Program szkolenia: E-obywatel — Pracownik w sieci 24 godziny zegarowe)
Cele szkolenia ,,E-obywatel — Pracownik w sieci”

Cel gléwny:

Podniesienie kompetencji cyfrowych uczestnikow w zakresie wykorzystania narz¢dzi
cyfrowych w zyciu zawodowym, przygotowania dokumentow aplikacyjnych, korzystania
z platform urzgdowych oraz wyszukiwania informacji zwigzanych z prawami
pracowniczymi.

Cele szczegotowe:

Uczestnik po szkoleniu:

Umie tworzy¢ dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny) w edytorze tekstu.
Potrafi wykorzystywac arkusz kalkulacyjny do prostych analiz danych.
Wie jak przygotowac prezentacje multimedialng.

Potrafi wyszukiwa¢ informacje o prawach pracowniczych, emerytalnych i
ubezpieczeniowych.

Wie jak zatozy¢ i korzystac z profilu na PUE ZUS.
Umie stworzy¢ profil zawodowy online (np. LinkedIn).
Potrafi korzysta¢ z chmury do przechowywania dokumentow.

Potrafi bezpiecznie porusza¢ si¢ w srodowisku cyfrowym i dba¢ o wlasng higiene
cyfrowa.

Materiaty dla trenera:

Komputery/laptopy/tablety z dostepem do Internetu
Rzutnik/projektor

Prezentacja multimedialna

Test wstepny 1 koncowy

Formularze do ¢wiczen praktycznych

Przebieg zajec:
Informacje . . Materialy i )
podstawowe  C°1¢ S¢S Przebieg linki do zaje¢ | U"#!



Modul 1:
Wprowadzeni
e do pracy w
srodowisku
cyfrowym
(3h)

Zrozumienie
znaczenia
kompetencji
cyfrowych w
pracy
zawodowej 1
bezpiecznego
korzystania z
Internetu.

Dyskus
ja: Jak
technol
ogia
zmienia
rynek
pracy?

Prezent
acja:
Bezpiec
zenstw
0
cyfrow
e—
podsta
wy

Cwicze
nie:
Ocena
wlasny
ch
kompet
encji
cyfrow
ych

Prezent
acja
PowerP
oint

Arkusz
samooc
eny

Przykta
dy

7agroze
n online

Warto
nawiaz
ac¢ do
doswia
dczen
uczestn
ikow —
np.
pracy
zdalnej,
kontakt
uz
urzeda
mi
online.



Modut: 2
Profil zaufany,
profil na PUE
ZUS i inne
platformy
urzedowe
(2,5h)

Modut 3:
Higiena
cyfrowa i
bezpieczenstw
0

(2h)

Poznanie
funkcji profilu
zaufanego i
jego
zastosowan,
zapoznanie z
0pcja incognito
w
przegladarce.

Rozpoznawani
e zagrozen i
ochrona
danych
osobowych

Pokaz
zaktadania
profilu,
¢wiczenia
logowania
1 podpisu

https://

pz.gov.pl,
instrukcja PDF

Wyktad,
analiza
przypadkéw,
¢wiczenia z
hastami
Uczestnicy
zapoznaja si¢
w grupach

z prezentacja
o prawach
autorskich

1 wykonuja
quiz.

Materiaty PDF,
przyktady
phishingu

Wymagany
dostep do
Internetu

i konta
bankowego,
Trener musi
zwroci¢
szczegblng
uwage na
bezpieczne
korzystanie
z publicznych
urzadzen.
Najlepiej
korzystac ze
swoich
urzadzen.

Mozliwo$¢
pracy w
grupach



Modul 4: MS
Word -
tworzenie
dokumentow
aplikacyjnych

(2h)

Nauczy¢
uczestnikow
tworzenia
profesjonalnyc
h dokumentow
aplikacyjnych.

