Mozliwos$¢ dofinansowania

Kompetencje cyfrowe w pracy biurowej: 3 600,00 PLN brutto
dokumenty, poczta, pliki, Internet, e-ustugi i 3 600,00 PLN netto
bezpieczenstwo - szkolenie 100,00 PLN  brutto/h

100,00 PLN netto/h
332,00 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/05/05/211910/3540227

KKW Jakub
Wojciechowski

© Piotrkow Trybunalski

& Ustuga szkoleniowa
Brak ocen dla tego dostawcy E
stacjonarna

{2 Zajecia grupowe
® 36:00h
£ 31.05.2026 do 14.06.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Administracja IT i systemy komputerowe

Szkolenie skierowane jest do os6b dorostych, ktére chca rozwingé
praktyczne kompetencje cyfrowe potrzebne w pracy biurowej,
administracyjnej, ustugowej, sprzedazowej lub w prowadzeniu wtasnej
dziatalnosci gospodarcze;.

Ustuga jest przeznaczona w szczegoélnosci dla:

e pracownikéw biurowych i administracyjnych,

e 0s6b pracujgcych z dokumentami, pocztg elektroniczna, plikami i
prostymi zestawieniami,

e 0s6b bezrobotnych lub poszukujgcych pracy, ktére chcg zwiekszy¢
swoje kompetencje cyfrowe,

¢ wiascicieli mikro i matych firm,

e 0s6b dorostych chcacych sprawniej korzysta¢ z komputera, Internetu i
e-ustug,

e 0s06b, ktore korzystajg z komputera w podstawowym zakresie, ale
chca uporzadkowac i rozwing¢ swoje umiejetnosci,

e 0s6b chcacych nauczy¢ sie praktycznego wykorzystania programéw
Microsoft Word i Microsoft Excel w codziennej pracy.

Grupa docelowa ustugi

Szkolenie ma charakter podstawowy i praktyczny. Uczestnik powinien
posiada¢ podstawowa umiejetnos$¢ obstugi komputera.

Minimalna liczba uczestnikéw 2
Maksymalna liczba uczestnikow 10
Data zakonczenia rekrutacji 28-05-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna



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

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

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnikow do samodzielnego wykonywania podstawowych zadan biurowych z wykorzystaniem
narzedzi cyfrowych, w tym programéw Microsoft Word i Microsoft Excel, poczty elektronicznej, przegladarki internetowej,
systemu plikow oraz wybranych e-ustug. Uczestnik po zakonczeniu ustugi bedzie przygotowany do tworzenia prostych
dokumentdw, tabel i zestawien, porzadkowania danych, komunikacji elektronicznej, przesytania zatgcznikéw oraz
aspektow bezpieczenstwa.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Organizuje pliki i foldery
wykorzystywane w pracy biurowej

Tworzy i edytuje dokumenty tekstowe w
programie Microsoft Word

Przygotowuje proste tabele i
zestawienia w programie Microsoft
Excel

Obstuguje poczte elektroniczng w pracy
biurowej

Korzysta z Internetu w celu
wyszukiwania informacji potrzebnych w

pracy

Kryteria weryfikacji

Uczestnik tworzy strukture folderéw,
zapisuje pliki we wtasciwych
lokalizacjach, zmienia nazwy plikow,
kopiuje, przenosi i usuwa dokumenty
oraz porzadkuje dane zgodnie z
przyjetym schematem

Uczestnik przygotowuje prosty
dokument tekstowy, stosuje
podstawowe formatowanie, wprowadza
nagtéwki, listy punktowane lub
numerowane, zapisuje plik i
przygotowuje dokument do wydruku

Uczestnik wprowadza dane do arkusza,
formatuje komorki, tworzy prosta
tabele, wykonuje podstawowe
obliczenia, stosuje podstawowe funkcje
i zapisuje gotowy arkusz

Uczestnik tworzy wiadomo$¢ e-mail,
uzupetnia adresata, temat i tres¢
wiadomosci, dodaje zatgcznik, odbiera
wiadomosci oraz porzadkuje
korespondencije

Uczestnik korzysta z przegladarki
internetowej, wyszukuje informacje,
otwiera wyniki wyszukiwania, pobiera
pliki oraz ocenia podstawowa
wiarygodnos$¢ zrédet

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Korzysta z wybranych e-ustug i
formularzy elektronicznych

Stosuje podstawowe zasady
bezpieczenstwa cyfrowego

Wykorzystuje narzedzia cyfrowe do
realizacji prostych zadan biurowych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetenciji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

Uczestnik rozpoznaje przyktadowe e-
ustugi, wskazuje ich zastosowanie oraz
wykonuje podstawowe czynnosci
zwigzane z wyszukaniem informacji lub
wypetnieniem prostego formularza
elektronicznego

