Mozliwos$¢ dofinansowania

»Zielone kompetencje cyfrowe w 11 000,00 PLN brutto
codziennym zyciu i pracy — aplikacje i e- 11000,00 PLN  netto
EErERRAEd  ustugi — poziom podstawowy” 174,60 PLN brutto/h

174,60 PLN netto/h
175,00 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/02/23/11557/3354731

Akademia Szybkiej
Nauki Tadeusz
Buzarewicz

© Gielniéw / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

Kk kkk 49/5  (@© e3h
237 ocen B 23.03.2026 do 29.03.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Internet

Szkolenie przeznaczone jest dla os6b dorostych mieszkajgcych lub
pracujacych na terenie wojewddztwa mazowieckiego, ktére chca
rozwing¢ podstawowe kompetencje cyfrowe oraz umiejetnos¢

Grupa docelowa ustugi bezpiecznego korzystania z aplikacji i e-ustug w codziennym zyciu i pracy.

Uczestnicy powinni by¢ zainteresowani optymalizacjg wykorzystania
narzedzi cyfrowych. Szkolenie jest dedykowane szczegdlnie osobom,
ktére chca usprawni¢ wykonywanie codziennych zadan.

Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 22-03-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 63

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny



Szkolenie rozwija umiejetnosci obstugi komputera i internetu w codziennym zyciu i pracy. Uczestnik nauczy sie
zarzadzac plikami, wyszukiwac i weryfikowac informacje w sieci, korzystaé z e-ustug i prowadzi¢ komunikacje e-mail
zgodnie z zasadami bezpieczenstwa. Opanuje tworzenie dokumentéw tekstowych i arkuszy kalkulacyjnych oraz
Swiadome stosowanie zasad cyberbezpieczenstwa. Program przygotowuje do egzaminu ZRK kod 12622 zgodnego z
Europejskg Rama Kompetencji Cyfrowych DigComp.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

1.0bstuguje srodowisko pracy
komputera i systemu operacyjnego,
korzystajac z pulpitu, okien i ustawien
podstawowych oraz bezpiecznie
uruchamiajac i zamykajac aplikacje.
DigComp 2.1, 5.1

2.Zarzadza plikami i folderami w
codziennych zadaniach, tworzac
strukture, kopiujac, przenoszac,
wyszukujac i zapisujac pliki w
wymaganych formatach, w tym do PDF.
DigComp 1.3,2.4

3. Korzysta z internetu skutecznie i
bezpiecznie, wyszukujac informacje
wedtug kryteriéw, oceniajac
wiarygodnos$¢ zZrédet, zapisujac zasoby
oraz pobierajac i organizujac pliki.
DigComp 1.1,1.2,4.2

4. Prowadzi podstawowa komunikacje
e-mail, tworzac wiadomosci z
wilasciwym tematem, stosujac
DW/UDW, dodajac zatgczniki oraz
porzadkujac skrzynke zgodnie z
zasadami bezpieczenstwa.

DigComp 2.1, 2.5,4.3

Kryteria weryfikacji

Uczestnik/czka poprawnie uruchamia,
zamyka i przetacza aplikacje, porusza
sie po oknach i menu, zmienia
podstawowe ustawienia (np. dzwiek,
sie¢, klawiatura), podtacza i bezpiecznie
odtacza urzadzenia (np. pendrive,
drukarka) oraz w prostych problemach
wykonuje podstawowe czynnosci
diagnostyczne bez ryzykownych
dziatan, takich jak instalowanie
nieznanych programéw czy
udostepnianie danych logowania.

Uczestnik/czka tworzy foldery wedtug
instrukc;ji, przenosi i kopiuje pliki do
wiasciwych lokalizacji, stosuje czytelne
nazwy, wyszukuje pliki po nazwie i typie,
rozpoznaje podstawowe formaty (np.
docx, xlsx, pdf, jpg), odzyskuje plik z
kosza, kompresuje folder do archiwum
oraz zapisuje dokument w wymaganym
formacie i miejscu tak, aby pliki byty
tatwe do odnalezienia i gotowe do
przekazania.

Uczestnik/czka formutuje zapytania
zgodnie z poleceniem, wybiera wyniki z
wiarygodnych zrodet, zapisuje strone w
zaktadkach, pobiera plik i zapisuje go
we wskazanym folderze, potrafi
sprawdzi¢ podstawowe elementy
bezpieczenstwa strony (adres,
poprawnos$¢ domeny, potaczenie
HTTPS) oraz unika klikania w
podejrzane reklamy i komunikaty.

