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Program szkolenia: E-obywatel — Pracownik w sieci 24 godzin

zegarowych)

Cele szkolenia , E-obywatel — Pracownik w sieci”

Cel gtéwny:

Podniesienie kompetencji cyfrowych uczestnikdw w zakresie wykorzystania narzedzi
cyfrowych w zyciu zawodowym, przygotowania dokumentdw aplikacyjnych, korzystania
z platform urzedowych oraz wyszukiwania informacji zwigzanych z prawami

pracowniczymi.

Cele szczegétowe:

Uczestnik po szkoleniu:

e Umie tworzy¢ dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny) w edytorze tekstu.

e Potrafi wykorzystywac arkusz kalkulacyjny do prostych analiz danych.

e Wie jak przygotowac prezentacje multimedialna.

e Potrafi wyszukiwaé informacje o prawach pracowniczych, emerytalnych i
ubezpieczeniowych.

e Wie jak zatozy¢ i korzystac z profilu na PUE ZUS.

e Umie stworzy¢ profil zawodowy online (np. LinkedIn).

e Potrafi korzystaé¢ z chmury do przechowywania dokumentéw.

e Potrafi bezpiecznie poruszaé sie w sSrodowisku cyfrowym i dba¢ o wtasng higiene

cyfrowa.
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Materiaty dla trenera:
e Komputery/laptopy/tablety z dostepem do Internetu
e Rzutnik/projektor
e Prezentacja multimedialna
e Test wstepny i koncowy
e Formularze do ¢wiczen praktycznych
Przebieg zajec:
Informacje Cele sesji Przebieg Materiaty i linki | Uwagi
podstawowe do zajec
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Modut 1:
Wprowadzenie do
pracy w
srodowisku
cyfrowym

(1h)

Zrozumienie
znaczenia
kompetencji
cyfrowych w
pracy
zawodowej i
bezpiecznego
korzystania z

Internetu.

Dyskusja: Jak
technologia
zmienia rynek
pracy?
Prezentacja:
Bezpieczenstwo
cyfrowe —
podstawy
Cwiczenie: Ocena
wtasnych
kompetencji

cyfrowych

Prezentacja
PowerPoint
Arkusz
samooceny
Przykfady

zagrozen online

Warto nawigzac
do doswiadczen
uczestnikéw — np.
pracy zdalnej,
kontaktu z

urzedami online.
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Modut: 2

Profil zaufany,

Poznanie funkcji

profilu

Pokaz zaktadania

profilu, ¢wiczenia

https://pz.gov.pl
, instrukcja PDF

Wymagany dostep

do Internetu

zaufanegoijego | logowania i konta
profil na PUE ZUS i
) zastosowan, i podpisu bankowego,
inne platformy

zapoznanie z Trener musi

urzedowe

opcjg incognito zwrdcic szczegdlng

(1,5h)

w przegladarce. uwage na
bezpieczne
korzystanie
z publicznych
urzadzen.
Najlepiej korzystac
ze swoich
urzadzen.

Modut 3: Rozpoznawanie | Wykfad, analiza Materiaty PDF, Mozliwos¢ pracy w

Higiena cyfrowa i
bezpieczenstwo

(1,5h)

zagrozen i
ochrona danych

osobowych

przypadkéw,
¢wiczenia z
hastami
Uczestnicy
zapoznajg sie w
grupach

Z prezentacja

o prawach
autorskich

i wykonuja quiz.

przyktady
phishingu

grupach
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Nauczy¢ Pokaz: Szablony CV i Mozna
Modut 4: MS Word
) uczestnikow Formatowanie listu wykorzystac
—tworzenie
) tworzenia tekstu, style, motywacyjnego | gotowe szablony z
dokumentow
. . profesjonalnych | nagtéwki Przyktadowe Europass lub
aplikacyjnych )
dokumentow Cwiczenie: dokumenty Canva.
(1,5h)
aplikacyjnych. Tworzenie CV i Instrukcja

listu
motywacyjnego
Wspdlna analiza
przyktadowych

dokumentow

obstugi MS Word

Modut 5: MS Excel
— podstawy analizy

danych

(2,5h)

Pokazad
zastosowanie
Excela w pracy
biurowej i

analizie danych.

Pokaz: Tworzenie
arkusza, formuty,
wykresy
Cwiczenie: Budzet
domowy, analiza
danych z ogtoszen
o prace

Dyskusja: Jak Excel
moze pomoc w

pracy?