Uczestnik rozpoznaje podstawowe
zagrozenia cyfrowe, wskazuje zasady
tworzenia bezpiecznych haset,
rozpoznaje podejrzane wiadomosci i
stosuje zasady ochrony danych

Uczestnik wykonuje zadanie praktyczne
obejmujace przygotowanie dokumentu,
zapisanie pliku, utworzenie prostego
zestawienia, wystanie wiadomosci e-
mail z zatgcznikiem oraz zachowanie
porzadku w plikach

Zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK
Program

Program ustugi

taczna liczba godzin zegarowych ustugi: 36 godzin



Forma realizacji: stacjonarna

Wariant zajec: zajecia grupowe

Modut 1. Organizacja pracy cyfrowej w biurze — 3 godziny

¢ Rola narzedzi cyfrowych w pracy biurowe;j.

¢ Podstawowe pojecia zwigzane z dokumentami, plikami, folderami i danymi.
¢ Organizacja stanowiska pracy.

» Dobre praktyki pracy z dokumentami elektronicznymi.

e Zapisywanie i odnajdywanie plikdw.

¢ Tworzenie prostego schematu porzadkowania dokumentdéw.

Modut 2. Pliki, foldery i zarzgdzanie dokumentami — 4 godziny

e Tworzenie folderéw i podfolderéw.

e Kopiowanie, przenoszenie, usuwanie i zmiana nazw plikdw.
e Zapisywanie dokumentéw w odpowiednich lokalizacjach.

¢ Praca z plikami pobranymi z Internetu.

e Podstawy archiwizacji dokumentéw.

* Bezpieczne przechowywanie danych.

« Cwiczenia praktyczne z organizacji dokumentéw biurowych.

Modut 3. Microsoft Word w pracy biurowej — 7 godzin

e Tworzenie nowego dokumentu w programie Microsoft Word.

¢ Whpisywanie i edycja tekstu.

e Formatowanie czcionki, akapitéw i nagtéwkdw.

e Listy punktowane i numerowane.

e Wstawianie prostych tabel.

e Wyréwnywanie tekstu i ustawienia strony.

e Zapisywanie dokumentu w réznych formatach.

e Przygotowanie dokumentu do wydruku.

« Cwiczenie praktyczne: przygotowanie prostego pisma, notatki stuzbowej lub informacii dla klienta.

Modut 4. Microsoft Excel w pracy biurowej — 7 godzin

e Wprowadzenie do programu Microsoft Excel.

e Budowa arkusza: komorki, kolumny, wiersze, arkusze.

¢ Wprowadzanie i edycja danych.

e Formatowanie komérek i tabel.

e Tworzenie prostych zestawien.

¢ Podstawowe dziatania matematyczne.

¢ Proste funkcje, np. suma, $rednia, minimum, maksimum.

e Sortowanie i podstawowe filtrowanie danych.

e Zapisywanie arkusza.

 Cwiczenie praktyczne: przygotowanie prostego zestawienia kosztéw, listy klientéw lub ewidencji.

Modut 5. Poczta elektroniczna i komunikacja biurowa — 4 godziny

e Zasady korzystania z poczty elektronicznej w pracy.

e Tworzenie poprawnej wiadomosci e-mail.

e Temat, tre$¢, zataczniki i podpis.

¢ Odbieranie, odpowiadanie i przekazywanie wiadomosci.

e Porzadkowanie poczty.

e Zasady netykiety.

¢ Rozpoznawanie podejrzanych wiadomosci.

o Cwiczenie praktyczne: wystanie wiadomosci e-mail z zatgcznikiem.

Modut 6. Internet i wyszukiwanie informacji — 3 godziny



e Korzystanie z przegladarki internetowe;.

¢ Wyszukiwanie informacji przydatnych w pracy biurowe;.
e Otwieranie i porownywanie wynikow wyszukiwania.

¢ Pobieranie dokumentéw i plikow.

¢ Ocena podstawowej wiarygodnosci informaciji.

e Bezpieczne korzystanie ze stron internetowych.

Modut 7. E-ustugi i formularze elektroniczne — 2 godziny

e Czym sg e-ustugi i gdzie sg wykorzystywane.

¢ Przyktady e-ustug przydatnych w zyciu zawodowym i codziennym.
¢ Wyszukiwanie informacji na stronach instytucji publicznych.

e Podstawowe zasady wypetniania formularzy elektronicznych.

e Pobieranie i zapisywanie potwierdzen lub dokumentéw.

Modut 8. Bezpieczenstwo cyfrowe w pracy biurowej — 2 godziny 45

minut

e Podstawowe zagrozenia cyfrowe.

e Bezpieczne hasta i ochrona dostepu do kont.

