Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie: Wizerunek firmy i 4 660,00 PLN brutto
produktywnos$¢ zespotu w oparciu o 4 660,00 PLN netto
(-)'fswa'.‘o?umu kompetencje cyfrowe i zielone. 258,89 PLN brutto/h
WIOLETTA KOLODZIEICZYK 258,89 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/11/22/200047/3164757

© zdalna w czasie rzeczywistym
KINKO WIOLETTA

KOLODZIEJCZYK & Ustuga szkoleniowa
® 18h
5 12.05.2026 do 14.05.2026

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Bezpieczenstwo IT

Szkolenie jest skierowane do:

e Pracownikéw biur rachunkowych - ksiegowych, wiascicieli biur
rachunkowych oraz oséb zaangazowanych w obstuge finansowo-
ksiegowa przedsiebiorstw.

e Pracownikéw administracji nieruchomos$ci mieszkaniowych —
administratoréw wspdlnot mieszkaniowych, zarzgdcow blokéw oraz
0s6b odpowiedzialnych za rozliczenia, fakturowanie i prowadzenie
dokumentacji finansowej wspdlnot mieszkaniowych.

e Oso6b zatrudnionych w matych i srednich przedsiebiorstwach,
wykonujgcych obowigzki ksiegowe lub administracyjno-ksiegowe,
ktére chca podnies¢ kompetencje cyfrowe, w obszarze
zrownowazonego (zielonego) zarzadzania biurem oraz
bezpieczenstwa danych.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw 10

Maksymalna liczba uczestnikow 22

Data zakonczenia rekrutacji 11-05-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 18

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

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



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje uczestnikdw do samodzielnego stosowania narzedzi cyfrowych i ekologicznych praktyk
biurowych, tak aby potrafili efektywnie organizowa¢ dokumentacje, komunikowa¢ sie profesjonalnie online,
zabezpieczac¢ dane finansowe i wdraza¢ zréwnowazone procesy w codziennej pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik identyfikuje zasady
budowania profesjonalnego wizerunku
firmy w sSrodowisku cyfrowym oraz
opisuje elementy etycznej komunikacji
online.

Uczestnik charakteryzuje narzedzia i
metody cyfrowe wspierajgce
planowanie, organizacje i realizacje
zadan w sposéb efektywny i
uporzadkowany.

Uczestnik definiuje zasady
bezpieczenstwa cyfrowego w pracy
biurowej, w tym rozpoznaje zagrozenia i
dobiera wtasciwe sposoby ochrony
danych firmy i klientéw.

Kryteria weryfikacji

wskazuje zasady etyki cyfrowej i
odpowiedzialnosci pracownika w sieci.

rozréznia czynniki wptywajace na
reputacje marki w internecie.

klasyfikuje przyktady komunikaciji
wzmachniajacej lub ostabiajacej
wizerunek firmy.

wskazuje narzedzia do planowania,
wspoétpracy i organizacji pracy.

opisuje zasady skutecznego
porzadkowania danych i dokumentéw
cyfrowych.

rozpoznaje praktyki wspierajgce
réwnowage online—offline i higiene
cyfrowa.

rozpoznaje zagrozenia takie jak
phishing, malware, fatszywe
dokumenty.

opisuje zasady tworzenia silnych haset i
wykonywania kopii zapasowych.

wskazuje prawidtowe sposoby
zabezpieczania danych i reagowania na
incydenty cyfrowe.

Metoda walidaciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

identyfikuje dziatania ograniczajace

. A . - Test teoretyczny z wynikiem
zuzycie zasobow (papieru, energii,

generowanym automatycznie

sprzetu).
Uczestnik wskazuje ekologiczne
rozwigzania w pracy biurowej oraz wskazuje cyfrowe praktyki redukujace Test teoretyczny z wynikiem
chatakteryzuje dziatania cyfrowe z $lad $rodowiskowy organizacji generowanym automatycznie

zasadami zielonej transformacji.

opisuje zasady prowadzenia
ekologicznego obiegu informacji i
dokumentaciji.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

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/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajacego 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 Kinko Wioletta Kotodziejczyk

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Tak

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego Fundacja MY Personality Skills

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

Ustuga realizowana jest w formie szkolenia online w czasie rzeczywistym (synchronicznie). Organizator zapewnia uczestnikom dostep do
paltmormy Clickmeeting, ktéra umozliwia prowadzenie zaje¢ na zywo w formie wideo i audio, udostepnianie prezentacji, ekranu i
materiatéw, czat, reakcje i zadawanie pytan, realizacje testu koricowego online. Uczestnicy tgczg sie z trenerem poprzez link do platformy



wideokonferencyjnej Click Meating , umozliwiajgcej udziat w zajeciach na zywo, zadawanie pytan, prace na materiatach, wykonywanie
¢wiczen oraz udziat w dyskusjach. Zajecia prowadzone sg z wykorzystaniem prezentaciji, przyktadéw praktycznych, analiz przypadkéw,
¢wiczen indywidualnych.

