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"Szkolenie: Aplikacje biznesowe i sztuczna
inteligencja w cyfrowej organizaciji pracy
przedsiebiorstwa — przygotowanie do
uzyskania kwalifikacji rynkowej ,Certyfikat
umiejetnosci komputerowych — poziom
podstawowy”

Numer ustugi 2026/08/10/177951/3739429
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& Ustuga szkoleniowa
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{8 Zajecia grupowe
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£ 16.11.2026 do 18.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

6 000,00 PLN brutto
6 000,00 PLN netto
300,00 PLN brutto/h
300,00 PLN netto/h
183,33 PLN cena rynkowa @

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie skierowane jest do przedsiebiorcow, pracownikéw

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikéw

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

przedsigbiorstw oraz os6b wykonujgcych prace z wykorzystaniem
komputera, ktére chca rozwingé kompetencije cyfrowe w zakresie
praktycznego wykorzystania aplikacji biznesowych, nowoczesnych
narzedzi cyfrowych oraz rozwigzan opartych na sztucznej inteligencji w
organizacji pracy. Ustuga przeznaczona jest réwniez dla oséb planujacych
potwierdzenie swoich kompetencji poprzez uzyskanie kwalifikacji
rynkowej ,Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom
podstawowy”, a takze dla os6b zainteresowanych usprawnieniem
procesow pracy, cyfryzacjg dokumentacji oraz rozwijaniem kompetenciji
zielonych poprzez ograniczenie wykorzystania zasobéw i dokumentacji
papierowe;j.
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stacjonarna

Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do praktycznego wykorzystania komputera, aplikacji biznesowych oraz
nowoczesnych narzedzi cyfrowych, w tym rozwigzan opartych na sztucznej inteligencji, w codziennej pracy
przedsiebiorstwa oraz osiggniecia efektéw uczenia sie wymaganych dla kwalifikacji rynkowej ,Certyfikat umiejetnosci
komputerowych — poziom podstawowy”. Szkolenie rozwija kompetencje cyfrowe i zielone poprzez cyfryzacje proceséw
oraz efektywne wykorzystanie zasobow.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji



Efekty uczenia sie

Obstuguje komputer w zakresie
podstawowym z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa.

Kryteria weryfikacji

rozréznia typy komputerdw,
podstawowe elementy sktadowe
komputera i podstawowe urzadzenia
peryferyjne

rozréznia podstawowe typy
oprogramowania i systemy operacyjne

poprawnie wigcza i wytacza komputer

wyszukuje potrzebne informacje
dotyczace obstugi komputera,
korzystajac z funkcji pomocy

wyjasnia obowigzujgce przepisy i
zasady posiadania legalnego
oprogramowania, rozréznia typy licencji

stosuje procedury bezpiecznego
logowania oraz wyjasnia polityke i
zasady bezpiecznych haset

uzasadnia konieczno$¢ stosowania
zapory (firewall) i podaje cel jej uzycia

uzasadnia potrzebe archiwizacji danych
na zewnetrznych nosnikach i potrzebe
regularnego uaktualniania
oprogramowania

definiuje pojecie ztosliwego
oprogramowania i uzywa
oprogramowania antywirusowego do
skanowania komputera

wymienia zasady prawidtowego,
ergonomicznego korzystania z
komputera, uwzgledniajgce ochrone
zdrowia i Srodowiska oraz zasady
dostosowania stanowiska
komputerowego do potrzeb osoby
niepetnosprawnej

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Wykonuje operacje na plikach i
folderach oraz zarzadza prostymi
aplikacjami.

