Mozliwos$¢ dofinansowania

Nowoczesny pracownik biurowy - obstuga 5 040,00 PLN brutto
komputera i umiejetnosci cyfrowe dla 5040,00 PLN netto
poczatkujacych. Szkolenie zakoriczone 90,00 PLN brutto/h
Certyfikatem potwierdzajgcym 90,00 PLN netto/h
kwalifikacje! Mozliwos¢ dofinansowania!
L & E SPOLKA Z Numer ustugi 2025/09/23/46414/3026333

OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

clA & Ustuga szkoleniowa
dAhKkkKk 46/5 (@ 5eh

253 oceny £ 24.11.2025 do 19.01.2026

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Matopolski Pocigg do kariery, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe,
Identyfikatory projektow ) P ag y P Y
Kierunek - Rozwoj

Szkolenie skierowane do oséb poczatkujgcych, chcacych zdoby¢ nowe
kwalifikacje biurowe i umiejetnosci cyfrowe. Dla oséb bez doswiadczenia
z komputerem, ktére planujg podja¢ prace w biurze lub przebranzowic¢ sie
na stanowisko administracyjne.

Grupa docelowa ustugi
P g Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikéw Projektu Matopolski

Pociag do Kariery

Ustuga rozwojowa adresowana réowniez dla Uczestnikéw projektu
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Minimalna liczba uczestnikéw 1

Maksymalna liczba uczestnikow 3

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 56

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw bez doswiadczenia komputerowego do pracy na stanowisku
biurowym. Kurs rozwija podstawowe umiejetnosci cyfrowe, uczy obstugi komputera, edycji tekstéw, arkuszy
kalkulacyjnych i organizacji dokumentéw. Uczestnicy poznajg zasady pracy biurowej, przeptywu informacji oraz
archiwizaciji. Dzieki zdobytym kompetencjom bedg mogli podjaé pierwsza prace biurowa lub przebranzowié sie, zyskujac
nowe kwalifikacje cenione na rynku pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
Uczestnik: rozpoznaje podstawowe Wskazuje poprawne nazwy elementéw

elementy komputera i urzadzen komputera i urzadzen peryferyjnych na Test teoretyczny
biurowych ilustracjach

Wskazuje poprawne sposoby
wyszukiwania i oceny wiarygodnosci Test teoretyczny
informacji w pytaniach testowych.

Wyszukuje informacje w Internecie i
selekcjonuje je wedtug potrzeb

Wskazuje poprawng sekwencje
czynnosci do utworzenia i zapisania Test teoretyczny
pliku

Potrafi stworzy¢ i zapisac prosty
dokument tekstowy

Umie wykonac¢ proste obliczenia i tabele Wybiera poprawne formuty i sposoby

. formatowania danych w pytaniach Test teoretyczny
w arkuszu kalkulacyjnym
testowych
Zna zasady obiegu dokumentéw Rozpoznaje poprawne etapy obiegu

Test teoretyczn
papierowych i elektronicznych dokumentéw w pytaniach zamknietych yezny

Wskazuje poprawne kroki wysytania i
odbierania wiadomosci e-mail w Test teoretyczny
testowych scenariuszach

Umie postugiwa¢ sie poczta
elektroniczng w podstawowym zakresie

Zna podstawowe zasady archiwizacji i Wybiera poprawne sposoby archiwizacji

. . . . Test teoretyczny
przechowywania dokumentow w pytaniach wielokrotnego wyboru
Potrafi wskazac¢ zasady efektywnej Odpowiada na pytania testowe
organizacji pracy biurowej i wspotpracy dotyczace organizacji czasu i Test teoretyczny
w zespole komunikacji w zespole

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje



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

TAK

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidaciji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje ICvC

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nie
Nazwa Podmiotu certyfikujacego ICVC

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

Ustuga zostanie zrealizowana w trybie zdalnym w czasie rzeczywistym. W wymiarze 56 godzin dydaktycznych (45min). Program zostat
przygotowany z myslg o osobach, ktére nie maja wczesniejszego doswiadczenia w obstudze komputera ani pracy biurowe;j.

