Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie ICT - dostepnosé¢ cyfrowa 5000,00 PLN brutto
S pracownika biurowego 5000,00 PLN netto
A Numer ustugi 2025/08/01/14533/2919280 208,33 PLN brutto/h
9 208,33 PLN netto/h
FT POLSKA SPOLKA

Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

clA & Ustuga szkoleniowa
ARAGAGASAEIAS ® 24h

438 ocen 5 09.10.2025 do 12.10.2025

© Kroczyce / stacjonarna

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Internet

Szkolenie skierowane jest do 0séb, ktére chcg zdoby¢ lub uzupetni¢ wiedze z
zakresu obstugi komputera, w szczegdlnosci:

Grupa docelowa ustugi * osoby wykluczone cyfrowo
¢ osoby z brakiem umiejetnosci obstugi komputera oraz aplikacji

Internetowych
¢ osoby z niewielkg wiedzg dotyczaca obstugi komputera

Minimalna liczba uczestnikéw 4

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 08-10-2025

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 24

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje do obstugi komputera oraz aplikacji Internetowych, w tym pozyskanie niezbednej wiedzy
teoretycznej oraz praktycznych umiejetnosci zwigzanych z zagadnieniami poczty elektronicznej, serwiséw on-line,



platform panstwowych czy finansowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

obstuguje komputer, tablet i proste
programy

obstuguje Internet

Wykorzystuje serwisy on-line do
witasnych potrzeb

Korzysta z platform panstwowych i
finansowych

Poszerza swoje kompetencje spoteczne
z zakresu efektywnej wspoétpracy i
komunikacji

Uczestnik postuguje sie wiedza z
zakresu pracy biurowej

Kryteria weryfikacji

+ Uruchamia i wtasciwie wytacza
komputer/tablet

* Zna elementy pulpitu systemu
operacyjnego

+ Wykonuje podstawowe operacje na
plikach i folderach

* Wykorzystuje podstawowe programy

do tworzenia, zapisywania i drukowania

dokumentéw

« Uzywa przegladarki internetowe;j
* Zna bezpieczenstwo w sieci

* Obstuguje elektroniczng skrzynke
pocztowa

« Uzywa mechanizmu wyszukiwarki dla

stéw kluczowych

* Wypetnia formularze internetowe

« Stosuje rézne ustugi on-line w zyciu
codziennym (realizacja zakupow,
zaktadanie kont, przypisywanie
dokumentacji osobowej,
zabezpieczenia ptatnosci oraz
okreslenia rodzajow ptatnosci)

« Potrafi zatozy¢ konto i obstuzyé
platformy typu e-pacjent, e obywatel,
zus pue.

* Obstuguje konta bankowe, wykonuje
przelewy

Wdraza nabyte umiejetnosci, w tym:
komunikuje sie w grupie, potrafi
pracowac w grupie, buduje i utrzymuje
pozytywne relacje

Charakteryzuje obowiazki pracownika
biurowego, wymagania systemu
kancelaryjnego oraz przeptyw i obieg
informacji wewnatrz biura

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Obstuguje program Microsoft Word na

Lo . . Test teoretyczny
poziomie niezbednym w pracy biurowej

Uczestnik tworzy, edytuje i drukuje Obstuguje program Microsoft Excel na
. . L . . Test teoretyczny
dokumenty z programéw Microsoft poziomie niezbednym w pracy biurowe;j
Office
Obstuguje program Microsoft Power
Point na poziomie niezbednym w pracy Test teoretyczny
biurowej

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

TAK

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nie

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Szkolenie jest realizowane w godzinach dydaktycznych - 45min. Dodatkowo w trakcie szkolenia przewidziane sg dwie przerwy: 15 i 30 minutowe.
Przerwy nie sg ujete w polu ,Liczba godzin dydaktycznych”, ale sg wliczone do tabeli z harmonogramem zaje¢

1. Komputer/tablet i proste programy

e Uruchamianie i wtasciwe wytaczanie komputera/tabletu
e Znajomosc¢ elementéw pulpitu systemu operacyjnego



¢ Podstawowe operacje na plikach i folderach
¢ Wykorzystanie podstawowych programéw do tworzenia, zapisywania i drukowania dokumentéw

2. Podstawy Internetu

e Rozumienie podstawowych poje¢

e Zrozumienie pojecia adresu URL

e Uzywanie przegladarki internetowej
e Bezpieczenstwo w sieci

3. Rozumienie istoty poczty elektronicznej

* Rozumienie budowy adresu poczty elektronicznej
e Obstuga elektronicznej skrzynki pocztowej

4. Wyszukiwanie informacji

e Uzywanie mechanizmu wyszukiwarki dla stéw kluczowych
* Kopiowanie, wklejanie i zapisywanie informacji ze stron internetowych

5. Serwisy on-line

e Wypetnianie formularzy internetowych
» Stosowanie réznych ustug on-line w pracy biurowej (realizacja zakupdw, zaktadanie kont, przypisywanie dokumentacji osobowe;j,
zabezpieczenia ptatnosci oraz okreslenia rodzajéw ptatnosci)

6. Platformy paristwowe i finansowe

e Zaktadanie kont i obstuga platform typu e-pacjent, e obywatel, zus pue.
e Zaktadanie kont i obstuga platform finansowych - konta bankowe, wykonywanie przelewéw, przypinanie i odpinanie swoich danych
finansowych przy realizowanych transakcjach, zakupach.