Kryteria weryfikacji

wyjasnia hierarchiczny schemat
organizacji dyskoéw, folderéw i plikow
przez system operacyjny

identyfikuje popularne rodzaje plikéw,
wyswietla wtasciwosci plikow i
folderéw, prawidtowo odczytuje
rozmiary plikoéw i folderéw

wyszukuje pliki wedtug podanych
kryteriéw, sortuje pliki wedtug podanych
kryteriow, tworzy foldery, kopiuje i
przenosi pliki oraz foldery pomiedzy
folderami i dyskami

rozréznia gtéwne typy urzadzen do
przechowywania danych, kompresuje i
dekompresuje pliki oraz foldery do
wybranego miejsca na dysku

rozréznia popularne ikony, obstuguje
przyktadowe okna programu, odczytuje i
konfiguruje parametry dostepnych
funkcji w panelu sterowania

uruchamia i zamyka prosty edytor
tekstu, kopiuje i przenosi tekst
pomiedzy dokumentami lub wewnatrz
dokumentu

wkleja/wstawia zrzuty ekranowe do
dokumentu, zapisuje dokument i nadaje
mu wiasciwg nazwe

instaluje i odinstalowuje drukarki,
drukuje dokument

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Uzyskuje dostep do sieci

Kryteria weryfikacji

wyjasnia pojecia zwigzane z
przeznaczeniem sieci, wspotdzieleniem,
bezpiecznym udostepnianiem,
przepustowoscia

wyjasnia pojecie Internetu i omawia
podstawowe zastosowania Internetu,
rozréznia sposoby podtaczenia do
Internetu

wykonuje operacje $ciggania z sieci i
wysytania do sieci plikéw i zasobow

rozréznia tacza internetowe, wybiera typ
tacza internetowego i uzasadnia wybor

podtacza urzadzenie do sieci
bezprzewodowej

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Korzysta z zasob6w Internetu

Kryteria weryfikacji

wyjasnia pojecia zwigzane z Internetem,
identyfikuje powszechnie znane
domeny

rozpoznaje i charakteryzuje metody
kontroli i zabezpieczen podczas pracy z
siecig, wypetnia, przesyta i resetuje
formularz internetowy

modyfikuje ustawienia przegladarki,
gromadzi i zarzadza linkami do stron
przy uzyciu zaktadek/ulubionych

znalezione zasoby (pliki, teksty, obrazy)
kopiuje do wskazanego miejsca,
drukuje lub zapisuje na dysku

wyszukuje informacje za pomoca
wyszukiwarki, korzystajac z ré6znych
kryteriow

wyjasnia podstawowe zasady
poszanowania praw autorskich podczas
korzystania z dostepnych zasobéw,
okresla sposoby publikacji i
udostepniania tresci przez
uzytkownikow

wyjasnia zasady obowigzujgce w
spotecznosci internetowej (wirtualnej)

charakteryzuje sposoby ochrony przed
negatywnymi skutkami korzystania z
portali spoteczno$ciowych

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Komunikuje sie za pomoca poczty
elektronicznej

Dostosowuje edytor tekstu do wiasnych
preferencji

Kryteria weryfikacji

wyjasnia pojecia zwigzane z
komunikacja w sieci

wymienia zasady netykiety

przestrzega zasad dotyczacych
wysytania zatagcznikéw

wyjasnia zagrozenia zwigzane z
niechciang poczta

tworzy, formatuje, wysyta wiadomosci,
odpowiada na otrzymane wiadomosci,
drukuje wiadomosci, zarzadza
wiadomosciami

zarzadza programem pocztowym,
wykorzystujgc zaawansowane funkcje
takie jak autoresponder, podpis
wiadomosci

korzysta z ksigzki adreséw, zarzadza
kalendarzem on-line

ustawia podstawowe opcje/preferencje
dla aplikacji oraz edytowanego
dokumentu

tworzy przy pomocy edytora tekstu
dokument, zapisuje go na dysku z
odpowiednig nazwa

porusza sie pomiedzy otwartymi
dokumentami

modyfikuje wyswietlanie dokumentu

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Tworzy i formatuje dokumenty