Przyktadowe
arkusze
Instrukcja
podstawowych
funkcji

Zestaw ¢wiczen

Warto pokazaé
funkcje przydatne
w pracy
administracyjnej,
ksiegowej,

handlowe;j.
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Nauczy¢ Logowanie, Konto FB, Mozliwosc
Modut 6: MS
. uczestnikéw przeglad funkcji, Twitter, TIK TOK, | demonstracji na
PowerPoint —
. tworzenia ¢wiczenia Messenger ekranie
prezentacje
prezentacji na praktyczne. instruktora
zawodowe
potrzeby
(2h) zawodowe.
Modut 7: E-ustugi Korzystanie z Pokaz: Tworzenie | Szablony Mozna zacheci¢ do
publiczne ePUAP, slajddw, prezentacji wykorzystania
(2h) mObywatel, dodawanie grafik Przyktadowe prezentacji w
aplikacji Cwiczenie: prezentacje rozmowie
bankowych. Prezentacja , 0 Instrukcja rekrutacyjne;j.
mnie” na obstugi
Skfadanie )
rozmowe PowerPoint
whioskow

online, dostep

do dokumentow.

kwalifikacyjng
Omowienie: Co
robi wrazenie na

pracodawcy?
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Modut 8: Internet
jako zrodto
informac;ji

zawodowej

(2h)

Pokazaé, jak
skutecznie
wyszukiwaé
informacje

zwigzane z praca

Pokaz:
Wyszukiwanie
ofert pracy
Cwiczenie:
Wyszukiwanie
informacji o
prawach
pracowniczych
Dyskusja: Jak
ocenic
wiarygodnos¢

zrodta?

Lista
przydatnych
stron (gov.pl,
ZUS, PIP,
Pracuj.pl)
Przewodnik po
wyszukiwaniu
informacji
Cwiczenia

praktyczne

Warto omoéwié
rdéznice miedzy
zrédfami
oficjalnymi a

komercyjnymi.
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Pokaza¢
Modut 9: Narzedzia
o . | narzedzia
wspierajace rozwoj
wspierajgce

zawodowy
rozwoj
(1,5h) zawodowy
online

Pokaz:
Tworzenie
profilu na

LinkedIn

Cwiczenie:
Wyszukiwanie

kurséw online

Omowienie:

Przechowywan

ie
dokumentow

w chmurze

Przewodnik

po LinkedlIn

Lista
platform
edukacyjnyc
h (Akademia
PARP,
Google,

Microsoft)

Instrukcja
obstugi
OneDrive /

Google Drive

Mozna
zacheci¢ do
zapisania sie
na bezptatne

kursy online.
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Modut 10:
Komunikacja
cyfrowa w

srodowisku

Uczestnik nauczy
sie prowadzic¢
profesjonalng

komunikacje

Pokaz jak
napisac
poprawnie

mail stuzbowy

Przykfady e
mail
formalnychi

nieformalnyc

Warto omowic
roznice
pomiedzy

komunikacja

online, zgodnie z (jezyk, h, instrukcja formalng |
zawodowym
3 h) zasadami struktura, ton) korzystania nieformalna.

netykiety z Outlooka i

. Symulacja
wykorzystaniem Teams
korespondencj
popularnych
. i z pracodawca Lista zasad w
narzedzi
. . i urzedem pracy

komunikacyjnyc

h

Uczestnik pozna Pokaz narzedzi Szablony Mozna
Modut 11:

narzedzia do takich jak planu pracy, zaproponowacd
Organizacja pracy i

. planowania i Kalendarz kalendarza, instalacje

zarzadzanie

organizacji pracy Google, lista aplikacji wybranych
czasem z

oraz nauczy sie Microsoft TO wspierajacyc aplikacji na
wykorzystaniem

. efektywnie Do, Trello- h telefonach.

narzedzi

zarzadzad funkcje i produktywno
cyfrowych.
3 h czasem pracy w zastosowanie, €.

srodowisku

cyfrowym.

¢wiczenia w
tworzeniu

planu pracy
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Modut 12:
Podstawy Prawa

Pracy i kontakt z

Uczestnik dowie
sie gdzie szukac

podstawowych

Pokaz- jak
znalez¢

informacje na

Przewodnik

po

instytucjach

Warto
przygotowac

scenariusze

. L przepisow prawa stronach PIP, publicznych, sytuacyjne
instytucjami
pracy, dowie sie ZUS, gov.pl przyktadowe
publicznymi
jak kontaktowad sytuacje
(2 h) o o Sktadanie .
sie z instytucjami zawodowe i
. . whniosku online .
publicznymi ich
przez Internet. Oméwienie rozwigzania,
gdzie szukac lista
ST przydatnych
linkow i
formularzy
Podsumowanie i Utrwalenie Powtorka, test Test papierowy Mozliwos¢

test koncowy

(0,5 h)

wiedzy i ocena
efektow

szkolenia

wiedzy,
omowienie

wynikéw

lub online,
formularz

ewaluacyjny

zadawania pytan

korcowych
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