b chcacych usprawnié¢ organizacje pracy przy komputerze,
0s6b zainteresowanych technikami szybkiego pisania,

osoby chcgce podnies$é efektywnos¢ pracy biurowej poprzez
wykorzystanie narzedzi cyfrowych i Al

09-2026

stacjonarna

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

(MSUES) - wersja 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Uczestnik po zakonczeniu ustugi bedzie przygotowany do tworzenia, edytowania i formatowania dokumentéw
elektronicznych z wykorzystaniem programu Microsoft Word, organizowania dokumentacji cyfrowej, stosowania technik
szybkiego pisania oraz podstaw pisania bezwzrokowego. Bedzie wykorzystywat wybrane narzedzia sztucznej inteligenc;ji
(Al) wspierajgce prace biurowa oraz rozwigzania zwigzane z kompetencjami zielonymi, w tym elektroniczny obieg
dokumentdw i ograniczanie zuzycia papieru.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik charakteryzuje zasady
organizacji pracy cyfrowej oraz

elektronicznego obiegu dokumentéw.

Uczestnik opisuje funkcje programu
Microsoft Word wykorzystywane
podczas tworzenia i edyciji
dokumentoéw.

Uczestnik identyfikuje mozliwosci
wykorzystania narzedzi sztucznej
inteligencji w pracy biurowe;j.

Uczestnik opisuje znaczenie
kompetenc;ji zielonych w srodowisku

pracy.

Uczestnik tworzy i formatuje dokumenty

elektroniczne z wykorzystaniem
programu Microsoft Word.

Uczestnik wykorzystuje funkcje
programu Word do przygotowania
dokumentéw zawierajacych tabele,
elementy wizualne i numeracje.

Uczestnik wykorzystuje skroty
klawiaturowe, techniki szybkiego
pisania oraz wybrane narzedzia Al
podczas wykonywania zadan
biurowych.

Kryteria weryfikacji

omawia zasady organizacji
dokumentoéw elektronicznych,
opisuje elektroniczny obieg
dokumentoéw,

wskazuje korzysci wynikajace z
cyfryzacji procesow.

rozréznia podstawowe funkcje
programu Word,

wskazuje zastosowanie
poszczegdlnych narzedzi,
opisuje mozliwosci programu.

wymienia zastosowania Al,
wskazuje mozliwosci wykorzystania
ChatGPT,

opisuje zasady bezpiecznego
korzystania z Al.

wyjasnia pojecie kompetenc;ji zielonych,

wskazuje dziatania ograniczajace
zuzycie papieru,

omawia korzysci elektronicznej
archiwizacji dokumentéw.

tworzy dokument tekstowy,

stosuje formatowanie tekstu,
wykorzystuje style i nagtéwki,
zapisuje dokument w odpowiednim
formacie.

tworzy tabele,

formatuje tabele,

dodaje elementy wizualne,
stosuje numeracje stron.

stosuje skroty klawiaturowe,
wykonuje zadania z wykorzystaniem
technik szybkiego pisania,
wykorzystuje Al do przygotowania
tresci dokumentu.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Prezentacja

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Prezentacja

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Prezentacja



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik wykazuje gotowos$¢ do stosuje rozwigzania cyfrowe w Obserwacja w warunkach
wykorzystywania kompetencji organizaciji pracy, symulowanych

cyfrowych i zielonych w celu dba o wtasciwa organizacje

zwiekszania efektywnos$ci wlasnej dokumentacji elektroniczne;j,

pracy oraz ograniczania papierowego dostrzega potrzebe rozwoju

obiegu dokumentéw. kompetencji cyfrowych. Analiza dowod6w i deklaracji

omawia zasady formatowania
dokumentow,

wskazuje elementy poprawnie
przygotowanego dokumentu,
opisuje strukture dokumentéw
uzytkowych.

Uczestnik wyjasnia zasady
profesjonalnego przygotowywania
dokumentéw elektronicznych.

Test teoretyczny

Kwalifikacje

Kompetencje
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 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 walidac;ji?

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 walidac;ji?