Szkolenie trwa 18 godzin zegarowych - 3x 6 godzin

W harmonogramie uwzgledniono przerwy, ktére wliczaja sie do czasu trwania szkolenia. Organizator zastrzega, ze przerwy moga ulec
niewielkiemu przesunieciu ze wzgledu na charakter szkolenia i wykonywane ¢wiczenia praktyczne.

Wymiar przerw 2 x 15 min i 1x30min / 1 dzien szkoleniowy.
Walidacja wliczona jest do czasu trwania szkolenia.

Uczestnicy otrzymuja dostep do materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej. Trener na biezgco monitoruje postep uczestnikdw
poprzez pytania kontrolne, krétkie zadania praktyczne i aktywizacje podczas modutéw.

Walidacja efektéw uczenia sie odbywa sie poprzez test teoretyczny online przeprowadzony na zakonczenie szkolenia. Test sktada sie z
pytan jednokrotnego wyboru oraz pytan sytuacyjnych, odnoszacych sie do wszystkich czterech efektéw uczenia sie.

Test przeprowadzany jest w formie elektronicznej, a jego wynik decyduje o uzyskaniu kwalifikacji.
DZIEN 1 - Cyfrowe podstawy wizerunku firmy i odpowiedzialno$ci srodowiskowej (6 godz.)
Modut 1. Wizerunek firmy w $rodowisku cyfrowym - czynniki, zasady, dobre praktyki (3 godz.)

Uczestnik identyfikuje elementy wptywajace na reputacje marki online oraz rozréznia poprawne i niepoprawne formy komunikacji cyfrowe;.
Analizuje przyktady komunikacji stosowanej w firmach oraz oceniaich zgodno$¢ z warto$ciami organizaciji. Modut rozwija kompetencje
DIGCOMP w obszarze komunikacji cyfrowej i obecnosci online.

Modut 2. Etyka cyfrowa i odpowiedzialno$¢ pracownika w sieci (1,5 godz.)

Uczestnik wskazuje zasady netykiety i odpowiedzialnego dziatania w srodowisku cyfrowym. Rozpoznaje zachowania ryzykowne w internecie i
oceniaich wptyw na wizerunek firmy.

Modut 3. Zielone kompetencje w pracy cyfrowej — ekologia, spéjnos¢, zasobooszczednosé (1,5 godz.)

Uczestnik rozréznia dziatania proekologiczne w pracy biurowej, identyfikuje procesy ograniczajgce zuzycie papieru i energii oraz wskazuje
narzedzia wspierajgce niskoemisyjne procesy cyfrowe.

DZIEN 2 - Produktywno$¢ i wspétpraca w srodowisku cyfrowym (6 godz.)
Modut 4. Organizacja pracy cyfrowej — planowanie, priorytety, porzadkowanie danych (2 godz.)

Uczestnik stosuje metody organizacji pracy cyfrowej, dobiera rozwigzania do planowania zadar oraz opisuje zasady porzagdkowania danych i
dokumentéw.

Modut 5. Narzedzia wspétpracy online — praca w chmurze, wymiana plikéw, komunikacja (2 godz.)

Uczestnik rozpoznaje funkcje narzedzi do wspotpracy online, identyfikuje mozliwosci pracy w chmurze i wskazuje sposoby usprawniania
komunikacji w zespole.

Modut 6. Higiena cyfrowa i rownowaga online—offline (2 godz.)

Uczestnik analizuje wptyw przepracowania cyfrowego na efektywnos$é¢, wskazuje dobre praktyki rownowazenia pracy i odpoczynku oraz
rozréznia strategie minimalizowania przecigzenia informacyjnego.

