Mozliwos$¢ dofinansowania

SzkoleniePDR.pl

PURE LABOR
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

CIA
Yk Kk Kk 50/5

8 ocen

Podstawowe kompetencje cyfrowe w 6 700,00 PLN brutto
zakresie organizacji danych cyfrowych i 6700,00 PLN netto
bezpieczenstwa informacji 108,06 PLN brutto/h

108,06 PLN netto/h
261,33 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/05/07/200620/3543997

© Leszno

& Ustuga szkoleniowa
mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)

23] Zajecia indywidualne

®© 62:00h

59 14.05.2026 do 21.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Informatyka i telekomunikacja / Bezpieczenstwo IT

Szkolenie skierowane jest do os6b chcacych rozwijaé podstawowe
kompetencje cyfrowe w zakresie organizacji danych cyfrowych, pracy z
dokumentacja elektroniczng oraz bezpieczenstwa informaciji.

Uczestnikami szkolenia moga by¢ osoby wykorzystujgce narzedzia
cyfrowe w Srodowisku pracy, w szczegolnosci pracujgce z dokumentacja
elektroniczna, organizacja informacji oraz cyfrowym obiegiem danych.

Szkolenie przeznaczone jest dla osob poczatkujgcych, ktére chca zdobyé
praktyczne umiejetnosci zwigzane z obstugg narzedzi cyfrowych,
organizacjg danych oraz stosowaniem podstawowych zasad
bezpieczenstwa informaciji i cyberbezpieczenstwa.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 1
Data zakonczenia rekrutacji 13-05-2026

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem ustugi jest rozwoj podstawowych kompetencji cyfrowych uczestnikoéw w zakresie organizacji danych cyfrowych,
pracy z dokumentacjg elektroniczng oraz bezpieczenstwa informaciji.

Uczestnicy zdobeda praktyczne umiejetnosci zwigzane z obstuga narzedzi cyfrowych wspierajacych organizacje
informaciji, porzagdkowaniem danych elektronicznych, korzystaniem z dokumentac;ji cyfrowej oraz stosowaniem
podstawowych zasad bezpieczenstwa informacji i cyberbezpieczenstwa z wykorzystaniem oprogramowania

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik organizuje dane cyfrowe oraz

dokumentacje elektroniczng w
$rodowisku pracy.

Uczestnik wykorzystuje podstawowe
funkcje narzedzi Google, Microsoft
OneDrive oraz LMS do organizacji
danych cyfrowych

Uczestnik stosuje podstawowe zasady
bezpieczenstwa informac;ji i
cyberbezpieczenstwa podczas pracy z
danymi cyfrowymi.

Uczestnik wykorzystuje narzedzia
cyfrowe do organizacji informac;ji i
pracy z dokumentacja elektroniczna.

Cel biznesowy

Kryteria weryfikacji

porzadkuje dokumentacje
elektroniczna,

zapisuje i wyszukuje dane cyfrowe,
organizuje dane w $rodowisku
programu,

korzysta z podstawowych funkgciji
dokumentacji cyfrowej.

loguje sie i porusza po srodowisku
programu,

tworzy i organizuje dokumentacje
cyfrowa,

przyporzadkowuje dane do
odpowiednich projektow,
wykorzystuje funkcje zarzadzania.

rozpoznaje podstawowe zagrozenia
bezpieczenstwa danych,

stosuje zasady bezpiecznego dostepu
do danych,

organizuje bezpieczne przechowywanie
dokumentacji cyfrowej,

stosuje podstawowe zasady ochrony
informaciji.

korzysta z funkc;ji organizacji danych,
porzadkuje informacje cyfrowe,
wykonuje podstawowe czynnosci w
srodowisku cyfrowym,

organizuje elektroniczny obieg
dokumentac;ji.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Celem biznesowym ustugi jest podniesienie poziomu kompetenciji cyfrowych uczestnikéw w zakresie organizacji danych
cyfrowych, pracy z dokumentacjg elektroniczng oraz bezpieczenstwa informacji, co przyczyni sie do usprawnienia
organizacji pracy i bezpiecznego obiegu danych w srodowisku zawodowym.