Uczestnicy nauczg sie podstaw obstugi systemu Windows, tworzenia i formatowania dokumentéw tekstowych, wykonywania prostych
obliczen w arkuszu kalkulacyjnym, przygotowywania prezentacji, korzystania z poczty elektronicznej, wyszukiwania informacji w
internecie, obstugi urzadzen biurowych (drukarka, skaner) oraz bezpiecznego korzystania z sieci i podstaw social media.

Wymagania dla uczestnikéw przed rozpoczeciem kursu:

¢ brak koniecznosci wczesniejszego doswiadczenia komputerowego,
e wiasny komputer z dostepem do internetu (zalecany system Windows),
* mysz, klawiatura, stuchawki z mikrofonem do zajec¢ online.

Przygotowanie stanowiska komputerowego:

 zainstalowany pakiet biurowy (np. LibreOffice lub MS Office — wersja testowa),
¢ dostep do przegladarki internetowej,
¢ sprawna drukarka lub skaner (jesli dostepne, do ¢wiczen).

Materiaty szkoleniowe:
Wszelkie materiaty, instrukcje i éwiczenia zostang udostepnione przez organizatora w formie elektroniczne;j.
Ramowy program ustugi przedstawiony zostat w tabeli ponizej z podziatem na bloki czasowe dwu godzinne w godzinach zegarowych.

Ramowy program ustugi przedstawia czas realizacji szkolenia w godzinach dydaktycznych. Lacznie 32 godz. Zawiera podziat na zaje
Modut Temat zaje¢ Rodzaj zajeé¢ Czas (godz.)

1 Wprowadzenie do stanowiska pracy biurowej, zasady BHP Teoria 2



2 Podstawowe elementy komputera, urzgdzenia biurowe (drukarka, skaner) Teoria/Praktyka 2

3 Uruchamianie komputera, logowanie, pulpit, system Windows Praktyka 2
4 Organizacja plikéw i folderéw, zapisywanie i przenoszenie dokumentéw Praktyka 2
5 Tworzenie prostych dokumentéw w edytorze tekstu (pisma, notatki, CV) Praktyka 2
6 Formatowanie dokumentéw — akapity, style, nagtowki, tabele Praktyka 2
7 Wstawianie grafik, tabel, numeracji i wydruk dokumentéw Praktyka 2
8 Podstawy arkusza kalkulacyjnego — tabele, wprowadzanie danych Praktyka 2
9 Obliczenia w arkuszu — suma, $rednia, procenty, proste formuty Praktyka 2
10 Formatowanie arkusza, filtrowanie, sortowanie, proste wykresy Praktyka 2
11 Obstuga poczty elektronicznej — zaktadanie konta, interfejs, wysytanie Praktyka 2
12 Organizowanie poczty - foldery, zataczniki, podpis e-mail Praktyka 2
13 Wyszukiwanie informacji w internecie — strony urzedowe, mapy, rozktady Praktyka 2
14 Bezpieczne korzystanie z internetu i ochrona danych Teoria/Praktyka 2
15 Tworzenie prezentacji — podstawy, uktady slajdéw, wstawianie tekstu Praktyka 2
16 Dodawanie obrazoéw, tabel, wykreséw i animacji do slajdéw Praktyka 2
17 Przygotowanie prezentacji do wystapienia — widok prezentera, drukowanie Praktyka 2
18 Obstuga urzadzen biurowych - drukarka, skaner, kopiowanie dokumentéw Praktyka 2
19 Archiwizacja i przechowywanie dokumentéw w komputerze i chmurze Praktyka 2
20 Podstawy obstugi social media w pracy biurowej (Facebook, LinkedIn) Praktyka 2
21 Organizacja pracy biurowej, zarzadzanie czasem i wspotpraca w zespole Teoria/Praktyka 2

<~ Chcesz, zebym przygotowat te tabele od razu w Wordzie z widocznymi liniami (gotowa do wklejenia do karty szkolenia)?