DZIEN 3 - Cyfrowy wizerunek zespotu, bezpieczenstwo i projektowanie zasad pracy (6 godz.)
Modut 7. Wizerunek zespotu w sieci — spéjnos¢ i profesjonalizm (1,5 godz.)

Uczestnik identyfikuje zasady budowania profesjonalnego wizerunku zespotu oraz ocenia wptyw zachowan grupowych na odbidr organizacji.
Analizuje przyktady dziatan wspierajgcych lub naruszajgcych spdjnosé wizerunku.

Modut 8. Bezpieczeristwo cyfrowe — zagrozenia, ochrona danych, prawidtowe reakcje (2,5 godz.)

Uczestnik rozpoznaje zagrozenia cyfrowe (phishing, malware, fatszywe pliki), opisuje zasady tworzenia haset i kopii zapasowych oraz wskazuje
sposoby zabezpieczania danych klientéw i firmy.

Modut 9. Cyfrowy kodeks marki — projekt zespotowy (2 godz.)



Uczestnik opracowuje zestaw zasad dotyczgcych komunikacji, bezpieczenstwa i ekologii cyfrowej. Analizuje potrzeby organizacji i dobiera
odpowiednie praktyki wspierajace jej wizerunek i efektywnosé.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 31

Przedmiot / temat
zajec

Powitanie,

cele szkolenia,
diagnoza potrzeb
uczestniké

Wizerunek

firmy w epoce
cyfrowej - co
ksztattuje
reputacje marki

Przerwa

PP Cyfrowa
etykieta i
odpowiedzialno$
¢ pracownika w
sieci

Zielone

kompetencje -
jak taczyé
ekologiczne
myslenie z
efektywnoscia
cyfrowag

Przerwa

Analiza
przyktadéw

komunikac;ji firm
- co wspiera, a
co psuje
wizerunek

Przerwa

Prowadzacy

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Data realizacji
zajeé

12-05-2026

12-05-2026

12-05-2026

12-05-2026

12-05-2026

12-05-2026

12-05-2026

12-05-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:30

09:15

09:30

10:15

11:00

11:15

12:00

Godzina
zakonczenia

08:30

09:15

09:30

10:15

11:00

11:15

12:00

12:15

Liczba godzin

00:30

00:45

00:15

00:45

00:45

00:15

00:45

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Cwiczenie:

wartosci marki w
komunikaciji
cyfrowej

Podsumowanie
dnia i refleksja
indywidualna

Podsumowanie
dnia i wnioski do
wdrozenia

Wprowadzenie:
czym jest
produktywnosé
cyfrowa i
zréwnowazona
praca

Organizacja
pracy cyfrowej —
planowanie,
priorytety,
porzadek w
danych

Przerwa

Narzedzia
do wspétpracy
online — pracaw
chmurze,
dzielenie plikéw

Komunikacja w
zespole —
jasnosé¢,
uprzejmose,
efektywnos$é

Przerwa

Prowadzacy

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Data realizacji
zajeé

12-05-2026

12-05-2026

12-05-2026

13-05-2026

13-05-2026

13-05-2026

13-05-2026

13-05-2026

13-05-2026

Godzina
rozpoczecia

12:15

13:15

13:30

08:00

08:30

09:15

09:30

10:15

11:00

Godzina
zakonczenia

13:15

14:00

14:00

08:30

09:15

09:30

10:15

11:00

11:15

Liczba godzin

01:00

00:45

00:30

00:30

00:45

00:15

00:45

00:45

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Higiena

cyfrowa -
rownowaga
miedzy online a
offline

Przerwa

Cwiczenie:
indywidualny
plan
efektywnosci i
komunikaciji

Powitanie,

cele dnia,
przypomnienie
kluczowych
pojec z
poprzednich dni

PPEE Wizerunek
zespotu w sieci -
jak budowaé
spojny i
profesjonalny
obraz organizacji

<l Przerwa

Podstawy

bezpieczenstwa
cyfrowego -
rozpoznawanie
zagrozen
(phishing,
malware, fake
news)

Reagowanie na
incydenty - jak
chroni¢ dane
firmy i klientow
(hasta, kopie
zapasowe,
zasady
udostepniania
plikow)

