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Fook ok Kk 48/5
202 oceny

Indywidualny kurs: Cyfrowy ekspert — MS 6 400,00 PLN brutto

Office i nowoczesne ustugi online. 6 400,00 PLN  netto
100,00 PLN brutto/h

100,00 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/10/16/165576/3884277

© Piotrkéw Trybunalski

& Ustuga szkoleniowa

[f] stacjonarna

t8) Zajecia indywidualne

® 64:00h

£ 14.11.2026 do 16.01.2027

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Ustuga skierowana jest do 0s6b, ktére chcg podniesé swoje kompetencije
cyfrowe od poziomu zerowego/podstawowego, w szczegdlnosci do:

¢ Pracownikéw biurowych i administracyjnych: Osoby, ktére chca
usystematyzowacé wiedze z zakresu MS Office, aby pracowac szybciej
i popetnia¢ mniej bteddéw.

¢ 0Oso6b powracajacych na rynek pracy: Kandydaci, ktérzy po dtuzszej
przerwie zawodowej potrzebujg aktualizacji wiedzy o nowoczesnych
narzedziach cyfrowych i standardach komunikacji online.

* Przedsigbiorcéw (MSP): Wiasciciele matych firm, ktérzy chca
samodzielnie zarzadzaé dokumentacja, prowadzi¢ proste rozliczenia
w Excelu oraz bezpiecznie korzysta¢ z e-bankowosci i e-urzedow.

e Os6b w wieku 50+: Uczestnicy chcacy bezpiecznie poruszac sie w
$wiecie cyfrowym, korzystac z e-ustug (IKP, mObywatel) oraz
komunikowa¢ sie z bliskimi i instytucjami przez Internet.

e 0s6b chcacych zmienié¢ profesje: Kandydaci do pracy w sektorze
ustug, gdzie podstawowa znajomosé pakietu Office i
cyberbezpieczenstwa jest wymaganiem wstepnym.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 1
Data zakornczenia rekrutacji 13-11-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna



Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest nabycie przez uczestnikow kompleksowych kompetencji cyfrowych pozwalajgcych na samodzielng i
bezpieczng obstuge komputera, poruszanie sie w Internecie oraz biegte wykorzystanie pakietu MS Office (Word, Excel,
PowerPoint) w codziennych zadaniach zawodowych i prywatnych. Program ktadzie szczegdlny nacisk na praktyczne
wykorzystanie e-ustug (bankowo$¢, urzedy) oraz bezpieczerstwo danych w sieci.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji
Wykorzystuje zasady bezpiecznej pracy Rozréznia bezpieczne i niebezpieczne
w sieci wiadomosci e-mail

Loguje sie do Profilu Zaufanego

Obstuguje platformy administracji

publicznej
Wykonuje operacje w bankowosci

elektronicznej

Tworzy logiczna strukture folderéw

Archiwizuje pliki

Zarzadza zasobami cyfrowymi w
systemie operacyjnym Windows

Nadaje poprawne nazwy dokumentom

Wyszukuje dane na dysku

Formatuje tekst (akapity, czcionki)

Wstawia tabele i obiekty graficzne

Sporzadza profesjonalng dokumentacje
tekstowa

Generuje automatyczny spis tresci

Zapisuje pliki w formacie PDF

Metoda walidaciji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Opracowuje zestawienia danych

Wykonuje obliczenia arkuszowe

Projektuje przejrzyste materiaty
prezentacyjne

Obstuguje kanaty komunikacji
elektronicznej

Implementuje rozwigzania sztucznej
inteligencji do codziennych zadan

Kryteria weryfikacji

Wprowadza dane do komérek

Generuje wykresy na podstawie tabel

Stosuje formuty obliczeniowe (SUMA,
SREDNIA)

Uzywa adresowania bezwzglednego

Dobiera uktady slajdow

Zamieszcza tresci multimedialne

Konfiguruje animacje przejscia

Zarzadza widokiem prezentera podczas

pokazu

Redaguje wiadomosci e-mail z
zatgcznikami

Planuje spotkania w kalendarzu

Inicjuje potaczenie w
wideokomunikatorze (Teams/Zoom)

Formutuje zapytania (prompty) do
generatywnej Al

Weryfikuje poprawnos¢ otrzymanych
tresci

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Kwalifikacje i kompetencje

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 efektéow 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
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Program kursu stanowi kompleksowe przygotowanie do sprawnego funkcjonowania w nowoczesnym srodowisku cyfrowym. Uczestnik
po ukonczeniu zajeé¢ zyskuje gotowos¢ do:

¢ Samodzielnej pracy biurowej: Sporzadzania pism urzedowych, tworzenia zestawien finansowych, prowadzenia ewidencji w arkuszach
kalkulacyjnych oraz budowania profesjonalnych prezentacji multimedialnych.

