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Obstuga komputera, podstawy Word oraz
Excel i narzedzia Al z zastosowaniem
zielonych i kompetenc;ji cyfrowych -
szkolenie. B1, B2

Numer ustugi 2026/08/04/168713/3728332

© Katowice

& Ustuga szkoleniowa

[ stacjonarna

& Zajecia grupowe

®© 24:00h

59 09.10.2026 do 18.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

5200,00 PLN brutto
5200,00 PLN netto
216,67 PLN brutto/h
216,67 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Grupe stanowig osoby doroste wykonujace zadania biurowe,

administracyjne lub wspierajgce procesy organizacyjne, ktére chca

rozwingé podstawowe kompetencje cyfrowe oraz umiejetnosc¢ pracy z
narzedziami biurowymi i Al w kontekscie zielonej transformacji.
Uczestnicy powinni posiadaé elementarng umiejetnos¢ obstugi
komputera: uruchamianie aplikacji, podstawowa nawigacje w systemie

Windows oraz korzystanie z internetu. Doswiadczenie zawodowe nie jest

wymagane, jednak wskazane jest minimalne obycie z praca biurowa lub
zadaniami wymagajgcymi przetwarzania informacji. Szkolenie
przeznaczone jest dla oséb poczatkujgcych, ktére chcg nauczyé sie
analizowa¢ dane, organizowac prace cyfrowa i podejmowac decyzje
dotyczace zasobooszczednego wykorzystania narzedzi cyfrowych.

Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 08-10-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

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

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do analizowania proceséw pracy cyfrowej, porownywania sposobdw organizacji zadan
oraz podejmowania decyzji dotyczacych zasobooszczednego wykorzystania komputera, aplikacji biurowych i narzedzi
Al. Po zakonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit planowac¢ i wdraza¢ zmiany zwiekszajace efektywnosé cyfrowa i

Srodowiskowg pracy biurowej, wspierajac zielong transformacje organizac;ji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Analizuje proces pracy cyfrowej jako
system zaleznych elementéw
wptywajacych na zuzycie zasobdéw.

Charakteryzuje zasady
zasobooszczednego wykorzystania
aplikacji biurowych i narzedzi Al.

Rozréznia warianty organizacji pracy
cyfrowej pod katem ich wptywu na
Srodowisko.

Poréwnuje alternatywne sposoby
organizacji pracy cyfrowej z
wykorzystaniem kryteriow
$Srodowiskowych.

Kryteria weryfikacji

charakteryzuje zaleznosci miedzy
zadaniami, zasobami cyfrowymi i
obcigzeniami sSrodowiskowymi

rozréznia czynniki zwiekszajace
energochtonnos¢ pracy biurowej

omawia wptyw wyboru narzedzi
cyfrowych na efektywnos$¢é
$rodowiskowa

omawia kryteria wyboru narzedzi
cyfrowych pod katem emisji, zuzycia
energii i danych

rozrdéznia funkcje Word, Excel i Al
wplywajace na optymalizacje procesow
pracy

charakteryzuje réznice miedzy
wariantami pracy (lokalnej, chmurowe;j,
hybrydowej)

omawia konsekwencje srodowiskowe
wynikajace z wyboru sposobu
przetwarzania danych

analizuje warianty wykonania zadania w
Word/Excel/Al pod katem
zasobooszczednosci

uzasadnia wybér rozwigzania na
podstawie danych, ograniczen i
kryteriéw srodowiskowych

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

opracowuje plan zmiany obejmujacy

. e .. . Obserwacja w warunkach rzeczywistych
redukcje obcigzen srodowiskowych

Planuje wdrozenie zmiany w organizacji

pracy cyfrowej w skali stanowiska lub
okresla ryzyka i bariery wdrozenia

zasobooszczednych rozwigzan Test teoretyczny
cyfrowych

zespotu.

ocenia konsekwencje swoich decyzji

L. Test teoretyczn
dla trwatosci procesu pracy yezny

Ponosi odpowiedzialnos¢ za
dtugofalowe skutki decyzji dotyczacych

organizacji pracy cyfrowej. uzasadnia wybor dziatan wspierajgcych

. . . - Obserwacja w warunkach rzeczywistych
adaptacje do zielonej transformacji

Kwalifikacje

Kwalifikacje niewlgczone do ZSK

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

TAK

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

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

Informacje
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje ICVC
Nazwa Podmiotu certyfikujacego Talent Odyssey Ltd.