7. Praca biurowa

e charakterystyka, obowigzki i funkcje pracownika biurowego
e przeptyw i obieg informacji
¢ system kancelaryjny

8.Microsoft Office

e Word
e Excel
e Power Point

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec¢: 21

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. . . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

o 1)

Komputer/tablet i Jakub Muszalski 09-10-2025 16:00 17:00 01:00
proste programy

P23 Przerwa Jakub Muszalski 09-10-2025 17:00 17:15 00:15

oo B

Podstawy Jakub Muszalski 09-10-2025 17:15 18:30 01:15
Internetu



Przedmiot / temat
zajec

Przerwa

e

Rozumienie
istoty poczty
elektronicznej

e

Wyszukiwanie
informacji

Przerwa

5. Serwisy

on-line

Przerwa

5. Serwisy

on-line

(o ]2

Platformy
panstwowe i
finansowe

Przerwa

s

Platformy
panstwowe i
finansowe

Przerwa

ikF%20 7. Praca
biurowa

8.Microsoft
Office

VYN Przerwa

8.Microsoft
Office

Przerwa

Prowadzacy

Jakub Muszalski

Jakub Muszalski

Jakub Muszalski

Jakub Muszalski

Jakub Muszalski

Jakub Muszalski

Jakub Muszalski

Jakub Muszalski

Jakub Muszalski

Jakub Muszalski

Jakub Muszalski

Jakub Muszalski

Jakub Muszalski

Jakub Muszalski

Jakub Muszalski

Jakub Muszalski

Data realizacji
zajeé

09-10-2025

09-10-2025

10-10-2025

10-10-2025

10-10-2025

10-10-2025

10-10-2025

11-10-2025

11-10-2025

11-10-2025

11-10-2025

11-10-2025

12-10-2025

12-10-2025

12-10-2025

12-10-2025

Godzina
rozpoczecia

18:30

18:45

16:00

17:00

17:15

18:15

18:30

09:00

10:30

10:45

13:00

13:30

09:00

10:30

10:45

13:00

Godzina
zakonczenia

18:45

19:15

17:00

17:15

18:15

18:30

19:15

10:30

10:45

13:00

13:30

15:45

10:30

10:45

13:00

13:30

Liczba godzin

00:15

00:30

01:00

00:15

01:00

00:15

00:45

01:30

00:15

02:15

00:30

02:15

01:30

00:15

02:15

00:30



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

8.Microsoft Jakub Muszalski 12-10-2025 13:30 15:15 01:45
Office

FZAN Egzamin

- 12-10-2025 15:15 15:45 00:30
zewnetrzny

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 208,33 PLN
Koszt osobogodziny netto 208,33 PLN
W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 350,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 350,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Jakub Muszalski

)

Od ponad 4 lat wtasciciel firmy specjalizujgcej sie w doradztwie z zakresu informatyki i
oprogramowania dla firm MSP.

Z powodzeniem prowadzi szkolenia doszkalajgce dla pracownikéw administracji samorzadowej i
pracownikéw firm z zakresu obstugi urzadzen informatycznych oraz poruszania sie w sieci
wewnetrznej. tacznie przeprowadzit ponad 300h szkolen.

Ponadto, posrdéd jego bogatego doswiadczenia mozna wyrdznié rowniez:



- Szeroki zakres ustug IT, ktére dostosowuje do indywidualnych potrzeb klientéw

- Wdrazanie i szkolenie klientow w zakresie oprogramowania i uzytkowania sprzetu IT

- Nadzér nad infrastrukturg IT

- Implementacja i projektowanie rozbudowanych systemow IT

- Wspétpraca w ramach zespotu programistycznego z analitykami, testerami oraz deweloperami

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z uczestnikéw po zakorniczonym szkoleniu otrzyma niezbedne materiaty dydaktyczne w formie elektronicznej na maila (celem
ochrony srodowiska przed koniecznos$cig drukowania materiatéw szkoleniowych). Po zakorczeniu szkolenia uczestnik otrzyma -
certyfikat ukonczenia.

W trakcie szkolenia zaplanowano dwie przerwy:

e 15 min - przerwa kawowa
e 30 min - przerwa obiadowa

Po pozytywnym zdaniu egzaminu Uczestnik otrzymuje certyfikat potwierdzajgcy kwalifikacje: Certyfikat ICVC/POK 20001.10 Pracownik z
Obstuga Komputera

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa jest zebranie sie grupy co najmniej grupy 4 oséb. Jesli grupa sie nie zbierze, zostanie wyznaczony inny nowy
termin szkolenia.

Informacje dodatkowe

Istnieje mozliwo$¢ zastosowania zwolnienia z podatku VAT dla Uczestnikéw, ktérych poziom dofinansowania wynosi co najmniej 70% (na
podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnieh od podatku od towaréw i
ustug oraz warunkdéw stosowania tych zwolnien (tekst jednolity Dz.U. z 2020 ., poz. 1983).

e Za godzine zaje¢ uznaje sie: godzine dydaktyczng 45min.
Rozliczenie godzin dydaktycznych na godziny zegarowe (zgodnie z harmonogramem):
24gdzin dydaktycznych x 45min = 1080min
1080min / 60min = 18h zegarowej
Przerwy: 15min + 30min = 45min w 2 dni
45min x 2dni = 90min / 60min = 1,5h zegarowej
15min x 2dni = 30min = 0,5h zegarowe;j

tacznie: 18h + 1,5h + 0,5h = 20h zegarowej

Adres

ul. Batalionéw Chtopskich 4/9
42-425 Kroczyce

woj. Slaskie



Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Laboratorium komputerowe

e Komputery bedg posiadac¢: system operacyjny Windows, przegladarka internetowa, pakiet Office.

Kontakt

O Ewa Jaworska
ﬁ E-mail biuro@ftpolska.pl

Telefon (+48) 533 313 206