Po zakonczeniu ustugi uczestnicy bedg wykorzystywac narzedzia cyfrowe wspierajgce organizacje informaciji oraz
dokumentacji elektronicznej, co wptynie na poprawe organizacji pracy, zwiekszenie bezpieczenstwa danych oraz
ograniczenie ryzyka btedéw zwigzanych z obiegiem informaciji.



Efekt ustugi

Efekt ustugi 1
Uczestnik organizuje dane cyfrowe oraz dokumentacje elektroniczng z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych.
Kryteria weryfikacji

¢ porzadkuje dokumentacje elektroniczng,

e zapisuje i wyszukuje dane cyfrowe,

e organizuje dane w srodowisku programu,

¢ korzysta z podstawowych funkcji dokumentacji cyfrowe;j.

Efekt ustugi 2
Uczestnik korzysta z podstawowych funkcji narzedzi Google, Microsoft OneDrive oraz LMS
Kryteria weryfikacji

* loguje sie do programu,

¢ korzysta z podstawowych funkcji systemu,

¢ organizuje dokumentacje elektronicznag,

¢ wykonuje podstawowe czynno$ci zwigzane z organizacjg informacji cyfrowych.

Efekt ustugi 3
Uczestnik stosuje podstawowe zasady bezpieczenstwa informacji podczas pracy z danymi cyfrowymi.
Kryteria weryfikacji

* rozpoznaje podstawowe zagrozenia bezpieczenstwa danych,
¢ stosuje zasady bezpiecznego dostepu do informacji,

e organizuje bezpieczne przechowywanie danych,

e przestrzega podstawowych zasad ochrony informacji.

Efekt ustugi 4
Uczestnik wykorzystuje narzedzia cyfrowe do organizacji informaciji i pracy z dokumentacja elektroniczna.
Kryteria weryfikacji

* korzysta z funkcji organizacji danych,

¢ porzadkuje informacje cyfrowe,

¢ wykonuje podstawowe czynnosci w srodowisku cyfrowym,
* organizuje elektroniczny obieg dokumentacji.

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi
Potwierdzenie osiggniecia efektéw ustugi nastapi poprzez wykonanie zadan praktycznych z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych i
oprogramowania narzedzi Google, Microsoft OneDrive oraz LMS,, obserwacje pracy uczestnika podczas wykonywania ¢wiczen

praktycznych oraz test wiedzy z zakresu organizacji danych cyfrowych i bezpieczenfstwa informacji. Walidacja prowadzona bedzie w
warunkach symulowanych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji



Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw 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 weryfikaciji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Ramowy program ustugi

Modut 1 — Podstawy kompetencji cyfrowych

e wprowadzenie do pracy w srodowisku cyfrowym,

e podstawowe pojecia zwigzane z organizacjg danych cyfrowych,
¢ wykorzystanie narzedzi cyfrowych w organizac;ji pracy,

¢ korzystanie z dokumentac;ji elektronicznej.

Modut 2 - Organizacja danych i dokumentaciji elektroniczne;j

¢ tworzenie i organizacja folderéw cyfrowych,

¢ porzadkowanie dokumentaciji elektroniczne;j,

¢ wyszukiwanie informacji i dokumentéw cyfrowych,
e organizacja elektronicznego obiegu informaciji,

¢ archiwizacja danych i dokumentow.

Modut 3 — Komunikacja i wspotpraca w srodowisku cyfrowym

e wspotdzielenie dokumentéw,

¢ organizacja komunikacji cyfrowej,

¢ korzystanie z narzedzi wspierajgcych wspoétprace online,
¢ bezpieczne udostepnianie informac;ji.