Wstawia i formatuje tabele, wykresy,

obrazy

Przygotowuje listy i koperty z uzyciem

korespondenciji seryjnej

Kryteria weryfikacji

wprowadza zadany tekst do dokumentu,
formatuje czcionke, formatuje akapit,

wyszukuje frazy w dokumencie,
uzywajac funkcji "Znajdz" i zastepuje
frazy innymi, korzystajac z funkc;ji
"Zastap"

kopiuje i przenosi tekst w dowolne
miejsce, stosuje automatyczne
dzielenie wyrazéw

korzysta z tabulatoréw w przygotowaniu
tabelarycznym tekstu, stosuje
automatyczne wypunktowanie i
numerowanie

korzysta ze styléw przy formatowaniu
tekstu

tworzy w dokumencie tabele, wstawia
dane do tabeli, edytuje dane w tabeli

wstawia do dokumentu obrazy, wykresy
oraz inne obiekty i formatuje je

rozmieszcza obiekty w dokumencie
oraz ustawia sposob ich otaczania
przez tekst

przygotowuje dokument zawierajacy
tabele, obrazy i wykresy zgodnie z
zadanymi wymaganiami

przygotowuje dokument gtéwny

wybiera adresatow (zrédto danych)
korespondenciji seryjnej

faczy liste adresowg z dokumentem,
drukuje dokumenty w korespondenciji
seryjnej

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Przygotowuje dokumenty do druku i je
drukuje

Dostosowuje arkusz kalkulacyjny do
wiasnych preferenciji

Kryteria weryfikacji

ustawia parametry strony i dokumentu
przeznaczonego do wydruku

sprawdza dokument przed wydrukiem z
wykorzystaniem podgladu wydruku

drukuje dokument zgodnie z zadanymi
parametrami

zapisuje dokument w formacie
umozliwiajgcym jego elektroniczne
udostepnianie (np. PDF)

ustawia podstawowe opcje/preferencije
w aplikacji

modyfikuje widok lub sposéb
wyswietlania arkusza

zapisuje skoroszyt na dysku w
okreslonej lokalizacji jako plik
okreslonego typu

porusza sie pomiedzy otwartymi
skoroszytami

zaznacza elementy arkusza (wiersze,
kolumny, blok komérek przylegtych,
odlegtych) oraz modyfikuje elementy
arkusza

blokuje wiersze lub kolumny

przetacza sie pomiedzy arkuszami oraz
wykonuje operacje na arkuszach
(usuwa, przenosi, zmienia nazwe,
dodaje)

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Wprowadza dane do arkusza
kalkulacyjnego

Wykonuje podstawowe dziatania
matematyczne i logiczne za pomoca
arkusza

Kryteria weryfikacji

wprowadza dane do poszczegdlnych
komoérek

modyfikuje istniejacg zawartosé
komérek, sortuje blok komérek wedtug
jednego kryterium

kopiuje i przenosi zawarto$¢ komérki
lub bloku komérek w obrebie arkusza,
arkuszy, skoroszytu lub kilku
skoroszytéw

automatycznie wypetnia komérki
danymi na podstawie zawartosci
sasiednich komérek, formatuje komorki
zawierajace liczby (w tym procenty),
daty i teksty

zawija tekst w komérce lub bloku
komorek oraz zmienia wyglad
zawartosci komorki

kopiuje format komorki lub bloku
komérek do innej komérki lub innego
bloku komérek

modyfikuje wyglad komorki arkusza

uzywa podstawowych formut
matematycznych (dodawanie,
odejmowanie, mnozenie, dzielenie)

stosuje podstawowe funkcje arkusza
kalkulacyjnego (np. SUMA, SREDNIA,
MIN, MAX, ILE.LICZB)

kopiuje formuly i funkcje z
wykorzystaniem adresowania
wzglednego i bezwzglednego

rozpoznaje i poprawia podstawowe
btedy wystepujace w formutach

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Tworzy wykresy

Formatuje i drukuje arkusz kalkulacyjny

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

tworzy wykres odpowiedniego typu na
podstawie danych zawartych w arkuszu
kalkulacyjnym