¢ Aktywnego korzystania z e-administracji: Realizacji spraw urzedowych drogg elektroniczna (Profil Zaufany, mObywatel, e-recepty), co
eliminuje koniecznos¢ osobistych wizyt w placéwkach.

* Bezpiecznego zarzadzania finansami online: Wykonywania operacji w bankowosci internetowej, weryfikacji zabezpieczen witryn
ptatniczych oraz bezpiecznej realizacji zakupoéw w sieci.

¢ Efektywnej komunikacji cyfrowej: Obstugi profesjonalnej korespondencji e-mail, planowania pracy w kalendarzach elektronicznych
oraz uczestnictwa w wideokonferencjach i spotkaniach zdalnych.

» Ochrony tozsamosci i danych: Rozpoznawania zagrozern sieciowych (cyberataki, oszustwa internetowe) i stosowania mechanizmow
obronnych, takich jak wielosktadnikowe uwierzytelnianie.

e Wykorzystania nowoczesnych narzedzi wspomagajacych (Al): Postugiwania sie asystentami sztucznej inteligencji do szybkiego
wyszukiwania informacji, streszczania dokumentéw czy generowania szkicéw tekstéw, co znaczgco skraca czas wykonywania
rutynowych zadan.

* Organizacji zasobéw cyfrowych: Swiadomego zarzadzania plikami w pamieci komputera oraz w chmurze obliczeniowej, co zapewnia
porzadek i tatwy dostep do informacji.

Warunki organizacyjne:

e o forma zaje¢ w ramach ustugi - stacjonarna,

e liczba uczestnikéw ustugito 1 osoba,

e zajecia w ramach ustugi obejmuja 64 godziny zegarowe tgcznie z walidacjg (9 godzin teoretycznych, 45,5 godzin praktycznych, 1 godzina
30 minut walidacji, 8 godzin przerw),

* przerwy w trakcie zaje¢ wliczajg sie w czas trwania catej ustugi i wynosza 1 godzing na dzien szkoleniowy,

e czes$é zaje¢ w ramach ustugi prowadzona jest w sposéb warsztatowy z wykorzystaniem niezbednego oraz koniecznego sprzetu do
realizacji tego typu zaje¢ w formie praktyczne;j,

¢ walidacja prowadzona jest zgodnie z kartg ustugi i zatgczonym harmonogramem,

¢ termin walidacji jest adekwatny do zaplanowanych metod oceny efektéw uczenia sig,

¢ walidacja prowadzona jest przez osobe, ktéra nie uczestniczyta w procesie ksztatcenia,

¢ walidacja jest integralng czescig ksztatcenia, gdyz dopiero po jej przeprowadzeniu (bez wzgledu na wynik) mozna uznac¢ ustuge za
zakonczong zgodnie z wytycznymi.



Modut 1: Podstawy obstugi komputera i system operacyjny (2 godziny)

¢ Budowa zestawu komputerowego: Porty, ztgcza, urzadzenia peryferyjne.

¢ System Windows: Zarzadzanie plikami i folderami (tworzenie, przenoszenie, usuwanie, segregacja).

¢ Personalizacja: Ustawienia systemowe, panel sterowania, instalowanie i odinstalowywanie programéw.
e Praca w chmurze: Logika dziatania dyskow sieciowych (OneDrive/Google Drive).

Modut 2: Bezpieczenstwo w sieci i e-obywatel (7 godzin)

e Zasady cyberbezpieczenstwa: Silne hasta, weryfikacja dwuetapowa (2FA), rozpoznawanie phishingu.
« Higiena cyfrowa: Ochrona danych osobowych (RODO), programy antywirusowe.

 E-Urzad: Profil Zaufany, mObywatel, e-recepty (IKP), sktadanie wnioskéw online.

¢ E-Bankowosé: Bezpieczne ptatnosci, limity kartowe, BLIK.

e E-Zakupy: Poréwnywarki cenowe, prawa konsumenta, zwroty i reklamacje online.

Modut 3: Internet i Komunikacja (6 godzin)
¢ Przegladarki internetowe: Efektywne wyszukiwanie informacji, zaktadki, historia.

* Poczta elektroniczna (Outlook/Gmail): Etykieta (netykieta), zatgczniki, tworzenie podpisow, reguty segregaciji wiadomosci.
¢ Komunikatory: Obstuga MS Teams, Zoom lub Skype (spotkania online).

Modut 4: MS Word - Edycja tekstow od podstaw (14 godzin)

¢ Interfejs: Wstazka, pasek szybki dostep.

¢ Formatowanie: Czcionki, akapity, interlinie, wypunktowanie.

¢ Struktura dokumentu: Marginesy, orientacja strony, numery stron, nagtéweki i stopki.
¢ Obiekty: Wstawianie tabel, obrazéw i ksztattéw.

