Mozliwo$¢ dofinansowania

Wykorzystanie podstawowych technologii 2 200,00 PLN brutto
informatycznych w pracy zawodowe;j - 2200,00 PLN netto
ﬁTr:-EC szkolenie 220,00 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/01/15/156609/2503233 220,00 PLN netto/h

IT ENGINEERING &

CONSULTING

SPOLKA Z

OGRANICZONA

ODPOWIEDZIALNOS @ ostroda / stacjonarna

ClA ® Ustuga szkoleniowa
dAhKkkk 49/5 (@ qgh

935 ocen B 27.10.2025 do 27.10.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie przeznaczone dla pracodawcéw i pracownikéw, a takze oséb
Grupa docelowa ustugi indywidualnych, ktorzy pragna rozwija¢ swoje umiejetnosci w zakresie
technologii informatycznych.

Minimalna liczba uczestnikéw 1
Maksymalna liczba uczestnikow 5

Data zakornczenia rekrutacji 26-10-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 10

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie ma na celu przygotowanie uczestnikdéw do efektywnego wykorzystywania narzedzi informatycznych w
przedsiebiorstwie. Uczestnicy nauczg sie obstugi systemow operacyjnych, aplikacji biurowych oraz pracy w chmurze.



Szkolenie umozliwi usprawnienie stanowiska pracy, zwiekszajgc efektywnos$é¢ i wydajnos¢ dziatan. Dodatkowo poruszy
tematy analizy danych oraz bezpieczenstwa w sieci, co pomoze w lepszej organizacji pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Obstuguje podstawowe aplikacjie
biurowe

Postuguje sie wiedzg dotyczaca
bezpieczenstwa w sieci

Kryteria weryfikacji

Tworzy i edytuje dokumenty tekstowe.

Tworzy i formatuje arkusze
kalkulacyjne.

Przygotowuje prezentacje
multimedialng oraz drukuje dokumenty
w odpowiednich formatach

korzysta z funkcji zaawansowanego
formatowania w aplikacjach biurowych.

wykorzystuje dostgpne mozliwosci
tworzenia wspélnych kont, aby uspéjni¢
przeptyw informacji w firmie

definiuje czyn jest phishing i inne
zagrozenia internetowe.

uzasadnia bezpieczne korzystanie z
poczty elektroniczne;j.

uzasadnia zasady tworzenia
bezpiecznych haset.

ocenia jak zabezpieczy¢ urzadzenie
przed atakami z sieci.

ocenia standardy zabezpieczen IT w
codziennej pracy

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

samodzielnie wykorzystuje narzedzia

informatyczne niezbedne do

funkcjonowania przedsigbiorstwa i Obserwacja w warunkach rzeczywistych
usprawnienia swojego stanowiska

pracy

obstuguje wspétprace z innymi
cztonkami zespotu przy uzyciu narzedzi Obserwacja w warunkach rzeczywistych
online.

Potrafi zarzadzaé zadaniami i

organizacja prac
9 japracy priorytetuje zadania na podstawie

L Obserwacja w warunkach rzeczywistych
terminéw i waznosci.

tworzy i aktualizuje listy zadan w . .
L . . . Obserwacja w warunkach rzeczywistych
aplikacjach do zarzadzania projektami.

identyfikuje, zapobiega i rozstrzyga
dylematy wynikajgce z obowigzkéw Obserwacja w warunkach rzeczywistych
zawodowych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Program szkoleniowy oferuje petng $ciezke edukacyjng, obejmujaca zaréwno teorie, jak i praktyczne umiejetnosci niezbedne do
efektywnego wykorzystania narzedzi IT w firmie. Kazdy modut uwzglednia aspekty zaréwno techniczne, jak i uzytkowe, by uczestnicy
mogli nie tylko pozna¢ teoretyczne podstawy, ale takze wdrozy¢ zdobytg wiedze w codziennej pracy.