modyfikuje elementy wykresu (tytut,
osie, legenda, etykiety danych)

formatuje wykres zgodnie z zadanymi
wymaganiami

zmienia ustawienia marginesow,
orientacje strony, rozmiar papieru oraz
skaluje arkusz do wydruku

dodaje i modyfikuje nagtéwki oraz
stopki arkusza

przygotowuje arkusz do wydruku z
wykorzystaniem podgladu wydruku

drukuje arkusz zgodnie z zadanymi
parametrami

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Kwalifikacje wtaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

Kwalifikacje
Kod kwalifikacji zarejestrowanej w ZRK
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Nazwa Podmiotu certyfikujacego

Program

Dzien 1 — Cyfrowa organizacja pracy przedsiebiorstwa oraz bezpieczne wykorzystanie aplikacji biznesowych. Teoria i praktyka — 8 godzin

Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy

12622

Weronika Kachel Microblading and PMU - Weronika Walu$

Weronika Kachel Microblading and PMU - Weronika Walus

(08:00-16:00), Przerwy 10:00-10:30, 12:30-13:00

08:00-10:00 (Teoria i praktyka). Organizacja cyfrowego srodowiska pracy przedsiebiorstwa

¢ organizacja stanowiska komputerowego zgodnie z zasadami ergonomii, bezpieczeristwa pracy oraz efektywnego wykorzystania zasobdw,

e przygotowanie srodowiska pracy z wykorzystaniem systemu operacyjnego oraz podstawowych aplikacji biznesowych,



¢ organizacja elektronicznej dokumentacji przedsiebiorstwa z wykorzystaniem folderéw i plikéw,

¢ zarzadzanie dokumentami elektronicznymi, kopiowanie, przenoszenie, archiwizacja oraz kompresowanie danych,

¢ wykorzystanie elektronicznego obiegu dokumentéw w celu usprawnienia organizacji pracy oraz ograniczenia zuzycia papieru,
¢ C¢wiczenia praktyczne polegajace na organizacji cyfrowej dokumentac;ji przedsiebiorstwa.

10:30-12:30 (Teoria i praktyka). Bezpieczenstwo informacji oraz odpowiedzialne wykorzystanie technologii cyfrowych

* zasady bezpiecznej pracy z komputerem oraz ochrony danych przedsigbiorstwa,

* bezpieczne logowanie, zarzgdzanie hastami oraz zabezpieczanie dostepu do informacji,

* rozpoznawanie zagrozen cyberbezpieczenstwa oraz sposobéw ich ograniczania,

¢ legalnos¢ oprogramowania, aktualizacje systeméw oraz znaczenie licencjonowania,

* odpowiedzialne korzystanie z urzadzen komputerowych z uwzglednieniem wydtuzania ich cyklu zycia oraz ograniczania zuzycia zasobdw,
¢ C¢wiczenia praktyczne z zakresu zabezpieczania danych i organizacji bezpiecznego srodowiska pracy.

13:00-16:00 (Teoria i praktyka). Cyfrowe narzedzia wspierajace organizacje pracy przedsiebiorstwa

o efektywne wyszukiwanie, gromadzenie oraz porzadkowanie informacji z wykorzystaniem zasobéw internetowych,

e organizacja wspétpracy i wymiany informacji z wykorzystaniem ustug internetowych oraz aplikacji biznesowych,

¢ wykorzystanie nowoczesnych narzedzi cyfrowych, w tym rozwigzan opartych na sztucznej inteligencji, do przygotowywania dokumentéw,
wyszukiwania informaciji oraz organizacji pracy,

e cyfryzacja proceséw administracyjnych jako element zwiekszania efektywnosci przedsiebiorstwa oraz ograniczania wykorzystania
dokumentacji papierowe;j,

e praktyczne wykonywanie zadan odzwierciedlajgcych codzienng prace przedsiebiorstwa z wykorzystaniem nowoczesnych technologii
cyfrowych i aplikacji biznesowych.

