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Informacje podstawowe

3 200,00 PLN brutto
3200,00 PLN netto
100,00 PLN brutto/h
100,00 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie skierowane jest do 0séb, ktére z wtasnej inicjatywy chca
rozwing¢ kwalifikacje cyfrowe w zakresie obstugi komputera, Internetu

oraz praktycznego wykorzystania nowoczesnych narzedzi wspierajacych

codzienng prace.

Grupa docelowa ustugi Osoba posiadajgca kwalifikacje nabyte podczas szkolenia samodzielnie
wykonuje podstawowe czynnosci zwigzane z obstugg komputera,
organizacjg plikdw i folderéw, korzystaniem z Internetu. Wykorzystuje
podstawowe funkcje edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego do
tworzenia dokumentéw, wykonywania prostych obliczen oraz organizacji

danych.
Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikéw 20
Data zakonczenia rekrutacji 26-05-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 32

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnikow do obstugi komputera oraz oprogramowania biurowego. Uczestnicy zostang
zapoznani z podstawowymi pojeciami i funkcjami zwigzanymi z obstugg komputera, korzystaniem z Internetu, edytora
tekstu oraz arkusza kalkulacyjnego. Szkolenie przygotowuje réwniez do praktycznego wykorzystywania nowoczesnych
narzedzi cyfrowych wspierajgcych codzienng prace, organizacje informacji oraz komunikacje.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji



Efekty uczenia sie

Obstuguje komputer w zakresie
podstawowym z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa

Kryteria weryfikacji

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

Rozréznia podstawowe typy
oprogramowania i systemy operacyjne

Poprawnie wiacza i wytgcza komputer

Wyszukuje potrzebne informacje
dotyczace obstugi komputera,
korzystajac z funkcji pomocy

Wyjasnia obowigzujace przepisy i
zasady posiadania legalnego
oprogramowania, rozréznia typy licencji

Stosuje procedury bezpiecznego
logowania oraz wyjasnia polityke i
zasady bezpiecznych haset

Uzasadnia konieczno$¢ stosowania
zapory (firewall) i podaje cel jej uzycia

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

Definiuje pojecie ztosliwego
oprogramowania i uzywa
oprogramowania antywirusowego do
skanowania komputera

Wymienia zasady prawidtowego,
ergonomicznego korzystania z
komputera, uwzgledniajgce ochrone
zdrowia i Srodowiska oraz zasady
dostosowania stanowiska
komputerowego do potrzeb osoby
niepetnosprawnej

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Wykonuje operacje na plikach i
folderach oraz zarzadza prostymi
aplikacjami

Kryteria weryfikacji

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

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

Wyszukuje pliki wedtug podanych
kryteriéw, sortuje pliki wedtug podanych
kryteriéw, 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

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



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 plikéw i zasobow

Rozréznia tacza internetowe, wybiera
typ tacza internetowego i uzasadnia
wybor

Podtacza urzadzenie do sieci
bezprzewodowej

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



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, przesyta 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, korzystajac z ré6znych
kryteriow

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

Wyjasnia zasady obowigzujace w
spotecznosci internetowej (wirtualnej)

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

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Komunikuje sie za pomoca poczty
elektronicznej

Dostosowuje edytor tekstu do wtasnych
preferencji

Kryteria weryfikacji

Wyjasnia pojecia zwigzane z
komunikacja w siec

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,
wykorzystujac zaawansowane funkcije
takie jak autoresponder, podpis
wiadomosci

Korzysta z ksigzki adresatéw, 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 wys$wietlanie dokumentu

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

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 i formatuje dokumenty

Wstawia i formatuje tabele, wykresy,
obrazy

Przygotowuije listy i koperty z uzyciem
korespondenciji 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 funkgc;ji
"Zastagp"

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

Korzysta z tabulatoréw w
przygotowaniu tabelarycznym tekstu,
stosuje automatyczne wypunktowanie i
numerowani

Korzysta ze styléw 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 gtowny

Wybiera adresatéw (Zrédto danych)
korespondencji seryjnej

Laczy liste adresowa z dokumentem,
drukuje dokumenty w korespondenc;ji
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
wiasnych 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 aplikacji

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
komoérek

Modyfikuje istniejgca zawartosé
komérek, 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 zawartos$ci komoérki

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 logicznej 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

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 papier

Rozmieszcza zawarto$¢ 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

Kwalifikacje wtaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

Kwalifikacje Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy

Kod kwalifikacji zarejestrowanej w ZRK 12622



Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje E-xam Damian Koniuszenny

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego E -xam Damian Koniuszenny

Program

Szkolenie ma charakter praktyczny i koncentruje sie na nabywaniu konkretnych umiejetnosci cyfrowych, ktére moga by¢ bezposrednio
wykorzystywane w codziennej pracy oraz zyciu prywatnym. Program zostat zaprojektowany tak, aby uczestnicy nie tylko poznali
podstawowe narzedzia komputerowe, ale przede wszystkim potrafili sprawnie i efektywnie z nich korzysta¢ w réznych sytuacjach
zawodowych.