TAK

Program

Szkolenie ma charakter praktycznych warsztatéw komputerowych i obejmuje rozwéj kompetencji cyfrowych i zielonych w zakresie
tworzenia dokumentdw, organizacji pracy cyfrowej, technik szybkiego pisania oraz wykorzystania narzedzi sztucznej inteligencji
wspierajgcych codzienng prace biurowa.

Program szkolenia obejmuje:
Modut 1. Kompetencje cyfrowe i zielone

e organizacja pracy cyfrowej,

e elektroniczny obieg dokumentéw,

e organizacja dokumentacji elektroniczne;j,
e kompetencje zielone w pracy biurowe;j,



¢ ograniczanie $ladu srodowiskowego w pracy biurowej,
¢ racjonalne korzystanie z urzadzen biurowych,
¢ dobre praktyki ekologicznego zarzadzania dokumentacja.

Modut 2. Tworzenie i formatowanie dokumentéw

¢ tworzenie dokumentéw tekstowych,

o formatowanie tekstu,

e styleiszablony,

e przygotowanie profesjonalnych dokumentéw.

Modut 3. Redagowanie pism i korespondencji

e zasady tworzenia pism,
¢ korespondencja elektroniczna,
e dokumenty uzytkowe.

Modut 4. Tabele i elementy wizualne

e tworzenie tabel,
* formatowanie tabel,
e grafiki i SmartArt.

Modut 5. Zaawansowane funkcje Microsoft Word

e spis tresci,

* numeracja stron,

e nagtéwki i stopki,

e organizacja wiekszych dokumentéw.

Modut 6. Skréty klawiaturowe i efektywnos¢ pracy

¢ najwazniejsze skroty klawiaturowe,
e organizacja pracy przy komputerze.

Modut 7. Techniki szybkiego pisania i pisanie bezwzrokowe

e ergonomia stanowiska pracy,
e prawidtowe utozenie dtoni,
e trening szybkosci i poprawnosci pisania.

Modut 8. Al w pracy biurowej

¢ wykorzystanie ChatGPT do tworzenia dokumentow,
¢ redagowanie pism i korespondenc;ji,
e tworzenie podsumowan i tresci.

Modut 9. Organizacja pracy cyfrowej

e zarzadzanie dokumentacja elektroniczna,

e archiwizacja i organizacja plikéw,

¢ zasady cyfrowej archiwizacji dokumentéw,

e ograniczanie wydrukéw i kopiowania dokumentéw,

¢ zielone praktyki w codziennej pracy administracyjne;.

Modut 10. Case Study i projekt koncowy

e ¢wiczenia praktyczne,
e analiza przypadkéw,
¢ projekt koricowy i podsumowanie szkolenia.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 20



Przedmiot /
temat

Modut
1

Kompetencje
cyfrowe i
zielone

am-

Modut

2. Tworzenie i
formatowanie
dokumentéw

Modut
3.

Redagowanie
pism i
korespondenc
ji

Modut
3.