Modut 4 — Organizacja informacji i praca z narzedziami cyfrowymi

¢ korzystanie z podstawowych funkcji programéw wspierajgcych organizacje danych,
¢ organizacja informacji w srodowisku cyfrowym,

e praca z dokumentacja elektroniczng,

¢ wykorzystanie narzedzi cyfrowych do organizacji pracy.

Modut 5 — Bezpieczenstwo informac;ji i cyberbezpieczeristwo

e podstawy bezpieczeristwa informacji,

¢ bezpieczne hasta i ochrona danych,

e rozpoznawanie zagrozen w srodowisku cyfrowym,
e bezpieczne korzystanie z poczty elektronicznej,

¢ ochrona dokumentac;ji elektroniczne;j,

¢ dobre praktyki cyberbezpieczenstwa.



Modut 6 — Rozwigzywanie problemow i utrwalenie kompetenciji cyfrowych

e organizacja bezpiecznego obiegu danych,
e rozwigzywanie podstawowych probleméw w pracy z dokumentacija cyfrowa,
e utrwalenie kompetenc;ji cyfrowych,

e ¢wiczenia praktyczne w srodowisku cyfrowym.

Modut 7 — Walidacja efektdw uczenia sie

e test wiedzy,

e zadania praktyczne,
¢ weryfikacja organizacji danych i dokumentaciji elektronicznej,

e obserwacja wykonywania zadan praktycznych,

¢ podsumowanie efektéw uczenia sie.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 42

Przedmiot /
temat

Wprowadze
nie do

kompetencj
i cyfrowych

Organizacja
danych
cyfrowych
w Microsoft
Onedrive

Podstawy
pracy z
dokumenta
cja
elektronicz
ng

oo

Organizacja
informac;ji
w
Srodowisku
cyfrowym
w Google
Docs oraz
LMS

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

JUSTYNA
WOSIK

JUSTYNA
WOSIK

JUSTYNA
WOSIK

JUSTYNA
WOSIK

Data
realizacji
zajeé

14-05-2026

14-05-2026

14-05-2026

14-05-2026

14-05-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

11:00

12:00

13:00

Godzina
zakonczenia

09:00

11:00

12:00

13:00

14:00

Liczba
godzin

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot /
temat

Korzystanie
z narzedzi
cyfrowych
wspierajacy
ch
organizacje
danych

@B

Cwiczenia
praktyczne

Organizacja
dokumenta
cji
elektronicz
nej.
Cwiczenia
praktyczne

@D

Organizacja
dokumenta
cji
elektronicz
neElektroni
czny obieg
dokumenté
w
Podstawow
e funkcje
programéw
do
organizacji
danych

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Data
Prowadzacy realizacji

zajeé
JUSTYNA

14-05-2026
WOSIK
- 14-05-2026
JUSTYNA 14-05-2026
WOSIK
JUSTYNA 15-05-2026
WOSIK
- 15-05-2026
JUSTYNA

15-05-2026
WOSIK
- 15-05-2026

Godzina
rozpoczecia

14:00

15:00

15:15

08:00

10:00

10:30

12:00

Godzina
zakonczenia

15:00

15:15

16:00

10:00

10:30

12:00

12:45

Liczba
godzin

01:00

00:15

00:45

02:00

00:30

01:30

00:45

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot /
temat

Wyszukiwa
niei
porzadkow
anie
danych
cyfrowych.
Elektronicz
ny obieg
informac;ji

Cwiczenia
praktyczne
z
wykorzysta
niem
narzedzi
cyfrowych
w Microsoft
Onedrive

Organizacja
danychii
dokumenta
cji
cyfrowej.
Udostepnia
nie
dokumenté
Wi
wspétpraca
online