Uczestnik/czka tworzy wiadomos¢ z
poprawnym tematem i rzeczowa
trescia, prawidtowo dodaje adresatéw i
stosuje DW/UDW zgodnie z instrukcja,
dotacza wtasciwe pliki i weryfikuje, czy
zatgczniki zostaty dodane, porzadkuje
korespondencje poprzez
foldery/etykiety i wyszukiwanie oraz
rozpoznaje podejrzane prosby o dane,
nie przekazujac haset ani danych
wrazliwych w e-mailu.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

5.Tworzy czytelne dokumenty tekstowe
zgodne z typowymi wymaganiami,
stosujac formatowanie, proste style,
tabele i elementy graficzne oraz
przygotowujac dokument do wydruku i
PDF.

DigComp 2.1,2.2,2.3

6. Opracowuje proste arkusze
kalkulacyjne, wprowadza i porzadkuje
dane, stosuje podstawowe formuty i
funkcje, wykonuje sortowanie i
filtrowanie oraz tworzy prosty wykres.
DigComp 2.1, 2.6, 3.4

7. Realizuje spéjne zadanie biurowe ,od
A do Z", taczac prace w systemie,
przegladarce, poczcie, edytorze tekstu i
arkuszu, kompletujac uporzadkowany
pakiet plikow.

DigComp 2.3, 2.4, 3.1

8.Stosuje zasady ,zielonego
bezpieczenstwa” w pracy z aplikacjami i
e-ustugami, minimalizujac dane,
ograniczajac duplikaty i porzadkujac
dostepy oraz ustawienia
bezpieczenstwa konta i urzadzenia.
DigComp 4.1,4.2,4.3,4.4

Kryteria weryfikacji

Uczestnik/czka tworzy dokument na
podstawie polecenia (np. pismo, CV,
ogtoszenie), stosuje formatowanie
czcionki i akapitow, wstawia nagtéwki i
listy w sposéb spdjny, wstawia tabele i
uzupetnia jg danymi, dodaje obraz i
ustawia go poprawnie w uktadzie strony,
ustawia parametry strony (marginesy,
nagtéwek/stopka) i numeracje,
sprawdza podglad wydruku oraz
zapisuje dokument w wymaganym
formacie, w tym do PDF.

Uczestnik/czka poprawnie wprowadza
dane do arkusza, formatuje tabele dla
czytelnosci, tworzy formuty z
odwotaniami do komérek i stosuje
podstawowe funkcje (np. SUMA,
SREDNIA, JEZELI) zgodnie z instrukcja,
wykonuje sortowanie i filtrowanie,
tworzy prosty wykres odpowiadajacy
danym, wykrywa i poprawia typowe
btedy (np. btedny zakres, zte odwotanie
oraz przygotowuje arkusz do wydruku
poprzez ustawienie obszaru drukowania
i kontrole w podgladzie.

Uczestnik/czka wykonuje zadanie
wedtug scenariusza, zapisuje wszystkie
pliki we wskazanym folderze, stosuje
uzgodnione nazewnictwo i
wersjonowanie, dotgcza wymagane
elementy w dokumencie i arkuszu,
zapisuje pliki w odpowiednich
formatach oraz przygotowuje
wiadomos$¢ e-mail z poprawnym
tematem i kompletem zatgcznikow, tak
aby odbiorca otrzymat wszystkie
materiaty bez koniecznosci
doprecyzowania.

Uczestnik/czka potrafi wskazaé dane
niezbedne i zbedne w prostym procesie,
ogranicza liczbe kopii plikéw i kont,
stosuje zasade minimalnych uprawnien
przy udostepnianiu, wiagcza
uwierzytelnianie wielosktadnikowe
zgodnie z instrukcja, sprawdza i
ogranicza uprawnienia aplikacji oraz
utrzymuje porzadek w przechowywaniu
i usuwaniu informacji.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik/czka identyfikuje elementy
phishingu na przyktadach, sprawdza

. ; . nadawce i adres strony, nie otwiera
9. Rozpoznaje typowe préby wytudzen i . o .
podejrzanych zatacznikéw ani nie

ryzykowne zachowania w sieci oraz . .
podaje danych logowania, potrafi

podejmuje wtasciwe dziatania ochronne ) . L. Test teoretyczny
w sytuacjach podejrzanych przerwac kontakt i zgtosi¢ incydent

zgodnie z przyjetg procedurg oraz w

DigComp 4.2, 4.3 90 Przyjetq procecur ora:
razie watpliwosci weryfikuje prosbe w
drugim kanale zamiast dziata¢ pod
presja czasu.