1. Pakiet Office jako podstawowe narzedzie do pracy w firmie



Teoria:

¢ Podstawy konfiguracji i synchronizacji w pakiecie Office
* Omowienie funkcji i opcji konfiguraciji aplikacji pakietu Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook). Wyjasnienie, jak ustawi¢
preferencje uzytkownika, synchronizowaé¢ dane miedzy urzadzeniami i w ramach konta Microsoft 365.
¢ Synchronizacja dokumentéw w chmurze (OneDrive).
¢ Wspotdzielenie dokumentéw w firmie.
e Konfiguracja ustawien synchronizacji w aplikacjach pakietu Office.

Praktyka:

¢ Tworzenie zautomatyzowanych dokumentéw w Word i Excel
« Cwiczenia polegajgce na tworzeniu szablonéw dokumentéw, np. ofert, faktur, raportéw.
¢ Uzycie funkcji automatycznego wstawiania dat, numeracji, a takze prostych makr w Excelu do tworzenia rozrachunkéw i zestawien
finansowych.
¢ Tworzenie tabel, wykreséw i raportéw finansowych w Excelu.

¢ Microsoft Outlook — prowadzenie kalendarza i zarzadzanie poczta
¢ Konfigurowanie kalendarza w Outlooku i synchronizacja z poczta.
e Zarzadzanie spotkaniami, organizowanie konferencji wideo (Teams) oraz integracja z zadaniami i przypomnieniami.

2. Synchronizacja urzadzen uzywanych w firmie
Teoria:

¢ Wykorzystanie chmury jako mechanizm komunikacji w firmie

e Omowienie roli chmury w komunikacji i wspoétpracy w firmie: OneDrive, Google Drive, oraz ustugi Microsoft 365.
e Korzysci ptynagce z centralnego przechowywania danych i ich synchronizacji.
¢ Wspotdzielenie plikow, folderéw i zarzadzanie dostepem.

¢ Kontakty Microsoft i tworzenie wspdlnych kont w firmie
¢ Wyjasnienie funkcji kont Microsoft i zarzadzania uzytkownikami.
e Tworzenie wspdlnych kont i przestrzeni wspétpracy w firmie.
» Podstawowe zagadnienia administracji kontami firmowymi w Microsoft 365.

Praktyka:

¢ Wspdlne korzystanie z chmury
 Cwiczenia z tworzenia i edytowania dokumentéw w chmurze (OneDrive, Google Drive).
¢ Synchronizacja danych na wielu urzadzeniach i udostepnianie plikéw w zespole.

¢ Konfiguracja kont Microsoft i synchronizacja urzadzen
¢ Tworzenie wspdlnego konta w Microsoft 365.
« Cwiczenie synchronizacji plikéw i aplikaciji na réznych urzadzeniach.

3. Google jako narzedzie promowania i prowadzenia firmy
Teoria:

¢ Google jako narzedzie do prowadzenia i promowania firmy

e Omowienie ustug Google (Google Workspace, Google Ads, Google Analytics) w kontekscie matych i $rednich firm.
¢ Jak wykorzysta¢ Gmail, Google Docs, Google Calendar w codziennej pracy.
¢ Promowanie firmy za pomocg Google Ads i analiza ruchu za pomocg Google Analytics.

Praktyka:

e Tworzenie i edytowanie dokumentéw w Google Workspace
e Wspodtpraca w dokumentach Google, udostepnianie plikéw, synchronizacja.
e Tworzenie ofert, raportdéw i planéw marketingowych.

¢ Podstawy Google Ads i Google Analytics
¢ Tworzenie kampanii reklamowej w Google Ads.
¢ Analiza podstawowych danych za pomoca Google Analytics.

4. Bezpieczeristwo w firmie

Teoria:



¢ Podstawy zabezpieczen IT w codziennej pracy

¢ Wyjasnienie podstawowych zasad ochrony danych, bezpiecznego korzystania z internetu, zabezpieczen na poziomie aplikacji i
urzadzen.
e Zasady ochrony przed ztosliwym oprogramowaniem, phishingiem, ransomware.
* Wprowadzenie do zasad ochrony danych osobowych w firmie (RODO).

