Mozliwo$¢ dofinansowania

Certyfikat umiejetnosci komputerowych - 5712,00 PLN brutto
poziom podstawowy 5712,00 PLN netto

_ _®
g%% Numer ustugi 2025/11/21/165415/3162284 204,00 PLN brutto/h

204,00 PLN netto/h

"LIWONA" SPOLKA
Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS @ Suwatki / stacjonarna

clA & Ustuga szkoleniowa
% %k Kk 50/5 ® 28h

205 ocen 5 08.12.2025 do 11.12.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Bezpieczenstwo IT

Ustuga adresowana jest do os6b dorostych i uczniéw, posiadajgcych
umiejetnosci pisania i czytania ze zrozumieniem ora z postugiwania sig
komputerem. Ustuga moze by¢ zainteresowana mtodziez uczaca sie (do
wykorzystania w procesie uczenia sig i w czasie wolnym), pracownicy i
potencjalni pracownicy (do wykorzystania na stanowisku pracy i w czasie

Grupa docelowa ustugi

wolnym, a takze emeryci i rencisci (do wykorzystania w czasie wolnym).

Minimalna liczba uczestnikow 10

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakornczenia rekrutacji 07-12-2025

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 28

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

Cel

Cel edukacyjny

Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy potwierdza przygotowanie do swobodnego korzystania z
komputera, Internetu, poczty elektronicznej oraz e-ustug urzedowych, z zachowaniem zasad bezpieczenstwa, ochrony
danych, a takze do samodzielnych czynnosci zwigzanych z podstawowg obstugg komputera.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Rozréznia typy komputeréw,
podstawowe elementy sktadowe
komputera i podstawowe urzadzenia
peryferyjne

Test teoretyczny

Rozréznia podstawowe typy

- ) Test teoretyczny
oprogramowania i systemy operacyjne

Poprawnie wiacza i wytacza komputer Test teoretyczny

Wyszukuje potrzebne informacje
dotyczace obstugi komputera, Test teoretyczny
korzystajac z funkcji pomocy

Wyjasnia obowigzujace przepisy i
zasady posiadania legalnego Test teoretyczny
oprogramowania, rozréznia typy licenciji

Stosuje procedury bezpiecznego
Obstuguje komputer w zakresie logowania oraz wyjasnia polityke i Test teoretyczny
podstawowym z zachowaniem zasad zasady bezpiecznych haset

bezpieczenstwa

Uzasadnia koniecznos¢ stosowania

Test t t
zapory (firewall) i podaje cel jej uzycia est tearetyczny

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

Test teoretyczny

Definiuje pojecie ztosliwego
oprogramowania i uzywa
oprogramowania antywirusowego do
skanowania komputera

Test teoretyczny

Wymienia zasady prawidtowego,

ergonomicznego korzystania z

komputera, uwzgledniajgce ochrone

zdrowia i Srodowiska oraz zasady Test teoretyczny
dostosowania stanowiska

komputerowego do potrzeb osoby

niepetnosprawnej



Efekty uczenia sie

Wykonuje operacje na plikach i
folderach oraz zarzadza prostymi
aplikacjami

Kryteria weryfikacji

Wyjasnia hierarchiczny schemat
organizacji dyskéw, folderéw i plikow
przez system operacyjny

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

Wyszukuje pliki wedtug podanych
kryteriéw, sortuje pliki wedtug podanych
kryteriow, tworzy foldery, kopiuje,
przenosi pliki i 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, 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

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



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 plikow i zasobéw

Rozréznia tacza internetowe, wybiera
typ tacza internetowego i uzasadnia
wybor

Podtacza urzadzenie do sieci
bezprzewodowej

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



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, przesyla 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, korzystajgc z réznych
kryteriow

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

Wyjasnia zasady obowigzujace w
spotecznosci internetowej (wirtualnej)

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

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Komunikuje sie za pomocg poczty
elektronicznej

Dostosowuje edytor tekstu do wtasnych
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 adresatow, 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