Redagowanie
pismii
korespondenc
ji

Modut

4. Tabelei
elementy
wizualne

[E%) Modut

Zaawansowa
ne funkcje
Microsoft
Word

oD

Modut

6. Skréty
klawiaturowe i
efektywnosé
pracy

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

EDYTA
KOSTER

EDYTA
KOSTER

EDYTA
KOSTER

EDYTA
KOSTER

EDYTA
KOSTER

EDYTA
KOSTER

EDYTA
KOSTER

Data realizacji
zajeé

25-09-2026

25-09-2026

25-09-2026

25-09-2026

25-09-2026

26-09-2026

26-09-2026

26-09-2026

26-09-2026

26-09-2026

26-09-2026

26-09-2026

Godzina
rozpoczecia

16:00

17:30

17:45

19:00

19:15

09:00

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

Godzina
zakonczenia

17:30

17:45

19:00

19:15

20:00

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

15:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:15

00:15

00:45

01:30

00:15

01:30

00:30

01:30

00:15

00:30



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Modut

7. Techniki
szybkiego
pisania i
pisanie
bezwzrokowe

Zajecia

- Przerwa

Modut
8. Al w pracy Zajecia
biurowej

- Przerwa

Modut

9. Organizacja

pracy
cyfrowej

Zajecia

- Przerwa

Modut

10. Case
Study i projekt
koncowy

Zajecia

- Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidacji

w tym suma przerw

Prowadzacy

EDYTA
KOSTER

EDYTA
KOSTER

EDYTA
KOSTER

EDYTA
KOSTER

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Data realizacji
zajeé

27-09-2026

27-09-2026

27-09-2026

27-09-2026

27-09-2026

27-09-2026

27-09-2026

27-09-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:15

10:30

11:45

12:15

13:15

13:30

14:30

Liczba godzin

16:00

13:00

00:30

02:30

18:00

Godzina
zakonczenia

10:15

10:30

11:45

12:15

13:15

13:30

14:30

15:00

Liczba godzin

01:15

00:15

01:15

00:30

01:00

00:15

01:00

00:30



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1390,00 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 1390,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 86,88 PLN
Koszt osobogodziny netto 86,88 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 16:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O EDYTA KOSTER

‘ ' Od wielu lat zwigzana z pracg biurowa, organizacyjng i szkoleniowg. Posiada dyplom maszynistki
oraz praktyczng umiejetnos¢ bezwzrokowego pisania na klawiaturze wykorzystywang od poczatku
pracy zawodowe;j.

Prezes Zarzadu Delegatury Katowice KIGN oraz Wiceprezes Instytutu Gospodarki
Nieruchomosciami.

Posiada doswiadczenie w organizacji proceséw administracyjnych, dokumentacji oraz
wykorzystaniu narzedzi cyfrowych w pracy biurowej i szkoleniowe;j.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymujg komplet materiatéw dydaktycznych wspierajgcych realizacje programu szkolenia, obejmujacy:

materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej lub drukowanej,

zestaw ¢wiczen praktycznych wykorzystywanych podczas zaje¢,

przyktadowe wzory dokumentéw i pism biurowych,

materiaty dotyczgce organizacji dokumentaciji elektronicznej,

plan treningu pisania bezwzrokowego do samodzielnej pracy po szkoleniu,

zestaw najwazniejszych skrotéw klawiaturowych usprawniajacych prace przy komputerze,
przyktady zastosowania narzedzi Al w pracy biurowej,

test kompetencji wykorzystywany do oceny postepdéw uczestnikéw,

materiaty pomocnicze wykorzystywane podczas realizacji studiéow przypadkéw (Case Study).



Kazdy uczestnik otrzymuje réwniez zaswiadczenie potwierdzajace ukonczenie szkolenia.

Szkolenie realizowane jest w formie praktycznych warsztatéw komputerowych przy indywidualnych stanowiskach komputerowych.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem udziatu w szkoleniu jest ukoriczenie 18 roku zycia, podstawowa umiejetno$¢ obstugi komputera, przestanie formularza
zgtoszeniowego oraz wypetnienie formularza weryfikacyjnego wiedzy i umiejetnosci przed rozpoczeciem szkolenia.

Informacje dodatkowe

Szkolenie realizowane jest w formie stacjonarnych warsztatéw komputerowych. Kazdy uczestnik pracuje przy indywidualnym stanowisku
komputerowym. Ustuga obejmuje czes¢ szkoleniowg oraz walidacje efektéw uczenia sie prowadzong przez osobe nieuczestniczacg w
procesie szkolenia. Po ukonfczeniu szkolenia uczestnicy otrzymuja zaswiadczenie ukorniczenia ustugi rozwojowe;j.

Adres

Katowice 5
40-226 Katowice

woj. Slaskie

Sala komputerowa nr 5/14 Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach to funkcjonalna i przestronna sala o powierzchni
89,83 m?, przygotowana specjalnie do prowadzenia szkolen, warsztatéw i zaje¢ praktycznych z wykorzystaniem
komputeréw.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail e_koster@wp.pl

Telefon (+48) 602 256 041

EDYTA KOSTER