Uczestnik/czka na podstawie opisu
aplikaciji/e-ustugi wskazuje, jakie dane
s zbierane i ktére mozna ograniczy¢,
rozpoznaje sytuacje, w ktérych
pojawiaja sie dane wrazliwe, ocenia

10. Wykonuje podstawowg ocene

rozwigzan z obszaru Softtech i

Healthtech, wskazujac koniecznosé L .
L. podstawowe uprawnienia i komunikaty

danych, wymagane uprawnienia oraz Test teoretyczny

. L. zg6d, wybiera bezpieczny sposéb
bezpieczne sposoby przekazywania i . . X
przekazania informaciji oraz stosuje

proste zasady przechowywania i
usuwania dokumentoéw, unikajac
przesytania danych zdrowotnych w
niechronionych kanatach.

przechowywania informacji.
DigComp 3.2, 3.3, 4.1

Kwalifikacje

Kwalifikacje zarejestrowane w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji

Kwalifikacje Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy

Kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze

Kwalifikacji 12622

Softronic Sp. z 0.0. Firma akredytowana przez Polskie Towarzystwo

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje
Informatyczne pod numerem PL-CE0082.

Nazwa Podmiotu certyfikujacego ICDL

Program

Program obejmuje 63 godzin zegarowych zaje¢ roztozonych na 7 dni szkoleniowych. Kazdy dzier sktada sie z 9 godzin zajeé
merytorycznych plus przerwy. Tresci sg zgodne z wymaganiami kwalifikacji ZRK (kod 12622), rama kompetencji DigComp oraz
Regionalnymi Inteligentnymi Specjalizacjami Wojewddztwa Mazowieckiego (obszary Softtech i Healthtech).

Dzien 1: Podstawy obstugi komputera - interfejs i zarzadzanie plikami (Computer Essentials — czes$¢ 1)



Pierwszy dzien szkolenia wprowadza uczestnikow w $wiat komputera, koncentrujgc sie na podstawach obstugi systemu operacyjnego i in
jak bezpiecznie uruchamia¢ i zamykaé aplikacje. Celem

jest zbudowanie pewnosci w codziennym korzystaniu z komputera poprzez praktyczne éwiczenia, takie jak tworzenie i porzgdkowanie fold
instrukcje dotyczace typowych problemow poczatkujacych.

Realizowane efekty uczenia sie: 1, 2 | DigComp: 1.3, 2.1, 2.4, 5.1
Dzien 2: Podstawy obstugi komputera — nosniki danych i bezpieczeristwo pracy (Computer Essentials — czesé 2)

Drugi dzien rozwija umiejetnosci zarzadzania danymi i bezpieczenstwa pracy na komputerze. Uczestnicy uczg sie pracy z nosnikami USB, .
w tym PDF, oraz przygotowania plikéw do druku. Omoéwione zostajg takze podstawowe zasady bezpieczenstwa, takie jak aktualizacje syst:

Realizowane efekty uczenia sie: 1, 2 | DigComp: 1.3, 2.1, 2.4, 5.1
Dzien 3: Poruszanie sie¢ w Internecie i komunikacja e-mailowa — podstawy bezpiecznej pracy online (Online Essentials — cze$é 1)

Trzeci dzien skupia sig na praktycznych umiejetnosciach korzystania z Internetu i komunikacji online. Uczestnicy ucza sie efektywnego wy:
m.in. wykonywanie zadan wyszukiwawczych, zapisywanie stron w zaktadkach oraz wypetnianie prostych formularzy online. Wplecione s3 ¢
uslugi'. Zasoby zawierajg zestaw przyktadowych wiadomosci do éwiczen oraz checkliste bezpiecznej przegladarki.