Test teoretyczny

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



Efekty uczenia sie

Tworzy i formatuje dokumenty

Wstawia i formatuje tabele, wykresy,
obrazy

Przygotowuije listy i koperty z uzyciem
korespondencji 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 funkgciji
"Zastap"

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

Korzysta z tabulatorow w
przygotowaniu tabelarycznym tekstu,
stosuje automatyczne wypunktowanie i
numerowanie

Korzysta ze stylow przy formatowaniu
tekstu

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

Formatuje tabele, zmienia uktad tabeli,
wstawia obiekt graficzny w okreslone
miejsce w dokumencie

Kopiuje, przenosi obiekt wewnatrz
dokumentu lub pomiedzy dokumentami,
modyfikuje wstawiony obiekt

Przygotowuje dokument gtéwny

Wybiera adresatéw (Zrédto danych)
korespondenciji seryjnej

Laczy liste adresowa z dokumentem,
drukuje dokumenty w korespondencji
seryjnej

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie

Przygotowuje dokumenty do druku i je
drukuje

Dostosowuje arkusz kalkulacyjny do
wtasnych preferenciji

Kryteria weryfikacji

Wstawia do dokumentu podziat strony

Zmienia ustawienia strony

W nagtéwku lub stopce dokumentu
wstawia numery stron lub date, lub pola
systemowe

Koryguje btedy w dokumencie przy
pomocy stownika

Podglada wydruk dokumentu, drukuje
dokument do pliku (PDF)

Ustawia podstawowe opcje/preferencje
w aplikaciji

Modyfikuje widok lub sposéb
wyswietlania arkusza

Zapisuje skoroszyt na dysku w
okreslonej lokalizacji, jako plik
okreslonego typu

Porusza sie pomigdzy otwartymi
skoroszytami

Zaznacza elementy arkusza (wiersze,
kolumny, blok komérek przylegtych,
odlegtych) lub modyfikuje elementy
arkusza

Blokuje wiersze lub/i kolumny

Przetacza sie pomiedzy arkuszami,
wykonuje operacje na arkuszach w tym:
usuwa, przenosi, zmienia nazwe, dodaje

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie

Wprowadza dane do arkusza
kalkulacyjnego

Wykonuje podstawowe dziatania
matematyczne i logiczne za pomoca
arkusza

Kryteria weryfikacji

Wprowadza dane do poszczegdlnych
komorek

Modyfikuje istniejgcg zawartosé
komorek, sortuje blok komérek wedtug
jednego kryterium

Kopiuje i przenosi zawarto$¢ komoérki
lub bloku komérek w obrebie
arkusza/arkuszy/skoroszytu/ kilku
skoroszytéw

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

Zawija tekst w komorce, bloku komaérek,
zmienia wyglad zawartosci komorki

Kopiuje format komérki/ bloku komérek
do innej komorki lub innego bloku
komorek

Modyfikuje wyglad komorki arkusza

Tworzy reguty przy uzyciu odwotan do
komérek i operatoréw arytmetycznych

Rozpoznaje i wtasciwie interpretuje
podstawowe btedy zwigzane z uzyciem
regut

Stosuje adresowanie wzgledne i
bezwzgledne (absolutne) przy
tworzeniu regut

Uzywa funkcji sumowania, obliczania
$redniej, wyznaczania minimum i
maksimum, zliczania, liczenia
niepustych, zaokraglania

Uzywa funkcji logiczne;j if (jezeli)

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie

Tworzy wykresy

Formatuje i drukuje arkusz kalkulacyjny

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Tworzy wykresy réznego typu na
podstawie danych zawartych w arkuszu

Modyfikuje wykresy, dodaje, usuwa,
edytuje tytut wykresu, dodaje etykiety z
danymi do wykresu

Formatuje elementy wykresu

Zmienia wielko$ci margineséw strony,
orientacje strony, rozmiar papieru

Rozmieszcza zawartos$¢ arkusza na
okreslonej liczbie stron, dodaje, edytuje,
usuwa tekst nagtéwka i stopki arkusza