W trakcie szkolenia uczestnicy pracujg na rzeczywistych przyktadach oraz wykonujag zadania odzwierciedlajgce typowe obowigzki biurowe
i administracyjne. Cwiczenia obejmujg m.in. organizacje plikow, tworzenie dokumentéw, korzystanie z Internetu.

Efektem szkolenia jest nie tylko wzrost kompetencji cyfrowych uczestnikéw, ale przede wszystkim zdobycie praktycznych umiejetnosci
umozliwiajgcych:

* sprawng organizacjg pracy na komputerze,

o efektywne wyszukiwanie i przetwarzanie informaciji,
¢ tworzenie i edycje dokumentow oraz danych,

e komunikacje i wspoétprace online,

e bezpieczne poruszanie sie w srodowisku cyfrowym,

Zdobyte umiejetnosci majg bezposrednie zastosowanie w pracy zawodowej oraz zyciu codziennym, wspierajgc efektywnosé,
samodzielno$é i rozwdéj kompetenciji cyfrowych uczestnikow.

Zakres tematyczny
Budowa komputera i urzadzenia peryferyjne

e o typy komputeréw,
¢ jednostka centralna,
e monitor, klawiatura, mysz,
¢ drukarka, skaner, pendrive.

Systemy operacyjne i oprogramowanie

e ¢ system operacyjny,
e programy uzytkowe,
e aplikacje biurowe,
e programy antywirusowe.

Bezpieczne korzystanie z komputera

e ¢ poprawne uruchamianie i wytgczanie komputera,
¢ logowanie,
e bezpieczne hasta,
o firewall,
 aktualizacje systemu,
¢ kopie zapasowe,
e wirusy i ztosliwe oprogramowanie.

Ergonomia pracy przy komputerze

e o organizacja stanowiska pracy,
e wptyw pracy przy komputerze na zdrowie,
¢ dostepnos¢ dla osob z niepetnosprawnosciami,
¢ ekologiczne korzystanie ze sprzetu.

Organizacja danych w systemie operacyjnym



e o dyski, foldery, pliki,
e rozszerzenia plikéw,
¢ wtasciwosci plikow.

Wyszukiwanie i kompresja danych

e o wyszukiwanie plikdw,
e sortowanie,
* archiwizacja ZIP/RAR.

Panel sterowania i konfiguracja systemu

e ¢ podstawowe ustawienia systemowe,
¢ konfiguracja drukarki,
e instalacja i odinstalowanie urzadzen.

Podstawowa obstuga edytora tekstu

e o kopiowanie tekstu,
¢ wykonywanie zrzutéw ekranu,
e zapisywanie dokumentéw.

Sieci komputerowe i Internet

e e pojecie sieci,
e przepustowosc,
¢ rodzaje taczy internetowych,
* sieci przewodowe i bezprzewodowe.

Wyszukiwanie informacji w Internecie

e o wyszukiwarki internetowe,
e domeny internetowe,
e zaktadki i ulubione,
e pobieranie zasobow.

Bezpieczenstwo i kultura w sieci

e e prawa autorskie,
¢ netykieta,
e zagrozenia mediéw spotecznosciowych,
e prywatnos¢ w Internecie.

Poczta elektroniczna

e o zaktadanie i obstuga konta e-mail,
¢ tworzenie wiadomosci,
e zatgczniki,
e spam i phishing,
¢ ksigzka adresowa,
¢ kalendarz online.

Podstawy pracy w edytorze tekstu

e e interfejs programu,
e ustawienia dokumentu,
e zapis plikow.

Formatowanie tekstu

e o czcionka,
e akapity,
e style,
e tabulatory,
e listy numerowane i punktowane.

Edycja i organizacja tekstu



e o kopiowanie i przenoszenie tekstuy,
e funkcje Znajdz i Zastap,
e automatyczne dzielenie wyrazéw.