¢ Automatyzacja: Spis tresci, sprawdzanie pisowni, eksport do PDF.

Modut 5: MS Excel — Arkusz kalkulacyjny dla poczatkujgcych (14 godzin)
e Wprowadzanie danych: Typy danych, formatowanie komérek (walutowe, daty, procenty).

¢ Podstawowe formuty: Suma, srednia, min, max (operowanie na zakresach).

¢ Adresowanie: R6znica miedzy adresem wzglednym a bezwzglednym.

e Zarzadzanie danymi: Sortowanie, filtrowanie, proste tabele.

¢ Wizualizacja: Tworzenie i formatowanie czytelnych wykresow.
¢ Drukowanie: Ustawienia obszaru wydruku, dopasowanie do strony.

Modut 6: MS PowerPoint — Tworzenie prezentacji (8 godzin)

¢ Zasady dobrego designu: Jak nie zanudzi¢ odbiorcy (tekst vs. obraz).
¢ Tworzenie slajdéw: Uktady, motywy, wstawianie multimediow.

¢ Dynamika: Przejscia slajdéw i proste animacje obiektow.

¢ Tryb prezentera: Jak profesjonalnie wyswietli¢ prezentacje.

Modut 7: Nowoczesne narzedzia Al (3,5 godziny)

¢ Sztuczna Inteligencja: Jak korzysta¢ z ChatGPT lub Gemini w codziennej pracy (pisanie maili, streszczanie tekstow).

Walidacja (1 godzina 30 minut)

* Test teoretyczny oraz zadania praktyczne - obserwacja w warunkach symulowanych.

Przerwy (8 godzin)

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 46



Przedmiot /
temat

Podstawy
obstugi
komputera i
system
operacyjny.

Bezpieczenst
Wo W sieci i e-
obywatel.

an-

Bezpieczenst
Wo w sieci i e-
obywatel.

en-

Bezpieczenst
Wo W sieci i e-
obywatel.

Bezpieczenst
Wo w sieci i e-
obywatel.

Internet

i
Komunikacja.

D

Internet i
Komunikacja.

-

Internet i
Komunikacja.

Internet i
Komunikacja.

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech

Franas

Wojciech
Franas

Data realizacji
zajeé

14-11-2026

14-11-2026

14-11-2026

14-11-2026

14-11-2026

14-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

28-11-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

12:00

13:00

13:30

15:30

16:00

10:00

12:00

13:00

13:30

15:30

16:00

10:00

Godzina
zakonczenia

12:00

13:00

13:30

15:30

16:00

18:00

12:00

13:00

13:30

15:30

16:00

18:00

11:00

Liczba godzin

02:00

01:00

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00

01:00

00:30

02:00

00:30

02:00

01:00



Przedmiot /
temat

@ Vs

Word - Edycja
tekstow od
podstaw.

-

ms
Word - Edycja
tekstow od
podstaw.

@D

ms
Word - Edycja
tekstéw od
podstaw.

Ms
Word - Edycja
tekstéw od
podstaw.

@m-

Ms
Word - Edycja
tekstéw od
podstaw.

@m-

P2 MS
Word - Edycja
tekstéw od
podstaw.

ms
Word - Edycja
tekstow od
podstaw.

@ Vs

Excel -
Arkusz
kalkulacyjny
dla
poczatkujacyc
h.

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Data realizacji
zajeé

28-11-2026

28-11-2026

28-11-2026

28-11-2026

28-11-2026

05-12-2026

05-12-2026

05-12-2026

05-12-2026

05-12-2026

12-12-2026

12-12-2026

Godzina
rozpoczecia

11:00

13:00

13:30

15:30

16:00

10:00

13:00

13:30

15:30

16:00

10:00

11:00

Godzina
zakonczenia

13:00

13:30

15:30

16:00

18:00

13:00

13:30

15:30

16:00

18:00

11:00

13:00

Liczba godzin

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

03:00

00:30

02:00

00:30

02:00

01:00

02:00



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

- Przerwa

@B Vs

Excel -

Arkusz

kalkulacyjny Zajecia
dla

poczatkujacyc

h.

- Przerwa

@z Vs

Excel -

Arkusz

kalkulacyjny Zajecia
dla

poczatkujacyc

h.

€z Vs

Excel -

Arkusz

kalkulacyjny Zajecia
dla

poczatkujacyc

h.

- Przerwa

@z Vs

Excel -

Arkusz

kalkulacyjny Zajecia
dla

poczatkujacyc

h.

- Przerwa

e Vs

Excel -

Arkusz

kalkulacyjny Zajecia
dla

poczatkujacyc

h.