Pokaz:
Format
owanie
tekstu,
style,
naglow
ki

Cwicze
nie:
Tworze
nie CV
i listu
motywa
cyjnego

Wspoln
a
analiza
przykta
dowych
dokume
ntow

Szablon
yCVi
listu
motywa
cyjnego

Przykta
dowe
dokume

nty

Instruk
cja
obstugi
MS
Word

Mozna
wykorz
ystac
gotowe
szablon
yz
Europa
ss lub
Canva.



Modut 5: MS
Excel —

podstawy
analizy

danych
(3,5h)

Modut 6: MS
PowerPoint —
prezentacje
zawodowe

(3h)

Pokaza¢
zastosowanie
Excela w pracy
biurowe;j i
analizie
danych.

Nauczy¢
uczestnikow
tworzenia
prezentacji na
potrzeby
zawodowe.

. Pokaz:
Tworze
nie
arkusza

b

formutly
wykres
y

Cwicze
nie:
Budzet
domow
Y,
analiza
danych
z
oglosze
no
prace

Dyskus
ja: Jak
Excel
moze
pomoc
w
pracy?

Logowanie,
przeglad
funkcji,
¢wiczenia
praktyczne.

Przykta
dowe
arkusze

Instruk
cja
podsta
WOWYC
h
funkcji

. Zestaw
¢éwicze
n

Konto FB,
Twitter, TIK
TOK,
Messenger

. Warto
pokaza
¢
funkcje
przydat
ne w
pracy
adminis
tracyjne
Js
ksiego
wej,
handlo
wej.

Mozliwos¢
demonstracji
na ekranie
instruktora



Modut 7: E-
uslugi
publiczne
(2,5h)

Korzystanie z
ePUAP,
mObywatel,
aplikacji
bankowych.

Sktadanie
wnioskow
online, dostep
do
dokumentow.

Pokaz:
Tworze
nie
slajdow
dodawa
nie
grafik

Cwicze
nie:
Prezent
acja,,O
mnie”
na
rozmo
we
kwalifi
kacyjna

Omowi
enie:
Co robi
wrazeni
ena
pracoda
wey?

Szablon
y
prezent
acji

Przykta
dowe
prezent
acje

Instruk
cja
obstugi
PowerP
oint

Mozna
zachgci
¢ do
wykorz
ystania
prezent
acji w
rozmo
wie
rekruta

cyjne;j.



Modut 7:
Internet jako
zrodlo
informacji
zawodowej

(3h)

Modut 7:
Narzedzia
wspierajace
rozwoj
zawodowy

(2h)

Pokazac¢, jak
skutecznie
wyszukiwaé
informacje
zwigzane z
praca

Pokazaé
narzg¢dzia
wspierajace
rozwoj
zawodowy
online

Pokaz:
Wyszuk
iwanie
ofert
pracy

Cwicze
nie:
Wyszuk
iwanie
informa
cjio
prawac
h
pracow
niczych

Dyskus
ja: Jak
oceni¢
wiaryg
odnos¢
zrodha?

Pokaz:
Tworzenie

profilu na
LinkedIn

Cwiczenie:
Wyszukiwa
nie kursow
online

Omowienie

Przechowy
wanie
dokument6
VAW
chmurze

Lista
przydat
nych
stron
(gov.pl,
ZUS,
PIP,
Pracu;.

p)

Przewo
dnik po
wyszuk
iwaniu
informa
cji

Cwicze
nia

praktyc
zne

Przewodni
k po
LinkedIn

Lista
platform
edukacyjny
ch
(Akademia
PARP,
Google,
Microsoft)

Instrukcja
obstugi
OneDrive/
Google
Drive

Warto
omowié
roznice
migdzy
zrodia
mi
oficjaln
ymi a
komerc
yjnymi.

Mozna
zachecic do
zapisania
si¢ na
bezptatne
kursy
online.



Podsumowani = Utrwalenie Powtorka, test = Test papierowy = Mozliwos¢
ei test wiedzy i ocena | wiedzy, lub online, zadawania

koncowy efektow omoOwienie formularz pytan

(0,5 h) szkolenia wynikow ewaluacyjny koncowych