Realizowane efekty uczenia sie: 3, 4, 9] DigComp: 1.1, 1.2,2.1,2.5,4.2, 4.3
Dzien 4: Komunikacja e-mailowa i bezpieczernistwo danych w praktyce (Online Essentials — czes¢ 2)

Czwarty dzien rozwija umiejetnosci pracy z pocztg elektroniczng oraz pogtebia zagadnienia bezpieczernistwa w komunikacji online. Uczestr
mail, korzystania z

DW/UDW oraz dodawania zatagcznikéw. Omoéwione zostajg réwniez zasady bezpiecznego udostepniania danych i komunikacji w $rodowisk
mail

z zatgcznikami i poprawnym tematem oraz ocene przyktadéw wiadomosci pod katem bezpieczenstwa. Dzien koriczy sie krétkim testem ol
e-mailu. Zasoby zawierajg plik z przyktadami i checkliste ustawien konta.

Realizowane efekty uczenia sie: 3,4, 9 | DigComp: 1.1, 1.2, 2.1, 2.5, 4.2, 4.3
Dzien 5: Edytor tekstu — tworzenie i formatowanie dokumentéw (Word Processing)

Piaty dzien poswiecony jest pracy w edytorze tekstu,

ze szczegdlnym uwzglednieniem typowych zadan biurowych. Uczestnicy uczg sie tworzy¢ dokumenty od podstaw, zapisywac je

w odpowiednich lokalizacjach i formatach oraz nadawac¢ im przejrzysta strukture.

Program obejmuje formatowanie tekstu i akapitdw, stosowanie styléw, wstawianie tabel i obrazéw,

a takze ustawienia strony, nagtéwkoéw i stopek. Dodatkowo omawiane sg narzedzia przyspieszajgce prace, takie jak poprawa pisowni i wys

Realizowane efekty uczenia sie: 5| DigComp: 2.1,2.2, 2.3
Dzien 6: Arkusz kalkulacyjny — wprowadzanie danych i podstawowe obliczenia (Spreadsheets)

Sz6sty dzien wprowadza uczestnikéw w arkusz kalkulacyjny, uczac ich podstaw wprowadzania i formatowania danych oraz wykonywania
SUMA,

SREDNIA czy JEZELI. Dzieri obejmuje réwniez sortowanie i filtrowanie danych oraz tworzenie prostych wykreséw. Cwiczenia praktyczne op
testu wykrywajgcego typowe btedy. Zasoby zawierajg arkusz ¢wiczeniowy, $cigge formut i pliki treningowe o rosngcym poziomie trudnosci

Realizowane efekty uczenia sie: 6 | DigComp: 2.1, 2.6, 3.4
Dzien 7: Zadanie zintegrowane i zielone bezpieczeristwo — Softtech i Healthtech w praktyce. Egzamin.

Ostatni dzien szkolenia integruje wszystkie nabyte umiejetnosci w jednym spéjnym scenariuszu, taczac jez zagadnieniami bezpieczenstwe
mail z poprawnym tematem i zatgcznikami.

W czesci dotyczacej zielonego bezpieczenstwa poznajg zasady minimalizacji danych, ograniczania duplikatéw i porzadkowania dostepéw.
W obszarze Softtech rozumianym jako nowoczesny ekosystem biznesowy oparty o programy, e-

ustugi i systemy wspierajgce zarzadzanie -

¢wicza weryfikacje wiadomosci i linkéw, bezpieczne pobieranie plikdw, ustawienie uwierzytelniania wielosktadnikowego oraz zasady rél o«
edycja-zatwierdzanie w udostepnianych zasobach. W obszarze Healthtech pracujg na przyktadach e-ustug zdrowotnych i okoto-
zdrowotnych, uczac sie minimalizacji danych, czytelnych zgod i bezpiecznego przekazywania informacji. Poznajg aplikacje wptywajace na
being (zdrowie,

sport, dieta) oraz ucza sie weryfikowa¢ ich przydatnosé i zastosowanie. Cwiczenia koricza sie przygotowaniem zwieztej karty zielonego be
Na zakonczenie dnia odbywa sie egzamin certyfikujgcy. Zasoby obejmujg paczke materiatéw treningowych, checkiste pakiet gotowy do wy
ustugi.