Tabele i grafika w dokumencie

tworzenie tabel,

edycja tabel,

wstawianie obrazoéw,
rozmieszczanie obiektow.

Korespondencja seryjna

dokument gtowny,
zrédto danych,
generowanie listéw i kopert.

Przygotowanie dokumentu do druku

marginesy,
podziaty stron,
nagtéwki i stopki,
numeracja stron,
eksport do PDF.

Podstawy pracy w arkuszu kalkulacyjnym

interfejs programu,
skoroszyty i arkusze,
zaznaczanie komorek,
zapisywanie plikow.

Wprowadzanie i formatowanie danych

dane tekstowe i liczbowe,
formaty dat i procentéw,
kopiowanie formatéw,
zawijanie tekstu,
sortowanie danych.

Formuty i funkcje

dziatania matematyczne,
adresowanie wzgledne i bezwzgledne,
SUMA,

SREDNIA,

MIN,

MAX,

LICZ.JEZELI,

ZAOKR,

JEZELI.

Wykresy

wykres kolumnowy,
liniowy,

kotowy,

formatowanie wykresoéw,
etykiety danych.

Przygotowanie arkusza do druku

ustawienia strony,
marginesy,

nagtowki i stopki,
drukowanie zakresoéw,



e eksport do PDF.
Walidacja efektéw uczenia sie zostanie przeprowadzona w formie testu wiedzy oraz obserwacji wykonywania zadan praktycznych.

Test wiedzy bedzie obejmowat zagadnienia zwigzane z podstawowg obstugg komputera, korzystaniem z Internetu, bezpieczefistwem
cyfrowym, obstuga edytora tekstu oraz arkusza kalkulacyjnego. Celem testu bedzie sprawdzenie stopnia opanowania wiedzy teoretycznej
przez uczestnikdw.

Obserwacja praktyczna bedzie prowadzona podczas wykonywania ¢wiczen i zadan przy komputerze. Ocenie podlega¢ bedzie miedzy
innymi:

e organizacja plikow i folderéw,

e tworzenie i edycja dokumentow,

¢ wykonywanie podstawowych dziatan w arkuszu kalkulacyjnym,

¢ korzystanie z poczty elektronicznej i Internetu,

e stosowanie zasad bezpiecznej pracy w srodowisku cyfrowym,

e praktyczne wykorzystanie nowoczesnych narzedzi cyfrowych wspierajgcych organizacje pracy i wyszukiwanie informacji.

Podczas szkolenia stosowane bedg ré6znorodne metody aktywizujgce i interaktywne, wspierajgce efektywne przyswajanie wiedzy oraz
rozwdj praktycznych kompetencji cyfrowych. Wsréd wykorzystywanych metod znajdujg sie¢ miedzy innymi:

e prezentacje i instruktaze,

e Céwiczenia praktyczne przy komputerze,

e burza moézgéw,

e mapy mysli,

¢ dyskusje moderowane,

e analiza przyktadéw i zadan praktycznych.

Szczegdlny nacisk potozony jest na nauke poprzez dziatanie. Uczestnicy realizujg zadania odzwierciedlajace rzeczywiste sytuacje
zawodowe, takie jak organizacja plikdw i folderéw, tworzenie dokumentéw tekstowych i arkuszy kalkulacyjnych, korzystanie z poczty
elektronicznej, pracy w chmurze oraz nowoczesnych narzedzi wspierajgcych codzienng prace cyfrowa. Dzieki temu zdobywana wiedza
jest na biezaco utrwalana i moze by¢ bezposrednio wykorzystywana w praktyce zawodowej i zyciu codziennym.

Liczba godzin ustugi liczona jest wedtug godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna = 45 minut zegarowych).
Szkolenie obejmuje tacznie 32 godziny dydaktyczne, w tym:
16 godzin zajec¢ teoretycznych

16 godzin zaje¢ praktycznych.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 0

Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy Liczba godzin

zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3200,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 1 000,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 1 000,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 1 000,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 1 000,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Sylwia Ciszewska

‘ ' Sylwia Ciszewska — trenerka kompetencji cyfrowych oraz pracownik administracyjno-biurowy z
wieloletnim doswiadczeniem zawodowym w administracji publicznej i sektorze prywatnym. Posiada
wyksztatcenie wyzsze oraz ponad 10 lat praktyki w pracy biurowej, obejmujgcej obstuge
dokumentacji, archiwizacje danych, prace w systemach informatycznych oraz codzienne
wykorzystanie narzedzi pakietu Microsoft Office.

