Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie z cyberbezpieczenstwa i 3 152,00 PLN brutto

narzedzia IT dla pracownikéw. 256260 PLN netto
197,00 PLN brutto/h

160,16 PLN netto/h

S=KW=NCUAR’ Numer ustugi 2025/03/13/10268/2619692

Sekwencja Spétka z © warszawa / stacjonarna

ograniczong & Ustuga szkoleniowa
odpowiedzialnosciag (© 16h

9 kK Kk £ 23.04.2025 do 25.04.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Bezpieczenstwo IT

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie z zakresu technologii i IT w pracy biurowej oraz dla
mechanikéw rowerowych kierowane jest do grupy zawodowej, ktéra w
swojej codziennej pracy korzysta z nowoczesnych narzedzi
technologicznych. Kadra zarzadzajgca, pracownicy biurowi i
administracyjni — osoby zajmujace sie organizacjg i zarzadzaniem
danymi, obstugg systemow IT, dokumentacjg oraz komunikacjg w firmie.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 3

Data zakonczenia rekrutacji 22-04-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest podniesienie efektywnosci pracy poprzez wykorzystanie nowoczesnych technologii oraz narzedzi IT
w codziennych zadaniach biurowych. Uczestnicy zdobeda umiejetnos¢ skutecznego planowania i organizacji pracy przy



uzyciu cyfrowych kalendarzy, narzedzi do zarzadzania zadaniami oraz systeméw automatyzujgcych procesy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Poprawna identyfikacja fatszywego e-

. . . Test teoretyczny
maila w éwiczeniu praktycznym.

Uczestnik potrafi rozpoznac i
zabezpieczy¢ sie przed najczestszymi
zagrozeniami cybernetycznymi Wskazanie co najmniej 3 metod

Test teoretyczn
ochrony przed cyberzagrozeniami. yezny

Utworzenie i poprawne sformatowanie

arkusza kalkulacyjnego w Excelu, Obserwacja w warunkach
zawierajacego filtry i podstawowe symulowanych
formuty.
Uczestnik potrafi efektywnie korzystaé
z narzedzi IT (Excel, Trello, CRM) do Skuteczne zarzadzanie zadaniami w
organizacji pracy i zarzadzania Trello, w tym tworzenie listy, Obserwacja w warunkach
zleceniami. przypisywanie zadan i aktualizowanie symulowanych
statusow.
Wprowadzenie danych klienta oraz Obserwacja w warunkach
$ledzenie zlecenia w systemie CRM. symulowanych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.



Program

Szkolenie jest otwarte i realizowane w petnych godzinach zegarowych. W ustudze moze wzigé udziat max. 3 firmy. Szkolenie obejmuje
nastepujacy zakres tematyczny:

Dzien 1 Cyberbezpieczenstwo i narzedzia IT

1. Wprowadzenie do szkolenia
1. Krétkie omowienie wptywu technologii na codzienng prace

2. Cyberbezpieczenstwo w firmie — jak chroni¢ dane przed zagrozeniami
1. Najczestsze cyberzagrozenia (phishing, ransomware, wirusy)
2. Jak rozpoznawac fatszywe wiadomosci i linki?
3. Bezpieczne hasta i autoryzacja dwusktadnikowa
4. Ochrona danych klientéw i firmy

3. Podstawy pracy z narzedziami IT — Excel, Trello, CRM
1. Excel, Trello: podstawowe funkcjonalnosci, filtrowanie danych
2. CRM dla biura i serwisu rowerowego: jak zarzagdza¢ danymi klientéw i zleceniami

Dzien 2 Automatyzacja pracy biurowej

1. Wprowadzenie do tematu automatyzacji

2. Automatyzacja pracy w biurze — wykorzystanie Al i narzedzi cyfrowych
1. Jak Al usprawnia prace biura?
2. Narzedzia Al do analizy danych i raportowania
3. Automatyzacja powtarzalnych proceséw

3. Automatyzacja obstugi klientéw
1. Tworzenie systemdw automatycznych powiadomien (e-maile, SMS)
2. Wykorzystanie chatbotéw do obstugi klientéw
3. Systemy zarzadzania opiniami klientow

4. Nowoczesne technologie i ich wptyw na prace w biurze
1. Sztuczna inteligencja w analizie danych klientow
2. Rozwigzania loT w zarzagdzaniu magazynem i sprzetem

5. Walidacja

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 15

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

., Prowadzacy L, . ) . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Wprowadzenie
do szkolenia/
Krétkie
omowienie
wplywu

Anna Zagorska 23-04-2025 08:00 10:00 02:00

technologii na
codzienng prace

Przerwa Anna Zagorska 23-04-2025 10:00 10:15 00:15



Przedmiot / temat
zajec

Cyberbezpieczen
stwo w firmie -
jak chroni¢ dane
przed
zagrozeniami.