Wstawia do nagtéwka/stopki numery
stron, date, czas, nazwe pliku i arkusza,
usuwa nagtéwek/stopke

Sprawdza i poprawia arkusz pod
wzgledem rachunkowym i jezykowym,
wiacza i wytacza
wyswietlanie/drukowanie linii siatki,
wyswietlanie/drukowanie nagtéwkow
kolumn i wierszy (adreséw kolumn i
wierszy)

Stosuje automatyczne powtarzanie
nagtéwkow kolumn i wierszy na kazdej
drukowanej stronie arkusza

Podglada wydruk arkusza

Drukuje do pliku (PDF) zaznaczony blok
komorek arkusza, caty arkusz,
wskazany wykres, caty skoroszyt

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Kwalifikacje zarejestrowane w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji

Kwalifikacje

Kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze

Kwalifikaciji

Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy

12622



Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje Fundacja My Personality Skills

Podmiot prowadzacy walidacje jest Tak
zarejestrowany w BUR

Nazwa Podmiotu certyfikujacego Fundacja My Personality Skills

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

Ustuga realizowana w godzinach zegarowych.

Przerwy sag wliczone w czas trwania ustugi rozwojowe;j.

taczny czas zaje¢ teoretycznych - 10h 20min

taczny czas zaje¢ praktycznych - 11h 30min

Kazdy uczestnik bedzie miat zapewnione wtasne stanowisko z tabletem bgdz komputerem.

Grupa max 20 oso6b. Zajecia praktyczne bedzie wspomagata dodatkowa osoba techniczna, tak by utatwi¢ prace uczestnikom szkolenia.
PROGRAM SZKOLENIA

DZIEN 1 - Pierwsze kroki z komputerem i bezpieczenstwo cyfrowe (8h) [w tym 2 przerwy 20 min; 1 przerwa 30min]

1. Poznaj swéj komputer (1h 20 min) - zajecia teoretyczne

e o ROznice miedzy komputerem, laptopem i tabletem.
¢ Elementy zestawu komputerowego: mysz, klawiatura, ekran, drukarka.
e Jak prawidtowo wigczy¢ i wytaczyé komputer.
« Cwiczenie: rozpoznawanie elementéw i uruchamianie komputera.

2. Programy i pliki (50 min) - zajecia teoretyczne

e o (Cotojest system Windows i do czego stuzy.
e Czym sg pliki i foldery, jak utrzymaé porzadek na komputerze.
e Tworzenie, zapisywanie i przenoszenie plikow.

3. Zasady bezpieczenstwa (1h 40 min) - zajecia teoretyczne

e o Cotojest wirus komputerowy i jak dziata antywirus.
e Czym jest zapora (firewall).
¢ Dlaczego warto robi¢ kopie zapasowe i aktualizacje.
« Cwiczenie: pokaz skanowania i aktualizacji systemu.

4. Hasta i logowanie (50 min) - zajecia teoretyczne

e o Jak tworzyé bezpieczne hasta i je zapamiegtywad.
e Co to znaczy ,logowanie” i ,konto uzytkownika”.
e Jak chroni¢ sie przed fatszywymi stronami.
« Cwiczenie: tworzenie mocnych haset wedtug zasad trenera.

5. Ergonomia pracy przy komputerze (30 min) - zajecia teoretyczne

e o Jak ustawi¢ monitor i fotel, aby pracowaé wygodnie.
e Jak dbaé o oczy i robi¢ przerwy.



6. Internet — pierwsze kroki (1h 40 min) - zajecia praktyczne

e o CotojestInternetijak sie z nim potaczy¢ (Wi-Fi).
e Jak wyszukiwa¢ informacje w Google.
e Jak rozpozna¢ podejrzane strony i reklamy.
« Cwiczenie: wyszukiwanie przepiséw, informacji i wiadomosci.