@B

Tworzenie i
organizacja
folderéw
cyfrowych.
Zapisywani
ei
archiwizacj
a danych

-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

JUSTYNA
WOSIK

JUSTYNA
WOSIK

JUSTYNA
WOSIK

JUSTYNA
WOSIK

Data
realizacji
zajeé

15-05-2026

15-05-2026

16-05-2026

16-05-2026

16-05-2026

16-05-2026

Godzina
rozpoczecia

12:45

14:00

08:00

10:00

10:30

12:00

Godzina
zakonczenia

14:00

16:00

10:00

10:30

12:00

12:45

Liczba
godzin

01:15

02:00

02:00

00:30

01:30

00:45

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot /
temat

Organizacja
kopii
zapasowyc
h w Google
Drive

Cwiczenia
praktyczne
w
Srodowisku
cyfrowym

Podstawy
bezpieczen
stwa
informaciji

en-

Cyberbezpi
eczenstwo
W pracy z
dokumenta
cja
cyfrowa.
Bezpieczny
dostep do
danych

24z42

Cwiczenia
praktyczne
i analiza
przypadko
w

Utrwalenie
kompetencj
i cyfrowych

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

JUSTYNA
WOSIK

JUSTYNA
WOSIK

JUSTYNA
WOSIK

JUSTYNA
WOSIK

JUSTYNA
WOSIK

JUSTYNA
WOSIK

Data
realizacji
zajeé

16-05-2026

16-05-2026

17-05-2026

17-05-2026

17-05-2026

17-05-2026

17-05-2026

18-05-2026

Godzina
rozpoczecia

12:45

14:00

08:00

10:00

10:30

12:00

12:45

08:00

Godzina
zakonczenia

14:00

16:00

10:00

10:30

12:00

12:45

16:00

09:00

Liczba
godzin

01:15

02:00

02:00

00:30

01:30

00:45

03:15

01:00

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Nie



Przedmiot /
temat

Bezpieczne
hastai
ochrona
danych
Rozpoznaw
anie
zagrozen w
srodowisku
cyfrowym

-

Ochrona
dokumenta
cji
elektronicz
nej-
Cwiczenia
praktyczne

30z42 |

Cwiczenia
praktyczne
online z
organizacji
danych
Bezpieczne
przechowy
wanie
informaciji
cyfrowych

Organizacja
dokumenta
cji
elektronicz
nej

Elektronicz
ny obieg
informaciji
Zarzadzani
e danymi
cyfrowymi

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Data
Prowadzacy realizacji

zajeé
JUSTYNA

18-05-2026
WOSIK
- 18-05-2026
JUSTYNA

18-05-2026
WOSIK
- 18-05-2026
JUSTYNA

18-05-2026
WOSIK
JUSTYNA

19-05-2026
WOSIK
JUSTYNA 19-05-2026
WOSIK
- 19-05-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:00

10:30

12:00

12:45

08:00

09:00

13:00

Godzina
zakonczenia

10:00

10:30

12:00

12:45

16:00

09:00

13:00

14:15

Liczba
godzin

01:00

00:30

01:30

00:45

03:15

01:00

04:00

01:15

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie



Przedmiot /
temat

Organizacja
komunikacj
iw
Srodowisku
cyfrowym
Korzystanie
z narzedzi
cyfrowych
do
organizacji
pracy

Podstawy
pracy z
chmura
danych
Zapisywani
ei
archiwizacj
a
dokumenté
w
elektronicz
nych

37242 o

Organizacja
kopii
zapasowyc
h danych w
Google
Drive

Zarzadzani
e dostepem
do
dokumenta
cji cyfrowej
Udostepnia
nie
dokumenté
Wi
organizacja
wspotpracy
online