Prowadzacy

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Data realizacji
zajeé

12-12-2026

12-12-2026

12-12-2026

12-12-2026

19-12-2026

19-12-2026

19-12-2026

19-12-2026

19-12-2026

Godzina
rozpoczecia

13:00

13:30

15:30

16:00

10:00

13:00

13:30

15:30

16:00

Godzina
zakonczenia

13:30

15:30

16:00

18:00

13:00

13:30

15:30

16:00

18:00

Liczba godzin

00:30

02:00

00:30

02:00

03:00

00:30

02:00

00:30

02:00



Przedmiot /
temat

Em Vs

Excel -
Arkusz
kalkulacyjny
dla
poczatkujacyc
h.

e Vs

PowerPoint -
Tworzenie
prezentaciji.

&

ms
PowerPoint -
Tworzenie
prezentaciji.

em-

@z Vs

PowerPoint -
Tworzenie
prezentaciji.

@ Vs

PowerPoint -
Tworzenie
prezentaciji.

Nowoczesne
narzedzia Al.

@B

Nowoczesne
narzedzia Al.

En-

@B -

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Walidacja

Podsumowanie

Prowadzacy

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Wojciech
Franas

Data realizacji
zajeé

09-01-2027

09-01-2027

09-01-2027

09-01-2027

09-01-2027

09-01-2027

16-01-2027

16-01-2027

16-01-2027

16-01-2027

16-01-2027

16-01-2027

Godzina
rozpoczecia

10:00

11:00

13:00

13:30

15:30

16:00

10:00

12:00

13:00

13:30

16:00

16:30

Godzina
zakonczenia

11:00

13:00

13:30

15:30

16:00

18:00

12:00

13:00

13:30

16:00

16:30

18:00

Liczba godzin

01:00

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00

01:00

00:30

02:30

00:30

01:30



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 64:00
w tym suma godzin zajeé 54:30
w tym suma godzin walidacji 01:30
w tym suma przerw 08:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 74:30
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 400,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 6 400,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 64:00
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Wojciech Franas

‘ ' Magister informatyki (spec. zarzadzanie infrastrukturg sieciowg) z ponad 15-letnim stazem w
edukacji. Specjalizuje sie w automatyzacji proceséw oraz praktycznym wdrazaniu howoczesnych
technologii w Srodowisku zawodowym.



Systematycznie podnosi kwalifikacje na Warszawskiej Wyzszej Szkole Informatyki w obszarach
kluczowych dla Al i analityki (2023-2025):

Python i automatyzacja: Programowanie aplikacji okienkowych oraz skryptow automatyzujacych
prace biurowa.

Wdrazanie rozwigzan Al: Budowa aplikacji internetowych w pakiecie Streamlit (narzedzie do
wdrazania modeli Al i dashboardéw).

Zarzadzanie danymi: Zaawansowana znajomos$¢ SQL (MS SQL Server) w zakresie strukturalnych
zapytan i analizy baz danych.

Doswiadczenie zawodowe, mi.in.:

0d 2025: Trener w osrodku ksztatcenia zawodowego — prowadzenie zaje¢ z zakresu nowoczesnych
technologii cyfrowych i grafiki.

0d 2019: Wyktadowca przedmiotéw IT w zespole szkét technicznych — specjalista w obszarze
administracji systemami, sieci komputerowych i informatyki rozszerzone;j.

2015-2025: Trener w placéwkach edukac;ji dorostych — realizacja modutow dotyczacych aplikaciji
internetowych i wsparcia technicznego.

Dzieki potgczeniu wiedzy z zakresu programowania (Python, SQL) z wieloletnig praktyka
pedagogicznag, trener skutecznie uczy, jak wykorzysta¢ narzedzia Al do optymalizacji codziennych
zadan biurowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty, ktére uczestnik otrzymuje na poczatku kursu:

e teczka A4, notatnik, dtugopis, skrypty.

Warunki uczestnictwa

Uczestnik kursu, ktéry:

¢ ma ukonczone 18 lat,

¢ nie ma przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku zgodnym z kierunkiem kursu,
e przystgpi do procesu walidacji.

Informacje dodatkowe

1. Zastrzegamy prawo do zmiany harmonogramu, wyktadowcéw i walidatoréw w przypadku zaistnienia nieprzewidzianych okolicznosci.
2. Warunkiem ukoriczenia kursu jest obecnosé¢ na zajeciach (min. 80%), przystapienie do walidacji.
3. Po zakonczonym kursie uczestnik otrzymuje zaswiadczenie potwierdzajgce nabycie kompetencji.

Adres

ul. Gabriela Narutowicza 64/20
97-300 Piotrkow Trybunalski

woj. tédzkie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi



o Wi
e Laboratorium komputerowe

e winda

Kontakt

ﬁ E-mail sekretariat@aktywneszkolenie.pl

Telefon (+48) 730 775766

Patrycja Laska