DZIEN 2 - Internet, e-ustugi i cyberbezpieczeristwo (8h) [w tym 2 przerwy 20 min; 1 przerwa 30 min oraz 1 przerwa 10 min]
1. Bezpieczne korzystanie z Internetu (1h 40 min) - zajecia teoretyczne

e o Jakrozpozna¢ oszustwa internetowe, fatszywe wiadomosci i SMS-y.
e Jak chroni¢ dane osobowe i pienigdze w sieci.
e Co to jest phishing i jak sie przed nim bronic.
« Cwiczenie: analiza przyktadowych fatszywych e-maili.

2. E-ustugi publiczne (2h 40 min) - zajecia teoretyczne

e ¢ (o to jest Profil Zaufany i jak go zatozy¢.
e Jak korzystac¢ z platform gov.pl, mObywatel, PUE ZUS, pacjent.gov.pl, ePUAP.
e Jak pobra¢ e-recepte, sprawdzi¢ termin wizyty lub ztozy¢ wniosek online.
« Cwiczenie: pokaz logowania do serwisu ePUAP (wersja demonstracyjna).

3. Poczta elektroniczna (1h 30 min) - zajecia praktyczne

e o Jak zatozy¢ skrzynke e-mail (np. Gmail).
e Jak napisac i wysta¢ wiadomos¢ z zatagcznikiem.
e Jak odpowiada¢ na wiadomosci i utrzymywac porzadek w skrzynce.
e Zasady netykiety — jak pisa¢ kulturalnie i jasno.
« Cwiczenie: wysytanie maila z zatgcznikiem.

4. Spotecznosci i prywatnos¢ w sieci (50 min) - zajecia teoretyczne

e o Jak bezpiecznie korzystac¢ z Facebooka i komunikatoréow (Messenger, WhatsApp).
e Jak ustawi¢ prywatnosé konta.
e Co zrobi¢, gdy ktos przejmie konto lub wysyta podejrzane wiadomosci.
« Cwiczenie: oméwienie ustawien prywatnosci na przyktadzie Facebooka.

DZIEN 3 - Dokumenty, tabele i codzienne cyfrowe zycie (8h) [w tym 1 przerwa 20 min, 1 przerwa 30 min, 1 przerwa 10 min]
1. Tworzenie prostych dokumentéw (1h 40 min) - zajecia praktyczne

e o Jak otworzy¢ program Word lub LibreOffice Writer.
¢ Jak napisac list, notatke, pismo urzedowe.
e Jak zmienia¢ wyglad tekstu i dodac zdjecie.
o Cwiczenie: kazdy uczestnik tworzy prosty dokument i zapisuje go jako PDF.

2. Przygotowanie do druku (30 min) - zajecia praktyczne

e o Jak ustawi¢ marginesy, numeracje stron i sprawdzi¢ podglad wydruku.
e Jak zapisa¢ dokument i wydrukowac.

3. Arkusz kalkulacyjny (1h 30 min) - zajecia praktyczne

e o Cotojest Excel lub LibreOffice Calc.
e Jak wpisa¢ dane i policzy¢ sume lub $rednia.
e Jak stworzy¢ prosty wykres.
« Cwiczenie: utworzenie tabeli ,Budzet domowy” i wykresu wydatkéw.

4. E-ustugi w zyciu codziennym (1h 40 min) - zajecia praktyczne

e« Jak sprawdzi¢ pogode, rozktad jazdy, recepty i informacje o urzedach.
e Jak zaptaci¢ rachunek online lub kupic¢ bilet.
e Jak sprawdzi¢ wiadomosci lokalne, zdrowotne i urzedowe.
« Cwiczenie: wyszukanie i otwarcie wybranych serwiséw e-ustug.