Jest certyfikowang trenerkg kompetencji cyfrowych, przygotowang metodycznie i merytorycznie
doprowadzenia szkolen z zakresu obstugi komputera i narzedzi biurowych, w tym szkolen
przygotowujgcych do uzyskania kwalifikacji wolnorynkowe;j ,Certyfikat umiejetnosci
komputerowych— poziom podstawowy”, wtgczonej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Sama
posiada potwierdzone kwalifikacje cyfrowe w ramach ZSK. W ostatnich 5 latach przeprowadzita
ponad 100godzin szkolen z tego zakresu.

W pracy szkoleniowej taczy praktyczne doswiadczenie administracyjne z nowoczesnym podejsciem
do cyfryzacji pracy biura. Specjalizuje sie w efektywnym wykorzystaniu Microsoft Office (w
szczegolnosci Excel) oraz wprowadzaniu uczestnikdw w praktyczne zastosowanie narzedzi Al
wspierajgcych organizacje pracy, przetwarzanie danych i automatyzacje zadan biurowych.
Szkolenia prowadzi w sposéb praktyczny i przystepny, koncentrujgc sie na realnych potrzebach
nowoczesnego pracownika administracji i rozwoju kompetencji niezbednych w cyfrowym biurze
przysztosci.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Uczestnicy szkolenia otrzymajg komplet materiatéw dydaktycznych wspierajgcych zaréwno proces nauki podczas zajeé, jak i
samodzielne utrwalanie wiedzy po ich zakonczeniu. Materiaty zostaty przygotowane w sposéb praktyczny i przejrzysty, tak aby
umozliwiaty tatwe odwotywanie sie do omawianych zagadnien w codziennej pracy.

W ramach szkolenia uczestnicy otrzymaja:

e skrypt szkoleniowy w formie elektronicznej (PDF) zawierajgcy oméwienie wszystkich zagadnieri objetych programem,

« instrukcje krok po kroku do wykonywania najwazniejszych czynnosci (np. zarzadzanie plikami, obstuga poczty, tworzenie dokumentéw

i arkuszy),
e zestaw ¢wiczen praktycznych wraz z przyktadowymi danymi do samodzielnej pracy,
¢ przyktadowe szablony dokumentéw (np. dokument tekstowy, arkusz kalkulacyjny, prezentacja),
¢ materiaty pomocnicze dotyczgce bezpieczenstwa cyfrowego (np. zasady tworzenia silnych haset, rozpoznawanie zagrozen),
e zestaw przydatnych linkdw do narzedzi online, w tym ustug publicznych oraz narzedzi Al,
¢ dostep do materiatéw po szkoleniu (np. w chmurze lub na platformie szkoleniowej), umozliwiajgcy ich ponowne wykorzystanie.

Materiaty sg dostosowane do poziomu uczestnikéw i skoncentrowane na praktycznym zastosowaniu zdobytych umiejetnosci.

Warunki uczestnictwa

Warunki uczestnictwa i zaliczenia szkolenia:

Uczestnictwo w szkoleniach dofinansowanych:

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu dofinansowanym jest:

zatozenie konta przez uczestnika w Bazie Ustug Rozwojowych (BUR),

spetnienie wymagan okreslonych przez operatora dofinansowania.

Zaliczenie szkolenia:

Aby otrzyma¢ potwierdzenie udziatu w szkoleniu, uczestnik musi osiggng¢ minimum 80% frekwencji z przeprowadzonych zajec.
Obecnos¢ uczestnikow weryfikowana poprzez liste obecnosci — wymagane minimum 80% obecnosci, by uzyskac¢ zaliczenie.
Warunki organizacyjne:

Zajecia prowadzone w sali wyposazonej w sprzet multimedialny oraz pomoce dydaktyczne

Informacje dodatkowe

Podstawa zwolnienia z VAT:

Ustuga szkoleniowa korzysta ze zwolnienia z podatku VAT, pod warunkiem ze dofinansowanie pokrywa co najmniej 70% kosztéw
szkolenia.

W przypadku nizszego poziomu dofinansowania, do ceny netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%.

Podstawa prawna:

Zwolnienie z podatku VAT na podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie

zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (tekst jednolity: Dz.U. z 2025 r., poz. 832).

Adres

ul. Macieja Kikuty 9
07-430 Myszyniec

woj. mazowieckie



Sala wyposazona w sprzet multimedialny oraz pomoce dydaktyczne

Kontakt

ﬁ E-mail kontakt@signaprojekt.pl

Telefon (+48) 535212 339

Magdalena toza