¢ Ochrona danych osobowych i dokumentow.

e Bezpieczne korzystanie z poczty elektroniczne;.

¢ Rozpoznawanie podejrzanych linkéw i zatgcznikéw.
e Bezpieczna praca na wtasnym i firmowym sprzecie.
¢ Podsumowanie dobrych praktyk cyfrowych.

Walidacja efektow uczenia sie — 1 godzina

e Test teoretyczny z zakresu organizacji pracy cyfrowej, poczty elektronicznej, Internetu, e-ustug i bezpieczenstwa cyfrowego.
e Zadanie praktyczne wykonywane przy komputerze, obejmujgce prace z plikami, przygotowanie dokumentu w programie Microsoft
Word, przygotowanie prostego zestawienia w programie Microsoft Excel oraz wystanie wiadomosci e-mail z zatgcznikiem.

¢ Ocena efektéw uczenia sie przez osobe walidujaca.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16

Przedmiot / Typ Data realizacji
. Prowadzacy .
temat aktywnosci zajec

Organizacja

pracy

cyfrowej w JAKUB

biurze. Pliki, Zajecia WOJCIECHO 31-05-2026
foldery i WSKI

podstawy

zarzadzania
dokumentami

- Przerwa - 31-05-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

11:30

Godzina

. . Liczba godzin
zakonczenia

11:30 03:30

12:30 01:00



Przedmiot /
temat

Zarzadzanie
dokumentami:
zapisywanie,
kopiowanie,
przenoszenie
i
porzadkowani
e plikéw

Microsoft
Word:
tworzenie,
edycja i
formatowanie
dokumentow
tekstowych

am-

Microsoft
Word: tabele,
listy, uktad
dokumentu,
zapis i
przygotowani
e do wydruku

Microsoft
Excel:
wprowadzani
e danych,
formatowanie
komérek i
tworzenie
tabel

@D

Microsoft
Excel:
podstawowe
obliczenia,
funkcje,
sortowanie i
filtrowanie
danych

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

JAKUB
WOJCIECHO
WSKI

JAKUB
WOJCIECHO
WSKI

JAKUB
WOJCIECHO
WSKI

JAKUB
WOJCIECHO
WSKI

JAKUB
WOJCIECHO
WSKI

Data realizacji
zajeé

31-05-2026

06-06-2026

06-06-2026

06-06-2026

07-06-2026

07-06-2026

07-06-2026

Godzina
rozpoczecia

12:30

08:00

11:30

12:30

08:00

11:30

12:30

Godzina
zakonczenia

16:00

11:30

12:30

16:00

11:30

12:30

16:00

Liczba godzin

03:30

03:30

01:00

03:30

03:30

01:00

03:30



Przedmiot /
temat

Poczta

elektroniczna
W pracy
biurowej:
wiadomosci,
zataczniki,
porzadkowani
e
korespondenc
ji

11216 B

Internet,
wyszukiwanie
informaciji, e-
ustugi i
formularze
elektroniczne

Bezpieczenst
wo cyfrowe w
pracy
biurowej i
podsumowani
e dobrych
praktyk

em-

Cwiczenia
podsumowuja
ce: Word,
Excel, poczta,
pliki, Internet i
e-ustugi

@m-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Prowadzacy

JAKUB
WOJCIECHO
WSKI

JAKUB
WOJCIECHO
WSKI

JAKUB
WOJCIECHO
WSKI

JAKUB
WOJCIECHO
WSKI

Data realizacji
zajeé

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

11:30

12:30

08:00

09:30

09:45

11:00

Godzina
zakonczenia

11:30

12:30

16:00

09:30

09:45

11:00

12:00

Liczba godzin

03:30

01:00

03:30

01:30

00:15

01:15

01:00

Podsumowanie

Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 36:00

w tym suma godzin zaje¢ 30:45

w tym suma godzin walidaciji 01:00



Rodzaj godzin Liczba godzin

w tym suma przerw 04:15
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 42:15
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 600,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na wartos$¢ sprzedazy

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 36:00
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O JAKUB WOJCIECHOWSKI

‘ ' Jestem informatykiem i programistg z doswiadczeniem w projektach komercyjnych i dydaktyce. Od
2022 r. prowadze wiasng dziatalnosé w IT, projektujac i wdrazajac aplikacje webowe, desktopowe i
mobilne, realizujgc petny cykl — analize wymagan, architekture, implementacje, testy i wdrozenia.
Pracuje w JavaScript, PHP, SQL i HTML/CSS, wykorzystuje Node.js i React Native, a w pracy
zespotowej Git/GitHub.