5. Smartfon jako ,kieszonkowy komputer (1h 30 min) — zajecia praktyczne



e o RoOznice miedzy zwyktym telefonem a smartfonem.
¢ Ekran dotykowy — podstawowe gesty: dotkniecie, przytrzymanie, przesuniecie, powiekszenie.
e Jak wtgczy¢ Wi-Fi, dane komoérkowe i tryb samolotowy.
¢ Podstawowe aplikacje: telefon, SMS, aparat, przegladarka, e-mail.
« Cwiczenie: Kazdy uczestnik na swoim telefonie (lub telefonie pokazowym trenera) wigcza i wytacza Wi-Fi, otwiera przegladarke i
wpisuje prosty adres strony (np. gov.pl).

DZIEN 4 - Aplikacje mobilne i praktyka e-ustug (4h) [w tym 1 przerwa 20 min, 1 przerwa 10 min]
1. Aplikacje przydatne w codziennym zyciu (1h) - zajecia praktyczne

e o Sklep z aplikacjami (Google Play / App Store) — do czego stuzy, czego unikac.
* Przyktadowe bezpieczne i przydatne aplikacje (mObywatel, aplikacja banku, aplikacja zdrowotna IKP, komunikatory).
¢ Na co uwazac przy instalowaniu: opinie, liczba pobran, uprawnienia aplikacji; nie instalujemy aplikacji z podejrzanych linkow w
SMS/mail.

2. Powtoérzenie i zakoriczenie (30 min) - zajecia praktyczne

e ¢ Podsumowanie zdobytych umiejetnosci.
e Pytania uczestnikéw i indywidualne wskazoéwki.
¢ Wreczenie certyfikatéw uczestnictwa.

3. Walidacja odbedzie sie ostatniego dnia szkolenia i potrwa 2 godziny, realizowana bedzie zgodnie z metodami wskazanymi w KU (test
teoretyczny i obserwacja w warunkach rzeczywistych). Prowadzona przez firme "Fundacja My Personality Skills".

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 31

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

., L, . , . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakoriczenia

Poznaj

swéj komputer:

réznice miedzy

komputerem,

laptopem i

tabletem,

elementy Grzegorz
zestawu Chlebus
komputerowego,

jak prawidtowo

wiaczyc i

wytaczyé

komputer

(Ewiczenie)

08-12-2025 08:00 09:20 01:20

Grzegorz
Przerwa Chlegus 08-12-2025 09:20 09:40 00:20



Przedmiot / temat
zajec

Programy i

pliki - co to jest
system Windows
i do czego stuzy,
czym sg pliki i
foldery, jak
utrzymacé
porzadek na
komputerze,
tworzenie,
zapisywanie i
przenoszenie
plikéw.

Zasady

bezpieczenstwa
co to jest wirus
komputerowy i
jak dziata
antywirus. Czym
jest zapora
(firewall).
Dlaczego warto
robi¢ kopie
zapasowe i
aktualizacje.
Cwiczenia

Przerwa

Hastai

logowanie - Jak
tworzyé
bezpieczne hasta
ije
zapamietywac.
Co to znaczy
Jogowanie” i
skonto
uzytkownika”.
Jak chroni¢ sie
przed fatszywymi
stronami.
Cwiczenia

Ergonomia
pracy przy
komputerze - Jak
ustawi¢ monitor i
fotel, aby
pracowaé
wygodnie. Jak
dbaé o oczy i
robi¢ przerwy.

Prowadzacy

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Data realizacji
zajeé

08-12-2025

08-12-2025

08-12-2025

08-12-2025

08-12-2025

Godzina
rozpoczecia

09:40

10:30

12:10

12:40

13:30

Godzina
zakonczenia

10:30

12:10

12:40

13:30

14:00

Liczba godzin

00:50

01:40

00:30

00:50

00:30



Przedmiot / temat
zajec

Przerwa

Internet

pierwsze kroki.
Co to jest
Internet i jak sie z
nim potaczyé
(Wi-Fi). Jak
wyszukiwaé
informacje w
Google. Jak
rozpoznaé
podejrzane
strony i reklamy.
Cwiczenia