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec¢: 1

Przedmiot / temat

L Prowadzacy
zajeé

Wprowadzenie
do stanowiska
pracy biurowe;j,
zasady BHP
(rozmowa,
prezentacja)

tukasz Przybyta

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

W tym koszt walidacji brutto

W tym koszt walidacji netto

W tym koszt certyfikowania brutto

W tym koszt certyfikowania netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

Lukasz Przybyta

Data realizacji Godzina

rozpoczecia

24-11-2025 18:00

Cena

5040,00 PLN

5040,00 PLN

90,00 PLN

90,00 PLN

0,00 PLN

0,00 PLN

400,00 PLN

400,00 PLN

Godzina
zakonczenia

20:00

Liczba godzin

02:00



PN Trener Europejskiego Certyfikatu Kompetencji Informatycznych ECCC. Uprawniony do prowadzenia
szkolen w zakresie "Obliczen arkuszowych" na poziomie zawansowanym.
Trener kompetencji cyfrowych w projekcie "Latarnicy 2020", prowadzonym przez Stowarzyszenie
"Miasta w Internecie". Uczestnik ogélnopolskiego programu "Cyfrowy wolontariusz" realizowanego
pod patronatem Kancelarii Prezesa Rady Ministrow. Praktyk Excela na co dzien w pracy zawodowe;j.
W dorobku szkoleniowca, przeszkolonych ponad 100 oséb z zakresu arkuszy kalkulacyjnych, e ustug
publicznych, szeroko rozumianych kompetencji cyfrowych. Wiedze swojg przekazuje w sposéb
prosty i zrozumiaty dla kazdego. Czego dowodem sg referencje i podziekowania po
przeprowadzonych szkoleniach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach szkolenia uczestnik otrzymuje materiaty edukacyjne w formie plikéw do pobrania. Ktére beda stuzyé do wykonywania éwiczen
podczas zaje¢ oraz sprawdzenia nabytej wiedzy po kazdym module. Uczestnik otrzyma réwniez dostep do testu sprawdzajacego wiedze z
zakresu szkolenia. Czas trwania ustugi jest to 56 godzin dydaktycznych(45 min).

Harmonogram nie uwzglednia przerwy w zajeciach.

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik otrzyma komplet materiatéw oraz zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie szkolenia i zdobycie
kwalifikacji. Zaswiadczenie zostanie wystane do uczestnika w wersji PDF oraz oryginaty w wersji papierowe;j.

Ustuga prowadzi do nabycia kompetencji cyfrowych.

Warunki uczestnictwa

Zajecia bedg odbywaty sie w formie zdalnej. Linki z zaproszeniem do wideokonferencji wysytane beda na adresy e-mail uczestnikéw
najpézniej dzien przed zaplanowanymi zajeciami.

Informacje dodatkowe

Uczestnik powinien by¢ obecny na co najmniej 80% zajeciach. W przypadku nieobecnos¢, uczestnik powinien zgtosic¢ ten fakt do
prowadzacego w wiadomosci email lub sms.

Walidacja efektow uczenia odbywa sie poprzez podejscie do egzaminu na zewnetrznej platformie.
Dostawca ustugi zaakceptowat Regulamin WUP w Krakowie dla instytucji szkoleniowych.
Ustuga dostepna takze dla uczestnikow programu z Zawodowa Reaktywacja

Zawarto umowe z WUP w Szczecinie na swiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w
ramach Projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Zwolnione z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy o VAT oraz § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia MF

Warunki techniczne

Aby w petni uczestniczy¢ w szkoleniu, uczestnik powinien dysponowac:

e komputerem stacjonarnym lub laptopem z systemem Windows 10 lub nowszym,
¢ procesorem min. 2 GHz, pamiecig RAM co najmniej 4 GB (zalecane 8 GB),

¢ dyskiem z wolnym miejscem min. 5 GB,

¢ dostepem do internetu o stabilnym tgczu min. 10 Mb/s,

e sprawng myszka i klawiaturg,



¢ zestawem stuchawkowym z mikrofonem (do zajec¢ online),

¢ kamerg internetowg (opcjonalnie, ale wskazana),

¢ pakietem biurowym — MS Office (wersja 2016 lub nowsza, moze by¢ 365)
¢ aktualng przegladarkg internetowg (np. Chrome, Edge, Firefox).

Materiaty szkoleniowe (¢wiczenia, pliki, instrukcje) uczestnicy otrzymujg od organizatora w formie elektroniczne;.

Kontakt

ﬁ E-mail info@zyskajkompetencje.pl

Telefon (+48) 515 148 362

Lukasz Przybyta