Prowadzacy

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Dominika Hajda
Biernacka

Data realizacji
zajeé

13-05-2026

13-05-2026

13-05-2026

14-05-2026

14-05-2026

14-05-2026

14-05-2026

14-05-2026

Godzina
rozpoczecia

11:15

12:15

12:30

08:00

08:15

09:00

09:15

10:00

Godzina
zakonczenia

12:15

12:30

13:30

08:15

09:00

09:15

10:00

10:45

Liczba godzin

01:00

00:15

01:00

00:15

00:45

00:15

00:45

00:45



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé
Dominika Hajda
Przerwa

Biernacka

Zielona

firma w praktyce

- cyfrowa
y L Dominika Hajda
efektywnos¢ i .
X Biernacka
ekologia w

codziennych
dziataniach

Dominika Hajda
Biernacka

Przerwa

Studium

pzrypadku :
Cyfrowy kodeks
marki — zasady
komunikacji,
bezpieczenstwa i
ekologii cyfrowe

Dominika Hajda
Biernacka

Podsumowanie
szkolenia: dobre
praktyki, plan
dziatan
indywidualnych i

Dominika Hajda
Biernacka

ewaluacja

Dominika Hajda
Biernacka

Walidacja

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

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

Koszt osobogodziny netto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
14-05-2026 10:45
14-05-2026 11:00
14-05-2026 11:45
14-05-2026 12:00
14-05-2026 13:00
14-05-2026 13:30

Cena

4 660,00 PLN

4 660,00 PLN

258,89 PLN

258,89 PLN

Godzina
zakonczenia

11:00

11:45

12:00

13:00

13:30

14:00

Liczba godzin

00:15

00:45

00:15

01:00

00:30

00:30



W tym koszt walidacji brutto 125,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 125,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 125,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 125,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

121

Dominika Hajda Biernacka

Dominika Hajda-Biernacka jest dyplomowanym coachem i trenerem,

ktory taczy psychologie biznesu z technologia.

0d czterech lat prowadzi zajecia na kierunku Psychologia w Biznesie na Uniwersytecie WSB Merito
w Chorzowie. Tworzy programy i uczy m.in. ,Digitalizacji i automatyzacji proceséw personalnych”
oraz ,Automotywac;ji’. Prowadzi cykl otwartych wyktadéw o motywaciji, pracy z wartosciami,
procesach decyzyjnych, higienie cyfrowej i madrym wykorzystaniu Al. Byta rowniez mentorkg
biznesowa w konkursie ,Youth of The Future”. Réwnolegle od lat dziata w srodowisku
korporacyjnym jako Starsza Specjalistka ds. komunikacji online i cyfrowych narzedzi pracy.
Projektuje szkolenia z praktycznego wykorzystania Al (w tym tworzenia efektywnych promptéw) i
narzedzi cyfrowych podnoszacych produktywnos$é. Ma na koncie wdrozenia, udziat w adopcji ustug
Microsoft 365, wspottworzenie intranetu dla kilkunastu tysiecy pracownikéw, kampanie edukacyjne
oraz tworzenie podcastéw. To doswiadczenie przekuwa w konkretne, wdrazalne szkolenia — bez
waty i pustych haset. Od siedmiu lat specjalizuje sie w komunikacji online i cyfrowej produktywnosci,
a od trzech lat intensywnie rozwija kompetencje w obszarze Al — dzieki czemu tgczy perspektywe
psychologiczng z najnowszymi narzedziami pracy. W przciggu ostanich 5 lat przpowadzit ponad
3500 godzin szkolen z zakresu cyfryzacji i Al.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W przypadku dofinansowania ustugi szkoleniowej na poziomie co najmniej 70% szkolenie jest zwolnione z podatku VAT.

Podstawa prawna: art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz.U. z 2015 .

poz. 736).

Warunki techniczne

Organizator zapewnia uczestnikom dostep do paltmormy Clickmeeting, ktéra umozliwia prowadzenie zaje¢ na zywo w formie wideo i
audio, udostepnianie prezentacji, ekranu i materiatéw, czat, reakcje i zadawanie pytan, realizacje testu koficowego online.



0d uczestnikéw wymagane jest:

- urzgdzenie z dostepem do internetu (komputer, laptop, telefon lub tablet),
- mikrofon umozliwiajgce aktywny udziat,

- aktualna przegladarka internetowa.

Organizator zapewnia wsparcie techniczne przed rozpoczeciem szkolenia oraz instrukcje logowania do platformy.

Kontakt

: Wioletta Kotodziejczyk

ﬁ E-mail wk.kinko@wp.pl

Telefon (+48) 696 234 448