Bezpieczne
korzystanie z
Internetu - Jak
rozpoznaé
oszustwa
internetowe. Jak
chroni¢ dane
osobowe i
pieniadze w
sieci. Co to jest
phishing i jak sie
przed nim bronié.
Cwiczenia

Przerwa

E-ustugi
publiczne - Co to
jest Profil
Zaufany. Jak
korzystac z
platform gov.pl,
mObywatel, PUE
ZUS,
pacjent.gov.pl,
ePUAP. Jak
pobra¢ e-recepte
lub sprawdzié¢
termin wizyty.
Cwiczenia

Przerwa

Prowadzacy

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Data realizacji
zajeé

08-12-2025

08-12-2025

09-12-2025

09-12-2025

09-12-2025

09-12-2025

Godzina
rozpoczecia

14:00

14:20

08:00

09:40

10:00

11:20

Godzina
zakonczenia

14:20

16:00

09:40

10:00

11:20

11:40

Liczba godzin

00:20

01:40

01:40

00:20

01:20

00:20



Przedmiot / temat
zajec

E-ustugi

publiczne - Co to
jest Profil
Zaufany. Jak
korzysta¢ z
platform gov.pl,
mObywatel, PUE
ZUs,
pacjent.gov.pl,
ePUAP. Jak
pobra¢ e-recepte
lub sprawdzié¢
termin wizyty.
Cwiczenia cd.

PR Przerwa

Poczta

elektroniczna.
Jak zatozy¢
skrzynke e-mail.
Jak wystaé
wiadomos¢ z
zatgcznikiem.
Jak odpowiadaé
na wiadomosci.
Zasady netykiety
— jak pisaé
kulturalnie i
jasno. Cwiczenia

Przerwa

Spotecznosci i
prywatnos$é w
sieci - Jak
bezpiecznie
korzysta¢ z
Facebooka i
komunikatoréw.
Jak ustawié
prywatnosé
konta. Co zrobic,
gdy ktos
przejmie konto
lub wysyta
podejrzane
wiadomosci.
Cwiczenia

Prowadzacy

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Data realizacji
zajeé

09-12-2025

09-12-2025

09-12-2025

09-12-2025

09-12-2025

Godzina
rozpoczecia

11:40

13:00

13:30

15:00

15:10

Godzina
zakonczenia

13:00

13:30

15:00

15:10

16:00

Liczba godzin

01:20

00:30

01:30

00:10

00:50



Przedmiot / temat

. Prowadzacy
zajec

Tworzenie

prostych

dokumentoéw -

Jak otworzyé

program Word

lub LibreOffice

Writer. Jak Grzegorz
napisac list, Chlebus
notatke, pismo

urzedowe. Jak

zmienia¢ wyglad

tekstu i dodaé

zdjecie.

Cwiczenia

Grzegorz
Przerwa
Chlebus

Przygotowanie

do druku - Jak

ustawié

marginesy,

numeracje stron i Grzegorz
sprawdzi¢ Chlebus
podglad

wydruku. Jak

zapisaé

dokument i

wydrukowac.

PZEED Arkusz
kalkulacyjny - Co
to jest Excel lub
LibreOffice Calc.
Jak wpisaé dane Grzegorz
i policzyé sume Chlebus
lub $rednia. Jak
stworzy¢ prosty
wykres.
Cwiczenia

Grzegorz
Przerwa
Chlebus

Data realizacji
zajeé

10-12-2025

10-12-2025

10-12-2025

10-12-2025

10-12-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:40

10:00

10:30

12:10

Godzina
zakonczenia

09:40

10:00

10:30

12:10

12:40

Liczba godzin

01:40

00:20

00:30

01:40

00:30



Przedmiot / temat
zajec

E-ustugi w
zyciu
codziennym - Jak
sprawdzié
pogode, rozktad
jazdy, recepty i
informacje o
urzedach. Jak
zaptacié
rachunek online.
Jak sprawdzi¢
wiadomosci
lokalne,
zdrowotne i
urzedowe.
Cwiczenia

Przerwa

Smartfon
jako
Jkieszonkowy
komputer".
Réznice miedzy
zwyklym
telefonem a
smartfonem.
Ekran dotykowy
- podstawy. Jak
wiaczy¢é Wi-Fi,
dane komérkowe
itryb
samolotowy.
Podstawowe
aplikacje.