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

JUSTYNA
WOSIK

JUSTYNA
WOSIK

JUSTYNA
WOSIK

JUSTYNA
WOSIK

Data
realizacji
zajeé

19-05-2026

20-05-2026

20-05-2026

20-05-2026

20-05-2026

Godzina
rozpoczecia

14:15

08:00

12:00

13:15

14:00

Godzina
zakonczenia

16:00

12:00

13:15

14:00

16:00

Liczba
godzin

01:45

04:00

01:15

00:45

02:00

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie



Przedmiot / Typ . Godzina
. Prowadzacy realizacji .
temat aktywnosci L, rozpoczecia
zajeé
Cwiczenia
praktyczne
i
podsumow
vaceprace 5 iecia JUSTYNA 21-05-2026  09:00
w systemie WOSIK
Google,
Microsoft.
Przygotowa
ne do
walidacji.
- Przerwa - 21-05-2026 12:45
42742 o Walidacja - 21-05-2026 14:00
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 62:00
w tym suma godzin zaje¢ 50:00
w tym suma godzin walidacji 02:00
w tym suma przerw 10:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 69:15
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 700,00 PLN

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

Data

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 6 700,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto

108,06 PLN

Godzina
zakonczenia

12:45

14:00

16:00

Liczba
godzin

03:45

01:15

02:00

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Nie



Koszt osobogodziny netto 108,06 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 62:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O JUSTYNA WOSIK

‘ ' Justyna Wosik — specjalista ds. pracy w srodowisku cyfrowym, posiadajgca doswiadczenie w pracy
z dokumentacja cyfrowa, organizacjg danych cyfrowych oraz wykorzystaniem narzedzi
wspierajgcych organizacje informacji i komunikacje cyfrowa.

Prowadzaca posiada praktyczne doswiadczenie w zakresie organizacji i przetwarzania danych
cyfrowych, pracy z dokumentacja elektroniczng oraz obstugi systeméw wspierajacych protokét
cyfrowy i zarzadzanie informacjg. W pracy zawodowej wykorzystuje specjalistyczne narzedzia
cyfrowe stuzgce do organizacji danych, pracy z dokumentacjg elektroniczng oraz bezpiecznego
obiegu informac;ji.

Posiada doswiadczenie w prowadzeniu praktycznych szkolen i warsztatow z zakresu wykorzystania
narzedzi cyfrowych oraz organizacji pracy w srodowisku cyfrowym.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestnicy ustugi otrzymajg materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej obejmujace:

e materiaty dydaktyczne w formacie PDF,

e instrukcje dotyczace organizacji danych cyfrowych i dokumentacji elektroniczne;j,

e materiaty dotyczace podstaw bezpieczeristwa informaciji i cyberbezpieczenstwa,

e ¢wiczenia praktyczne,

¢ przyktadowe materiaty do pracy w $rodowisku cyfrowym,

¢ dostep do materiatéw wykorzystywanych podczas zaje¢ realizowanych w czasie rzeczywistym.

Materiaty zostang udostepnione uczestnikom droga elektroniczna.

Warunki techniczne

Uczestnik szkolenia zobowigzany jest do posiadania:



e komputera lub laptopa z dostepem do Internetu,
¢ stabilnego tgcza internetowego,

¢ aktualnej przegladarki internetowej,

¢ mikrofonu oraz gtosnikéw lub stuchawek,

¢ aktywnego adresu e-mail.

Do realizacji czesci praktycznej wykorzystywane bedg ogdlnodostepne narzedzia cyfrowe oraz oprogramowanie wspierajgce organizacje
danych i dokumentaciji elektronicznej, w szczegélnosci:

e Google Drive,

e Google Docs,

* Microsoft OneDrive,

 programy do organizacji dokumentaciji elektronicznej (LMS)
e oprogramowanie wspierajgce prace z danymi cyfrowymi.

Szkolenie zdalne realizowane bedzie w czasie rzeczywistym z wykorzystaniem platformy umozliwiajgcej komunikacje audio i wideo
pomiedzy uczestnikami i prowadzacym.

Adres

ul. Geodetow 1
64-100 Leszno

woj. wielkopolskie

Leszczynskie Centrum Biznesu

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja

o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail justynawu@interia.eu

Telefon (+48) 506 494 003

JUSTYNA WOSIK