Program

Warunki osiggniecia celu edukacyjnego

Dla osiggniecia celu edukacyjnego uczestnik powinien posiada¢ podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym uruchamianie
aplikacji, korzystanie z internetu oraz wykonywanie prostych operacji na plikach. Szkolenie adresowane jest do os6b dorostych
wykonujagcych zadania biurowe lub organizacyjne, ktére chca rozwingé kompetencje cyfrowe i zielone w kontekscie pracy zawodowej.
Wymagane jest elementarne obycie z pracag w $rodowisku Windows oraz gotowos¢ do analizy i usprawniania proceséw pracy.

Zakres tematyczny

+ komputery i sprzet, podstawowe pojecia ICT



* pulpit, ikony, ustawienia systemowe

* tworzenie i edytowanie dokumentéw

+ zarzadzanie plikami i folderami

* sieci i bezpieczenstwo

* higiena pracy i zasady ochrony srodowiska

« zasady przeszukiwania Internetu

- przegladanie i zapisywanie tresci

+ ocena wiarygodnosci informacji

+ komunikacja online i netykieta

* poczta elektroniczna i organizacja korespondenciji
+ przygotowanie dokumentéw cyfrowych

* ograniczanie zuzycia papieru i zasobow

+ usprawnianie komunikaciji i organizacji pracy
« zasady zréwnowazonego rozwoju

- efektywne wykorzystanie energii i zasobéw

- zielone praktyki wspierane narzedziami cyfrowymi
* podstawy dziatania narzedzi Al

« praktyczne zastosowania Al

+ Al jako narzedzie zielonej transformaciji

+ ochrona danych i prywatnosci

« zagrozenia cyfrowe i etyka Al

* bezpieczna praca cyfrowa

+ rownos¢ dostepu do kompetencji cyfrowych
* przeciwdziatanie stereotypom

* rownos¢ w pracy zespotowej

+ walidacja

Czas trwania: 24 h, zajgcia 20h, przerwy 3h i walidacja 1h. Podane godziny liczone sg jako zagarowe.

Warunki organizacyjne

+ Szkolenie grupowe

+ Kazdy uczestnik pracuje na komputerze z dostepem do internetu.
+ Maksymalna liczba oséb w grupie: 15.

+ Ustuga jest realizowana w godzinach zegarowych.

* Przerwy wliczajg sie w czas trwania ustugi.

+ Walidacja wliczona w czas trwania ustugi.

+ Metody walidacji: test teoretyczny, obserwacja w warunkach rzeczywistych



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy . X , i Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Wprowadzeni
e do szkolenia
oraz L MALGORZAT
L. Zajecia 09-10-2026 09:00 11:15 02:15
omowienie A NOWAK
zasad pracy w
Srodowisku

cyfrowym
- Przerwa - 09-10-2026 11:15 11:45 00:30

Podstawy

pracy z

komputerem

- sprzet

komputerowy, . MALGORZAT
Zajecia 09-10-2026 11:45 14:00 02:15

system A NOWAK

operacyjny,

pulpit, okna,

organizacja

plikéw i

folderéw

- Przerwa - 09-10-2026 14:00 14:30 00:30

Podstawy

programu

Word -

tworzenie

dokumentow, Zajecia MALGORZAT 09-10-2026 14:30 17:00 02:30
. A NOWAK

edycja tekstu,

formatowanie,

uktad strony,

zapisywanie

dokumentéw

Cwiczenia

praktyczne -

obstuga

komputera, o MALGORZAT

zarzadzanie Zajecia 10-10-2026 09:00 11:15 02:15
. .. A NOWAK

plikami i

folderami,

organizacja

srodowiska

pracy



Przedmiot /
temat

@D

Cwiczenia
praktyczne w
programie
Word -
tworzenie i
formatowanie
dokumentow,
nagtéwki,
stopki,
organizacja
plikow