Aplikacje

przydatne w
codziennym
zyciu. Sklep z
aplikacjami.
Przyktadowe
bezpieczne i
przydatne
aplikacje. Na co
uwazacé przy
instalowaniu
aplikaciji.

Przerwa

Prowadzacy

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Grzegorz
Chlebus

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
10-12-2025 12:40
10-12-2025 14:20
10-12-2025 14:35
11-12-2025 08:00
11-12-2025 09:00

Godzina
zakonczenia

14:20

14:35

16:00

09:00

09:10

Liczba godzin

01:40

00:15

01:25

01:00

00:10



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Powtoérzenie i
zakonczenie.
Podsumowanie
zdobytych
umiejetnosci.
. Grzegorz
Pytania 11-12-2025 09:10 09:40 00:30
oL Chlebus
uczestnikow i
indywidualne
wskazowki.
Wreczenie
certyfikatow
uczestnictwa.

Grzegorz

Przerwa Chiebus 11-12-2025 09:40 10:00 00:20

WALIDACJA -
Fundacja My
Personality Skills

- 11-12-2025 10:00 12:00 02:00

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

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

5712,00 PLN

5712,00 PLN

204,00 PLN

204,00 PLN

25,00 PLN

25,00 PLN

125,00 PLN

125,00 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Grzegorz Chlebus

‘ ' Pan Grzegorz Chlebus jest certyfikowanym Trenerem VCC, posiadajgcym aktualne i adekwatne do
tematyki szkolenia kwalifikacje w obszarze technologii cyfrowych i pracy zespotowej. Wymagane
doswiadczenie zawodowe zdobyt m.in. poprzez ukonczenie w lipcu/sierpniu 2025 roku
specjalistycznych szkolen z zakresu praktycznego wykorzystania ustug Microsoft 365 (komunikacja
zespotowa, OneDrive, Forms) oraz podstawy ChatGPT (nowoczesne technologie cyfrowe).
Uczestniczyt réwniez w szkoleniu AgilePM® Foundation Fast Track. Posiada udokumentowane
doswiadczenie w realizacji cykli szkolen rozwojowych, w tym w obszarze nowoczesnych technologii,
co potwierdzajg referencje (np. Mazurski Ogrdd, Feniks Sp. z 0.0.). Jest ekspertem w zakresie
metodyki szkoleniowej, zapewniajgcym angazujace i praktyczne podejscie do nauki (Trener VCC).
Posiada kwalifikacje, doswiadczenie zdobyte nie wczesniej niz 5 lat przed publikacjg ustugi.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik w trakcie szkolenia otrzyma materiaty edukacyjne, instrukcje logowania Teams, notatnik, dtugopis. Uczestnik bedzie miat takze
mozliwo$¢ wypozyczenia tabletu na czas szkolenia.

Informacje dodatkowe

Potwierdzeniem zdobytej kwalifikacji jest zdanie koricowego egzaminu (teoretycznego i praktycznego), ktéry ocenia osiggnigte przez uczestnika
efekty uczenia sie. Uczestnik, ktéry pozytywnie zda egzamin oraz bedzie miat frekwencje na poziomie nie mniejszym niz 80%, otrzyma imienny
certyfikat potwierdzajacy zdobytg przez niego kwalifikacje.

Adres

ul. Tadeusza Kosciuszki 124/2
16-400 Suwatki

woj. podlaskie

Sala znajduje sie w firmie 3TEAM, pod adresem ul. Tadeusza Kosciuszki 124/2; 16-400 Suwatki.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wii

Kontakt

Natalia Papuga

E-mail natalia@liwona.pl



Telefon (+22) 500 101 118