Realizowane efekty uczenia sie: 7,8, 9, 10 | DigComp: 2.3, 2.4, 3.1,3.2,3.3,4.1,4.2,4.3, 4.4
KWALIFIKACJE

Ustuga prowadzi do nabycia kwalifikacji zarejestrowanej w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (ZSK) i Zintegrowanym Rejestrze
Kwalifikacji (ZRK), posiadajacej nadany kod kwalifikacji:

Kod kwalifikacji: 12622

Kwalifikacja $wiadczy o posiadaniu podstawowych umiejetnosci i znajomosci zagadnien z zakresu obstugi komputera, arkusza kalk. i
edytora tekstu oraz korzystania z sieci. Potwierdza umiejetnosci niezbedne kazdemu pracownikowi biurowemu, ktéry w swej pracy
wykorzystuje komputer. Utatwia funkcjonowanie w spoteczenstwie informacyjnym.

Kwalifikacja potwierdza kompetencje wpisujace sie w nastepujace kompetencje ramowe DigComp (Europejska Rama Kompetencji
Cyfrowych): 1.1,1.2,1.3,2.1,2.2,2.3,2.4,2.5,2.6,3.1,3.2,3.3,3.4,4.1,4.2,4.3,4.4,5.1.

Walidacja umiejetnosci — certyfikacja (Test teoretyczny) - forma stacjonarna.

- test koncowy obejmujacy wszystkie zagadnienia programu, oméwienie wynikéw i rekomendacje rozwojowe

Forma walidacji: egzamin testowy realizowany na komputerze. Walidacja obejmuje 4 zestawy odpowiadajgce grupom efektéw uczenia sie.
Struktura egzaminu

e Kazdy zestaw ma min. 32 pozycje (zadania/pytania).
e Zestawy 1-2: zadania praktyczne oraz pytania jednokrotnego wyboru.
e W kazdym z tych zestawéw liczba zadan praktycznych wynosi co najmniej 16.

e Zestawy 3-4: wytgcznie zadania praktyczne realizowane na komputerze (bez pytan testowych).
Pula zadar i wersje oprogramowania

¢ Dla kazdego z 4 zestawdw przygotowujemy co najmniej 8 réznych kompletéw pytan/zadan na kazda obstugiwang wersje oprogramowania:
e Zestawy 1-2: r6zne wersje systemu operacyjnego.
o Zestawy 3-4: r6zne wersje pakietu biurowego.

e W zakresie pakietéow biurowych zapewniamy co najmniej 3 wersje, w tym OpenOffice oraz dwie wersje Microsoft Office.
¢ Instytucja certyfikujgca gwarantuje dostepnos¢ i dobér kompletéw pod oprogramowanie komercyjne i bezptatne.

Dobér tresci i rownomierno$¢ sprawdzania

e Komplet pytari/zadan w danym egzaminie jest dobierany tak, aby proporcjonalnie pokrywaé wszystkie umiejetnosci wchodzace w sktad
odpowiedniego zestawu efektéw uczenia sie.

¢ Nie wszystkie kryteria weryfikacji musza by¢ sprawdzane na kazdym pojedynczym tescie — jednak konstrukcja egzaminu uniemozliwia jego
zaliczenie, jesli ktéras z kluczowych umiejetnosci z danego zestawu nie zostata opanowana

Walidator - Pawet strawifski - niezalezny egzaminator z ponad 5 letnim doswiadczeniem.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 28

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

.. L . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakornczenia

Podstawowa

obstuga ANDRZEJ
komputera i HEJDUK
systemu

operacyjnego

23-03-2026 09:00 11:00 02:00



Przedmiot / temat

zajec

Podstawowa
obstuga
komputera i
systemu
operacyjnego

Zarzadzanie
plikami,
folderami i
no$nikami USB

Zarzadzanie
plikami,
folderami i
nos$nikami USB

Internet —

wyszukiwanie,
wiarygodnos$é
zrodet,
bezpieczenstwo

Internet —

wyszukiwanie,
wiarygodnosé
zrodet,
bezpieczenstwo

Internet —

wyszukiwanie,
wiarygodnos¢
zrédet,
bezpieczenstwo

Komunikacja e-
mail i
rozpoznawanie
zagrozen

Poruszanie sie w
Internecie i komu
nikacja e-
mailowa -
podstawy bezpie
cznej pracy onlin
e

Prowadzacy

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

Data realizacji
zajeé

23-03-2026

23-03-2026

23-03-2026

24-03-2026

24-03-2026

24-03-2026

24-03-2026

25-03-2026

Godzina
rozpoczecia

11:15

13:45

16:00

09:00

11:15

13:45

16:00

09:00

Godzina
zakonczenia

13:15

15:45

19:00

11:00

13:15

15:45

19:00

11:00

Liczba godzin

02:00

02:00

03:00

02:00

02:00

02:00

03:00

02:00



Przedmiot / temat
zajec

Poruszanie sie w
Internecie i komu
nikacja e-
mailowa -
podstawy bezpie
cznej pracy onlin
e