@D

Podstawy
programu
Excel -
interfejs
programu,
wprowadzani
e danych,
tworzenie
tabel,
formatowanie
komérek

Cwiczenia
praktyczne w
Excelu -
podstawowe
formuty,
edycja
danych,
organizacja
arkuszy
kalkulacyjnyc
h

@

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

MALGORZAT
A NOWAK

MALGORZAT
A NOWAK

MALGORZAT
A NOWAK

Data realizacji
zajeé

10-10-2026

10-10-2026

10-10-2026

10-10-2026

11-10-2026

11-10-2026

Godzina
rozpoczecia

11:15

11:45

14:00

14:30

09:00

11:15

Godzina
zakonczenia

11:45

14:00

14:30

17:00

11:15

11:45

Liczba godzin

00:30

02:15

00:30

02:30

02:15

00:30



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Podstawy
pracy w sieci
wyszukiwanie
informaciji,
ocena Zajecia
wiarygodnosc
i Zrodet,
poczta
elektroniczna,
komunikacja
online

- Przerwa

Narzedzia Al
W pracy
biurowe;j,
zielone
kompetencije,
bezpieczenst Zajecia
wo cyfrowe,
ochrona
danychii
etyczne
wykorzystanie
Al

- Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidaciji

w tym suma przerw

Prowadzacy

MALGORZAT
A NOWAK

MALGORZAT
A NOWAK

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
11-10-2026 11:45
11-10-2026 13:45
11-10-2026 14:15
11-10-2026 16:00

Liczba godzin

24:00

20:00

01:00

03:00

28:00

Godzina
zakonczenia

13:45

14:15

16:00

17:00

Liczba godzin

02:00

00:30

01:45

01:00



Rodzaj ceny

Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5200,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

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 250,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 250,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 150,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 150,00 PLN

Liczba godzin ustugi

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

Liczba prowadzacych: 2

O
)

122

MALGORZATA NOWAK

Matgorzata Nowak to ekspertka i praktyk biznesu, trenerka oraz zatozycielka firmy Solutio Wsparcie
Biznesu. Posiada ponad 20-letnie doswiadczenie w zarzagdzaniu finansami, inwestycjami i
zespotami. Lgczy wiedze akademicka z wieloletnig praktyka menedzerska w réznych branzach.

0d lat wykorzystuje MS Excel jako kluczowe narzedzie pracy w controllingu i analizie biznesowej.
Tworzyta zaawansowane budzety, analizy rentownosci, modele finansowe i biznesplany dla
projektow inwestycyjnych. Dzieki temu jej szkolenia majg praktyczny charakter. Jako trenerka
wyrdznia sie potgczeniem analitycznego podejscia z empatig i zrozumieniem potrzeb uczestnikéw.
Ztozone zagadnienia ttumaczy prostym i przystepnym jezykiem, pomagajac przetamac¢ 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 procesdéw biznesowych, efektywnym wykorzystaniu zasobéw oraz wdrazaniu



rozwigzan ograniczajgcych zuzycie czasu, papieru i innych zasoboéw organizacyjnych, co wpisuje sie
w rozwdj zielonych kompetencji i zasady zréwnowazonego rozwoju. Podczas realizacji ustug
szkoleniowych przekazuje wiedze dotyczaca cyfryzacji procesoéw pracy, efektywnosci organizacyjnej
oraz wykorzystania narzedzi wspierajacych zielong transformacje przedsiebiorstw.