Dzien 2 — Dokumenty, arkusze kalkulacyjne i nowoczesne aplikacje biznesowe w praktyce przedsiebiorstwa. Teoria i praktyka — 8 godzin
(08:00-16:00). Przerwy 10:00-10:30, 12:30-13:00

08:00-10:00 (Teoria i praktyka). Tworzenie i edycja dokumentow wykorzystywanych w dziatalnosci przedsigbiorstwa

e przygotowywanie dokumentéw z wykorzystaniem edytora tekstu zgodnie z zasadami poprawnego formatowania,

¢ edycja i organizacja tresci, stosowanie styléw, tabel oraz elementéw graficznych,

¢ przygotowanie dokumentéw biznesowych, takich jak pisma, oferty, instrukcje oraz formularze,

¢ wykorzystanie funkcji wspierajgcych redagowanie, korekte oraz organizacje tresci, w tym narzedzi opartych na sztucznej inteligenciji,
e przygotowanie dokumentéw do elektronicznego udostepniania, archiwizacji oraz wydruku z ograniczeniem wykorzystania papieru.

10:30-12:30 (Teoria i praktyka) Arkusze kalkulacyjne w organizacji i analizie danych przedsigbiorstwa

¢ tworzenie oraz edycja arkuszy kalkulacyjnych wykorzystywanych w dziatalnosci przedsiebiorstwa,

e wprowadzanie, porzagdkowanie i formatowanie danych,

¢ wykonywanie podstawowych obliczen oraz wykorzystanie funkcji arkusza kalkulacyjnego,

e przygotowanie zestawien, tabel oraz wykreséw wspierajgcych analize danych,

¢ wykorzystanie funkcji wspierajgcych analize danych i dobor formut, w tym narzedzi opartych na sztucznej inteligencji,
¢ przygotowanie arkuszy do elektronicznego udostepniania, archiwizacji oraz eksportu do formatu PDF.

13:00-16:00 (Teoria i praktyka). Praktyczne wykorzystanie aplikacji biznesowych i narzedzi cyfrowych w organizacji pracy

* integracja dokumentéw tekstowych, arkuszy kalkulacyjnych oraz zasobdéw internetowych w realizacji codziennych zadan przedsigbiorstwa,

e organizacja wspétpracy z wykorzystaniem ustug chmurowych oraz aplikacji biznesowych,

¢ wykorzystanie nowoczesnych narzedzi cyfrowych do przygotowania dokumentacji, analiz oraz komunikacji,

¢ zastosowanie rozwigzan opartych na sztucznej inteligencji jako wsparcia organizacji pracy, przygotowywania tresci oraz analizy informacji,

¢ kompleksowe éwiczenia praktyczne polegajace na wykonaniu zadan odzwierciedlajgcych rzeczywiste procesy realizowane w
przedsiebiorstwie z uwzglednieniem zasad cyfryzac;ji i efektywnego gospodarowania zasobami.

Dzien 3 - Przygotowanie do walidacji oraz walidacja efektéw uczenia sig. Teoria i praktyka — 4 godziny (08:00-12:00). Przerwa 09:30-10:00
08:00—-09:30 (Teoria i praktyka) Przygotowanie do walidacji kwalifikacji.

¢ usystematyzowanie wiedzy i umiejetnosci z zakresu obstugi komputera, Internetu, edytora tekstu oraz arkusza kalkulacyjnego,
e przypomnienie zasad bezpiecznej pracy z komputerem, ochrony danych oraz organizacji cyfrowego srodowiska pracy,

¢ wykonanie przyktadowych zadan praktycznych obejmujacych zagadnienia wymagane podczas walidaciji,

e omowienie zasad przebiegu egzaminu, sposobu rozwigzywania zadan oraz najczesciej popetnianych btedéw,

¢ konsultacje indywidualne z trenerem oraz przygotowanie uczestnikéw do przystapienia do walidacji.