Posiadam kompetencije bazodanowe w MySQL: modelowanie relacji, optymalizacja zapytan,
indeksowanie, backup i przywracanie danych. Zajmuje sie konfiguracja stacji roboczych, instalacjg i
aktualizacjg Windows oraz Linux, imagingiem oraz procedurami backup/restore. Dobrze poruszam
sie w sieciach LAN (IPv4, DHCP, DNS, NAT), diagnozuje potaczenia i konfiguruje urzadzenia



peryferyjne.

Jestem nauczycielem i trenerem — prowadze zajecia praktyczne z programowania, baz danych,
administracji systemami i podstaw cyberbezpieczenstwa. Przygotowuje materiaty dydaktyczne,
¢wiczenia projektowe i konspekty, ttumacze ztozone zagadnienia prostym jezykiem i wspieram
uczestnikow mentoringiem. Stawiam na prace warsztatowg, dobre praktyki kodowania,
dokumentacje i samodzielne rozwigzywanie problemow, opierajgc szkolenia na case’ach,
narzedziach branzowych i pracy w repozytoriach IT.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Organizator zapewnia uczestnikom materiaty szkoleniowe niezbedne do prawidtowego udziatu w ustudze oraz utrwalenia zdobytej wiedzy
po zakonczeniu szkolenia.

Uczestnik otrzyma materiaty w wersji papierowej lub elektronicznej, obejmujace najwazniejsze zagadnienia omawiane podczas zaje¢, w
tym: organizacje pracy z plikami i folderami, tworzenie i edycje dokumentéw w programie Microsoft Word, przygotowywanie prostych
tabel i zestawierr w programie Microsoft Excel, obstuge poczty elektronicznej, korzystanie z Internetu, podstawowe e-ustugi oraz zasady
bezpieczenstwa cyfrowego.

Materiaty bedg obejmowac instrukcje krok po kroku, przyktadowe zadania praktyczne, pliki robocze do ¢wiczen, przyktadowe dokumenty
tekstowe, przyktadowe arkusze kalkulacyjne oraz krétkie podsumowania najwazniejszych czynnosci wykonywanych podczas pracy
biurowej z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych.

Uczestnicy bedg pracowac na sprzecie komputerowym zapewnionym przez organizatora lub na wtasnym komputerze przenosnym, jezeli
wybiorg takg forme pracy. Organizator zapewnia warunki umozliwiajgce realizacje ¢wiczen praktycznych, w tym dostep do stanowiska
pracy, energii elektrycznej oraz Internetu.

Szkolenie ma charakter podstawowy i praktyczny. Program zostat przygotowany z mysla o osobach, ktére chca sprawniej korzystac z
narzedzi cyfrowych w pracy biurowej, w tym z programéw Microsoft Word i Microsoft Excel.

Warunkiem uzyskania certyfikatu potwierdzajgcego ukoriczenie ustugi jest uczestnictwo w co najmniej 80% godzin szkolenia,
przystapienie do walidacji efektdéw uczenia sie oraz uzyskanie pozytywnego wyniku z walidacji. Walidacja obejmuje test teoretyczny oraz
zadanie praktyczne wykonywane przy komputerze.

Test sprawdza wiedze uczestnika z zakresu organizacji pracy cyfrowej, obstugi poczty elektronicznej, korzystania z Internetu, e-ustug oraz
bezpieczenstwa cyfrowego. Zadanie praktyczne pozwala ocenié¢ umiejetnos$é pracy z plikami, przygotowania dokumentu w programie
Microsoft Word, wykonania prostego zestawienia w programie Microsoft Excel oraz wystania wiadomosci e-mail z zatgcznikiem.

Oceny efektéw uczenia sie dokona osoba walidujgca. Zachowana zostanie rozdzielno$¢ pomiedzy procesem szkolenia a procesem
walidacji. Trener prowadzacy zajecia nie bedzie ingerowat w ocene wynikéw walidacji.

Adres

ul. Klonowa 3/A
97-300 Piotrkow Trybunalski
woj. tédzkie

Ustuga bedzie realizowana w miejscu przygotowanym do prowadzenia zaje¢ szkoleniowych w komfortowych,
spokojnych i bezpiecznych warunkach. Sala umozliwia swobodny udziat uczestnikéw w zajeciach, prowadzenie czesci
teoretycznej, wykonywanie ¢wiczen praktycznych oraz przeprowadzenie walidacji efektow uczenia sie. Przestrzen jest
dostosowana do pracy indywidualnej i grupowej, a warunki organizacyjne pozwalajg na realizacje programu zgodnie z
harmonogramem. Liczba uczestnikow zostanie dopasowana do mozliwosci sali, tak aby kazda osoba miata zapewnione
wygodne warunki udziatu w szkoleniu.



Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

O Jakub Wojciechowski

ﬁ E-mail info@kkwdesign.pl

Telefon (+48) 883 226 604