Poruszanie sie w
Internecie i komu
nikacja e-
mailowa -
podstawy bezpie
cznej pracy onlin
e

Poruszanie sie w
Internecie i komu
nikacja e-
mailowa -
podstawy bezpie
cznej pracy onlin
e

Komunikacja e-
mailowa i bezpie
czenstwo danych
w praktyce (Onli
ne Essentials -
czesé 2)

Komunikacja e-
mailowa i bezpie
czenstwo danych
w praktyce (Onli
ne Essentials -
czesé 2)

Komunikacja e-
mailowa i bezpie
czenstwo danych
w praktyce (Onli
ne Essentials -
czesé 2)

Prowadzacy

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

Data realizacji
zajeé

25-03-2026

25-03-2026

25-03-2026

26-03-2026

26-03-2026

26-03-2026

Godzina
rozpoczecia

11:15

13:45

16:00

09:00

11:15

13:45

Godzina
zakonczenia

13:15

15:45

19:00

11:00

13:15

15:45

Liczba godzin

02:00

02:00

03:00

02:00

02:00

02:00



Przedmiot / temat
zajec

Komunikacja e-
mailowa i bezpie
czenstwo danych
w praktyce (Onli
ne Essentials -
czesc 2)

Edytor tekstu —
tworzenie i form
atowanie dokum
entéw (Word
Processing)

Edytor tekstu —
tworzenie i form
atowanie dokum
entéw (Word
Processing)

Edytor tekstu —
tworzenie i form
atowanie dokum
entéw (Word
Processing)

Edytor tekstu —
tworzenie i form
atowanie dokum
entéw (Word
Processing)

Arkusz kalkulacyj
ny —
wprowadzanie d
anych i podstawo
we obliczenia (Sp
readsheets)

Arkusz kalkulacyj
ny —
wprowadzanie d
anych i podstawo
we obliczenia (Sp
readsheets)

Prowadzacy

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

ANDRZEJ
HEJDUK

Data realizacji
zajeé

26-03-2026

27-03-2026

27-03-2026

27-03-2026

27-03-2026

28-03-2026

28-03-2026

Godzina
rozpoczecia

16:00

09:00

11:15

13:45

16:00

09:00

11:15

Godzina
zakonczenia

19:00

11:00

13:15

15:45

19:00

11:00

13:15

Liczba godzin

03:00

02:00

02:00

02:00

03:00

02:00

02:00



Przedmiot / temat

. Prowadzacy
zajec

Arkusz kalkulacyj
ny -
wprowadzanie d
anych i podstawo
we obliczenia (Sp
readsheets)

ANDRZEJ
HEJDUK

Arkusz kalkulacyj
ny -

i ANDRZEJ
wprowadzanie d

. HEJDUK
anych i podstawo

we obliczenia (Sp
readsheets)

Zielone

bezpieczenstwo ANDRZEJ
- Softtech i HEJDUK
Healthtech

Zielone

bezpieczenstwo ANDRZEJ
- Softtech i HEJDUK
Healthtech

Podsumowanie - -
Egzamin

Podsumowanie - -
Egzamin

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
28-03-2026 13:45
28-03-2026 16:00
29-03-2026 09:00
29-03-2026 11:15
29-03-2026 13:45
29-03-2026 16:00
Cena

11 000,00 PLN

11 000,00 PLN

174,60 PLN

174,60 PLN

Godzina
zakonczenia

15:45

19:00

11:00

13:15

15:45

19:00

Liczba godzin

02:00

03:00

02:00

02:00

02:00

03:00



W tym koszt walidacji brutto 1 200,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 1200,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 200,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 200,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