10:00-12:00 (Praktyka) Walidacja efektow uczenia sie. Praktyka.



Ocena efektéw uczenia sie dokonywana jest w dniu przeprowadzenia walidacji, a uczestnik otrzymuje informacje o wyniku oraz stosowny
certyfikat bezposrednio po zakorczeniu procesu oceny. Ustuga nie obejmuje dodatkowego okresu oczekiwania na wynik walidacji — termin
realizacji obejmuje okres szkolenia oraz dzien przeprowadzenia walidacji i przekazania wyniku.

Walidacja zostanie przeprowadzona po zakonczeniu czesci dydaktycznej i bedzie miata na celu potwierdzenie osiggnigcia przez uczestnika
efektdéw uczenia sig objetych programem szkolenia oraz przygotowania do przystapienia do walidacji kwalifikacji rynkowej ,Certyfikat
umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy”.

Weryfikacja efektow uczenia sie zostanie przeprowadzona z wykorzystaniem nastepujacych metod:

¢ testu teoretycznego obejmujgcego pytania jednokrotnego wyboru z zakresu zagadnien realizowanych podczas szkolenia,

¢ obserwacji w warunkach symulowanych (préby pracy) polegajgcej na wykonaniu praktycznych zadan na stanowisku komputerowym,

¢ analizy rezultatéw wykonanych zadan praktycznych, obejmujacej ocene poprawnosci przygotowanych dokumentéw, arkuszy kalkulacyjnych
oraz wykonanych operacji w sSrodowisku komputerowym.

Walidacja obejmuje wykonanie zadar odpowiadajgcych czterem zestawom efektéw uczenia sie kwalifikacji rynkowej.

Zestaw | — Podstawy pracy z komputerem: Uczestnik wykonuje zadania zwigzane z organizacja cyfrowego srodowiska pracy przedsiebiorstwa,
zarzadzaniem plikami i folderami, archiwizacjg dokumentéw elektronicznych, bezpieczeristwem informacji oraz ochrong danych. Podczas
wykonywania zadan moze wykorzystywac¢ aplikacje biznesowe oraz narzedzia oparte na sztucznej inteligencji wspierajgce organizacje
dokumentaciji elektronicznej, zarzadzanie informacjg oraz efektywna organizacje pracy.

Zestaw Il — Podstawy pracy w sieci: Uczestnik wykonuje zadania obejmujgce wyszukiwanie informacji, korzystanie z ustug internetowych,
komunikacje elektroniczng, wspétprace online oraz bezpieczne korzystanie z zasobdw sieci. W realizacji zadan moze wykorzystywac aplikacje
biznesowe i narzedzia oparte na sztucznej inteligencji wspierajace wyszukiwanie informacji, przygotowanie tresci, komunikacje elektroniczng
oraz organizacje pracy w srodowisku cyfrowym.

Zestaw Il — Przetwarzanie tekstow: Uczestnik przygotowuje dokumenty wykorzystywane w dziatalnosci przedsiebiorstwa, wykonuje operacje
edycji, formatowania, tworzenia tabel, elementéw graficznych oraz przygotowania dokumentéw do elektronicznego udostepniania i archiwizacji.
Dokumenty moga by¢ przygotowywane z wykorzystaniem funkcji dostepnych w nowoczesnych aplikacjach biznesowych oraz narzedzi opartych
na sztucznej inteligencji wspierajgcych redagowanie, korekte, formatowanie i organizacje tresci. Ocenie podlega poprawnos¢ wykonania zadania
zgodnie z wymaganymi efektami uczenia sie.