222

O Kamila Rybacka

‘ ' Kamila Rybacka jest doswiadczonym praktykiem biznesu z 9-letnim stazem pracy w
miedzynarodowej organizacji, tgczgcym kompetencje analityczne, operacyjne i szkoleniowe. Kariere
zawodowa rozpoczeta w obszarze Finance & Accounting,odpowiadata za realizacje proceséw
ksiegowych, przygotowywanie raportéw finansowych oraz wsparcie zamknie¢ miesigca. W pracy
koncentrowata sie na analizie danych, optymalizacji procesdw 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 zasobdw 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 elementéw Al wspierajgcych prace biurowa. Zakres zajeé¢ dostosowany jest do
poziomu SLI - podstawowego, z naciskiem na praktyczne zastosowanie.

Jako pracownik Capgemini dziata w ramach zrownowazonego rozwoju, realizujgc projekty Green IT i
doradzajac klientom w zakresie redukcji $ladu weglowego poprzez optymalizacje chmury oraz
zastosowanie Al do monitorowania emis;ji.

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 zakonczeniu szkolenia oraz dalszy rozwoj
kompetencji cyfrowych i zielonych w nowej branzy.

Informacje dodatkowe

Podstawa zwolnienia z VAT: art. 43 ust. 1 pkt 29 ustawy o podatku od towaréw i ustug — ustugi ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego

Uczestnicy realizujg szkolenie w formie zaje¢ teoretycznych i praktycznych przy indywidualnych stanowiskach komputerowych z
dostepem do Internetu. W trakcie zaje¢ wykonujg ¢wiczenia zwigzane z obstugg komputera, tworzeniem dokumentéw w programie Word,
przygotowywaniem arkuszy kalkulacyjnych w Excelu oraz wykorzystaniem narzedzi Al w zadaniach biurowych. Kazdy uczestnik otrzymuje
materiaty dydaktyczne w formie cyfrowej, instrukcje krok po kroku oraz zestawy ¢wiczen umozliwiajgce utrwalenie wiedzy po zakornczeniu
szkolenia. Program obejmuje réwniez elementy rozwijajace zielone kompetencje, bezpieczenstwo cyfrowe oraz odpowiedzialne
korzystanie z technologii. Osiggniecie efektéw uczenia sie wspierane jest poprzez éwiczenia praktyczne, obserwacje wykonywanych
zadan oraz walidacje wiedzy i umiejetnosci w formie testu teoretycznego i obserwaciji

Adres

al. Aleja Wojciecha Korfantego 138



40-154 Katowice

woj. Slaskie

Ustuga realizowana jest w nowoczesnym kompleksie biurowym DL zlokalizowanym przy al. Wojciecha Korfantego 138 w
Katowicach. Obiekt nalezy do budynkéw o wysokim standardzie, oferujgcych komfortowe i profesjonalne warunki do
prowadzenia szkolen. Lokalizacja zapewnia bardzo dobrg dostepnos$¢ komunikacyjng — w poblizu znajduja sie
przystanki komunikacji miejskiej, a dojazd samochodem jest wygodny z roznych czesci miasta. Uczestnicy majg do
dyspozycji parking przy obiekcie oraz w jego bezposrednim otoczeniu. Budynek wyposazony jest w nowoczesng
infrastrukture, klimatyzowane pomieszczenia oraz szybkie tgcze internetowe. W okolicy dostepne sg punkty
gastronomiczne, ustugi oraz zaplecze biznesowe. W niedalekiej odlegtosci znajduja sie réwniez obiekty noclegowe, co
stanowi udogodnienie dla 0séb spoza regionu. Standard obiektu sprzyja efektywnej nauce i pracy w komfortowych
warunkach.

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

e Dostep do zaplecza sanitarnego, internetu, przestrzeni wspélnych oraz zaplecza gastronomi

Kontakt

ﬁ E-mail delux.martakosin@gmail.com

Telefon (+48) 500 215 520

MARTA KOSIN