¢ Skuteczne metody ochrony danych w przedsiebiorstwie
¢ Polityka bezpieczenstwa firmy.
¢ Szyfrowanie danych, tworzenie kopii zapasowych.
e Uwierzytelnianie dwusktadnikowe.

Praktyka:

e Zabezpieczenie urzadzen i aplikacji
« Cwiczenia z konfiguracji haset i szyfrowania danych.
e Praktyczne zastosowanie uwierzytelniania dwusktadnikowego.

¢ Tworzenie i aktualizacja polityki bezpieczeristwa w firmie
e Wdrozenie procedur ochrony danych.
e Symulacje atakéw phishingowych i nauka reagowania.

Ustuga przeplatana jest zajeciami praktycznymi w celu lepszego przyswojenia wiedzy i umiejetnosci uczestnikow.
Ustuga prowadzona jest w formie wyktadu, zajeé praktycznych oraz dyskusji otwartej z uczestnikami szkolenia.
Dodatkowe warunki przystgpienia do szkolenia - podstawowa znajomos$¢ obstugi komputera.

Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych (45 min). Przerwy zostaty wliczone do godzin ustugi rozwojowe;j.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. ., . ) . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 220,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 220,00 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1
O Leszek Sliwinski

‘ ' Ponad 20 letnie doswiadczenie w branzy IT. Specjalizuje sie w branzy informatycznej, caty czas
rozwijajgc swoje zainteresowania i umiejetnosci.
Posiada doswiadczenie w obstudze informatycznej firm, sprzedazy oraz zagadnien technicznych w
branzy IT. Od 2019 roku pracuje na stanowisku Dyrektora IT w firmie IT Engineering & Consulting sp.
zo.0.

0d 2020 roku prowadzi szkolenia i doradztwo z obszaréw informatyzacji przedsiebiorstw,
bezpieczenstwa IT, sieci, urzadzen klienckich, systemdw i serwerowni, oprogramowania uzytkowego
indywidualnego i Business, wykorzystywania Internetu w budowaniu marki firmy, zastosowanie
medioéw spotecznosciowych do promociji. Zdobyta wiedza i doswiadczenie pozwala na doktadng
znajomosé zagadnien w zakresie przesytu danych, szyfrowania, archiwizowania i odzyskiwania
danych. Dodatkowo charakteryzuje sie doskonatg znajomoscig branzy handlowej dzieki
prowadzeniu wtasnego sklepu i serwisu komputerowego od 2014 roku. Dodatkowo zna réwniez
zagadnienia sprzedazy e-commerce.

Poszerza swoje doswiadczenie w branzy IT oraz sprzedazy bezposredniej.

Wyksztatcenie: Technik Informatyk - Zespdt Szkét Ekonomicznych w Olsztynie, Dodatkowe Kursy:
Akademia Sieci CISCO, kurs CCNA Exploration

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty w postaci prezentaciji i skryptu zostang udostepnione dla uczestnikéw podczas ustugi oraz po jej realizacji.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem skorzystania z ustugi jest bezposredni zapis na ustuge za posrednictwem Bazy Ustug Rozwojowych oraz

wypetnienie ankiety oceniajgcej ustuge rozwojowa.

Informacje dodatkowe

Ustuga jest zwolniona z podatku VAT w przypadku, kiedy dofinansowanie wynosi co najmniej 70%. W innej sytuacji do ceny netto doliczany jest
podatek VAT w wysokosci 23%. Podstawa: §3 ust. 1 pkt. 14 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnier od
podatku od towardéw i ustug oraz szczegétowych warunkdw stosowania tych zwolnien (Dz.U. z 2018 r., poz. 701).

Adres

ul. Piastowska 1/2
14-100 Ostroda

woj. warminsko-mazurskie



Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

Kontakt

ﬁ E-mail ola@it-ec.pl

Telefon (+48) 668 883 317

Aleksandra Gawet