Zestaw IV — Arkusze kalkulacyjne: Uczestnik wykonuje zadania obejmujgce tworzenie arkuszy kalkulacyjnych, opracowywanie zestawien,
wykonywanie obliczen, przygotowanie wykreséw oraz analize danych wykorzystywanych w dziatalnosci przedsiebiorstwa. W trakcie realizacji
zadan moze wykorzystywac aplikacje biznesowe oraz narzedzia oparte na sztucznej inteligencji wspierajgce analize danych, dobér funkcji,
interpretacje wynikéw oraz przygotowanie zestawien. Ocenie podlega prawidtowos$¢ wykonania zadan zgodnie z wymaganymi efektami uczenia
sie.

Zadania praktyczne realizowane sg w warunkach symulowanych, odzwierciedlajagcych rzeczywiste procesy wykonywane w przedsigbiorstwie.
Wykorzystanie aplikacji biznesowych, narzedzi cyfrowych oraz rozwigzan opartych na sztucznej inteligencji stanowi sposéb realizacji zadan
praktycznych i wspiera rozwdj kompetenc;ji cyfrowych oraz zielonych poprzez cyfryzacje proceséw, ograniczenie wykorzystania dokumentacji
papierowej, efektywne zarzadzanie informacja i racjonalne wykorzystanie zasobéw. Ocena obejmuje osiggniecie efektéw uczenia sie
wymaganych dla kwalifikacji i nie zalezy od wyboru konkretnego narzedzia wspomagajgcego.

Warunki organizacyjne: Szkolenie realizowane jest w formie stacjonarnej w grupie od 2 do 10 uczestnikéw. Kazdy uczestnik pracuje na
indywidualnym stanowisku komputerowym wyposazonym w komputer z dostepem do Internetu oraz niezbednym oprogramowaniem.
Ustuga obejmuje 20 godzin dydaktycznych, w tym 6 godzin teorii, 12 godzin praktyki oraz 2 godziny walidacji. W trakcie szkolenia
przewidziano przerwy o tgcznym wymiarze 2,5 godziny.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 13
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Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Mateusz
Walus

Mateusz
Walus

Mateusz
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Mateusz
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Walus

Data realizacji
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Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Praktyczne

wykorzystanie

aplikacji

biznesowychi Zajecia
narzedzi

cyfrowych w

organizacji

pracy

Przygotowani
e do walidacji
kwalifikacji.

Zajecia

- Przerwa

13213 Walidacja
Podsumowanie
Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidac;ji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Mateusz
Walus

Mateusz
Walus

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
17-11-2026 13:00
18-11-2026 08:00
18-11-2026 09:30
18-11-2026 10:00

Liczba godzin

20:00
15:30
02:00
02:30
23:15
Cena
6 000,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

6 000,00 PLN

300,00 PLN

Godzina
zakonczenia

16:00

09:30

10:00

12:00

Liczba godzin

03:00

01:30

00:30

02:00



Koszt osobogodziny netto 300,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 500,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 500,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 100,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 100,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 20:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
o

121

Mateusz Walus

Trener specjalizujacy sie w zakresie kompetencji cyfrowych, aplikacji biznesowych oraz
wykorzystania nowoczesnych technologii cyfrowych i sztucznej inteligencji w organizacji pracy
przedsiebiorstw. Absolwent Wydziatu Prawa Wyzszej Szkoty Finansow i Prawa w Bielsku-Biatej. W
latach 2020-2025 ukonczyt szkolenia z zakresu obstugi komputera, pakietu Microsoft Office (Word,
Excel, Outlook), bezpieczenstwa teleinformatycznego, cyfryzacji proceséw przedsiebiorstwa,
elektronicznego obiegu dokumentéw, analizy danych oraz wykorzystania aplikacji biznesowych i
narzedzi opartych na sztucznej inteligencji, potwierdzone certyfikatami. Od 2021 roku prowadzi
szkolenia z zakresu kompetencji cyfrowych, aplikacji biznesowych, pakietu Microsoft Office,
cyfryzacji proceséw przedsiebiorstwa oraz przygotowujgce uczestnikéw do uzyskania kwalifikacji
rynkowej ,Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy”. W okresie 5 lat
poprzedzajacych publikacje Karty Ustugi prowadzit szkolenia oraz wykonywat ustugi zwigzane z
rozwojem kompetencji cyfrowych, wykorzystaniem aplikacji biznesowych, nowoczesnych narzedzi
cyfrowych oraz przygotowaniem do walidacji kwalifikacji rynkowej ,Certyfikat umiejetnosci
komputerowych - poziom podstawowy”, zdobywajgc doswiadczenie zawodowe i dydaktyczne
zgodne z tematyka realizowanej ustugi.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzymuje:



e materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej, obejmujgce tresci omawiane podczas zaje¢, instrukcje oraz materiaty wspomagajace
samodzielne utrwalanie wiedzy,

¢ indywidualne stanowisko komputerowe wyposazone w legalne oprogramowanie oraz srodowisko pracy niezbedne do realizaciji
programu szkolenia i procesu walidacji,

¢ dostep do Internetu umozliwiajgcy wykonywanie éwiczen praktycznych, korzystanie z ustug online oraz wyszukiwanie informacji,

¢ dostep do aplikacji biznesowych oraz nowoczesnych narzedzi cyfrowych, w tym rozwigzan opartych na sztucznej inteligencji,
wykorzystywanych do przygotowywania dokumentéw, analizy danych, organizacji pracy, komunikacji elektronicznej oraz realizacji
zadan praktycznych,

e zestaw przyktadowych zadan i éwiczen przygotowujgcych do procesu walidacji, opracowanych zgodnie z zakresem efektdw uczenia
sie kwalifikacji rynkowej ,Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy”.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest:

¢ posiadanie podstawowych kompetencji cyfrowych umozliwiajgcych prace z komputerem oraz korzystanie z podstawowych funkcji
systemu operacyjnego i Internetu
¢ udziat w co najmniej 80% zaje¢ przewidzianych harmonogramem.

Warunkiem zaliczenia cze$ci teoretycznej jest uzyskanie minimum 75% mozliwych do uzyskania punktéw zgodnie z wymaganiami
kwalifikacji rynkowej ,Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy”. Uzyskanie kwalifikacji i certyfikatu ZSK nastepuje
po pozytywnym zakonczeniu procesu walidacji zgodnie z wymaganiami kwalifikacji rynkowej ,Certyfikat umiejetnosci komputerowych —
poziom podstawowy”.

Informacje dodatkowe

Szkolenie przygotowuije uczestnikéw do praktycznego wykorzystania komputera, aplikacji biznesowych oraz nowoczesnych narzedzi
cyfrowych w codziennej pracy przedsigbiorstwa, jednoczesnie umozliwiajgc osiggnigcie efektéw uczenia si¢ wymaganych dla kwalifikacji
rynkowej ,Certyfikat umiejetno$ci komputerowych — poziom podstawowy”. Program obejmuje organizacje cyfrowego srodowiska pracy,
bezpieczne zarzadzanie dokumentacja elektroniczng, wykorzystanie Internetu i komunikacji elektronicznej, tworzenie dokumentéw oraz
arkuszy kalkulacyjnych wykorzystywanych w dziatalnosci przedsigbiorstwa. Uczestnicy korzystajg z aplikacji biznesowych oraz narzedzi
opartych na sztucznej inteligencji wspierajgcych przygotowanie dokumentéw, analize danych, organizacje pracy i komunikacje. Szkolenie
rozwija kompetencje cyfrowe i zielone poprzez cyfryzacje proceséw, ograniczenie dokumentacji papierowej oraz efektywne
gospodarowanie zasobami, a takze przygotowuje do procesu walidacji kwalifikacji.

Adres

ul. Budowlanych 166
43-100 Tychy

woj. $laskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

Kontakt

O Mateusz Walus
ﬁ E-mail mwaluspmu@gmail.com

Telefon (+48) 531 710 557