ANDRZEJ HEJDUK

0d 20 lat jest trenerem oraz coachem rozwoju lideréw oraz zespotow, akredytowanym trenerem
metodyk zarzgdzania projektami i aktywnym Menedzer Projektéw. Ponadto dziata w roli konsultanta
w zakresie HR, coacha biznesu, facylitatora i trenera w zakresie przywddztwa, zarzadzania
zespotami w obszarach sprzedazowych, produkcyjnych i logistycznych oraz w zakresie kompetenciji
cyfrowych. Posiada wieloletnie doswiadczenie biznesowe, ktére zdobyt pracujgc na stanowiskach
kierowniczych w pionach handlowych, zespotach projektowych realizujgc projekty biznesowe, HR
oraz wdrazajgcych zmiany procesowe i organizacyjne. Prowadzi otwarte grupy wsparcia
menedzeréw projektéw, lideréw zespotéw pracujgce metodg Action Learning w zakresie
zarzadzania zespotami, budowania autorytetu, zarzadzania przez wartosci z naciskiem na
okreslanie celéw i oczekiwan, udzielania informacji zwrotnej, podejmowania dziatan rozwojowych
oraz korygujacych. Wiacza w ksztattowanie lideréw elementy rozwoju samoswiadomosci (profile
zachowan, elementy typéw osobowosci) oraz rozwijania stylow przywédztwa nakierowane na
ksztattowanie samodzielnosci oraz zaangazowania cztonkéw zespotu.

Specjalizacja szkolen:

- w zakresie zarzadzania projektami, przywoédztwa,

- w obszarze sprzedazy i negocjacji w biznesie,

- budowy i wdrazania systemoéw Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,

- rozwijania i implementacji rozwigzan ekologicznych w biznesie i przestrzeni osobiste;j,

- w zakresie kompetencji cyfrowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestnicy otrzymuja autorski skrypt szkoleniowy przygotowany przez prowadzacego, zaprojektowany z mysla o osobach

rozpoczynajgcych nauke w zakresie umiejetnosci cyfrowych. Skrypt zawiera cze$¢é teoretyczng oraz ¢wiczenia praktyczne. Zostanie
przekazany uczestnikom w postaci papierowej oraz w wers;ji elektronicznej na pendrive.

W czesci praktycznej znajdujg sie przyktady zadan przydatnych w pracy, scenariusze biurowe, checklisty bezpieczenstwa oraz zestawy

plikobw ¢wiczeniowych o rosngcym poziomie trudnosci. Materiat prezentuje usystematyzowane tresci w podziale na dni szkoleniowe. Na
koncu skryptu pozostawiono miejsce na indywidualne notatki.

Warunki uczestnictwa



Warunkiem ukonczenia szkolenia jest obecno$¢ na 80% (min. 50 z 63 godzin zaje¢) potwierdzona podpisem na liscie obecnosci oraz
zdanie koficowego egzaminu zgodnie z wytycznymi dotyczgcymi nabycia kwalifikacji ZRK (kod 12622).

Proces nauczania oddzielony jest od procesu walidacji. Proces walidacji i certyfikacji zostanie przeprowadzony przez zewnetrzy podmiot i
certyfikowanego egzaminatora.

Informacje dodatkowe

Harmonogram zaje¢ obejmuje 9 h zegarowych zaje¢ plus przerwy kazdego dnia. W ramach ustugi zapewnione sg przerwy kawowe oraz
lunch.

Czas trwania szkolenia: 7 dni

Miejsce realizacji ustugi przystosowane jest dla oséb z niepetnosprawnosciami (OzN).
Agenda szkoleniowa:

9.00 -11.00 - 2h zeg. szkolenia
11.00-11.15 - przerwa

11.15-13.15 - 2 h zeg. szkolenia
13.15-13.45 - przerwa obiadowa
13.45-15.45 - 2h zeg. szkolenia
15.45-16.00 - przerwa

16.00 - 19:00- 3 h zeg. szkolenia

Podstawa zwolnienia ustugi z podatku Vat:

Ustuga jest zwolniona z podatku VAT w przypadku, kiedy przedsiebiorstwo zwolnione jest z podatku VAT lub dofinansowanie wynosi co najmniej
70%. W innej sytuacji do ceny netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%.

Podstawa:
-Par.3 ust. 1 pkt. 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug

-art,. 43 ust.1 pkt 29 lit. a ustawy z dn. 11.03.2024 o podatku od towaréw i ustug.(Dz.U.2024 poz.3

Adres

ul. Jézefa Pitsudskiego 97
26-434 Gielniow

woj. mazowieckie

Miejsce przystosowane dla oséb OZN.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe



Kontakt

ﬁ E-mail tadeusz@akn.pl

Telefon (+48) 501 794 799

Tadeusz Buzarewicz