Przerwa

Cyberbezpieczen
stwo w firmie -
jak chroni¢ dane
przed
zagrozeniami cd.

Przerwa

Podstawy
pracy z
narzedziami IT -
Excel, Trello,
CRM

Wprowadzenie
do tematu
automatyzac;ji

Przerwa

Automatyzacja
pracy w biurze -
wykorzystanie Al
i narzedzi
cyfrowych

Przerwa

Automatyzacja
obstugi klientéw

Przerwa

Nowoczesne
technologie i ich
wptyw na prace
w biurze

Prowadzacy

Anna Zagoérska

Anna Zagoérska

Anna Zagoérska

Anna Zagorska

Anna Zagoérska

Anna Zagoérska

Anna Zagoérska

Anna Zagorska

Anna Zagoérska

Anna Zagorska

Anna Zagoérska

Anna Zagorska

Data realizacji
zajeé

23-04-2025

23-04-2025

23-04-2025

23-04-2025

23-04-2025

25-04-2025

25-04-2025

25-04-2025

25-04-2025

25-04-2025

25-04-2025

25-04-2025

Godzina
rozpoczecia

10:15

12:15

12:45

14:45

15:00

08:00

10:00

10:15

12:15

12:45

14:45

15:00

Godzina
zakonczenia

12:15

12:45

14:45

15:00

16:00

10:00

10:15

12:15

12:45

14:45

15:00

15:30

Liczba godzin

02:00

00:30

02:00

00:15

01:00

02:00

00:15

02:00

00:30

02:00

00:15

00:30



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, . ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Walidacja - 25-04-2025 15:30 16:00 00:30
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3152,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 562,60 PLN
Koszt osobogodziny brutto 197,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 160,16 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

1z1

Anna Zagorska

Ukonczyta studia wyzsze na Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie. W trakcie
swojejkariery zawodowej aktywnie uczestniczyta w licznych szkoleniach i konferencjach
dotyczacychzarzadzania przedsiebiorstwem, co umozliwito jej state poszerzanie wiedzy i rozwoj
kompetencji wobszarze zarzagdzania organizacjami. Od 2014 roku pracuje w fi rmie Sekwencja Sp. z
0.0., gdzie

$wiadczy ustugi doradcze, obejmujgce zaréwno aspekty technologiczne, jak i
operacyjne.Specjalizuje sie w doradztwie strategicznym oraz wspieraniu przedsigbiorstw w
optymalizacjiproceséw biznesowych, co prowadzi do wzrostu efektywnosci i innowacyjnosci
dziatania klientowfi rmy. W ramach swojej pracy, doradza fi rmom w zakresie wdrazania
nowoczesnych rozwigzan i

technologii, uczestniczgc w catym procesie od opracowania dokumentacji przetargowej, przezwyboér
dostawcéw i wdrozenie rozwigzan, az po ewaluacje wynikéw wdrozenia. Jej bogatedoswiadczenie
obejmuje realizacje ustug z zakresu wdrozen oraz doradztwa IT co pozwolito jejusprawnic
funkcjonowanie wielu organizacji i wzmocnié¢ ich konkurencyjno$¢ na rynku.

W ciggu ostatnich 5 lat liczac od daty ustugi, doradzata, prowadzita szkolenia w tej samej oraz
pokrewnej tematyce.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Uczestnik ustugi otrzyma materiaty w formie elektroniczne;j.
Ustuge mozemy dopasowac¢ do konkretnych potrzeb.
Realizujemy dziatania rozwojowe rowniez w formie zamknietej — dedykowane;j.

Przed zgtoszeniem na ustuge prosimy o kontakt celem potwierdzenia dostepnosci wolnych miejsc/gwarancji termin

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uzyskania zaswiadczenia o ukofczeniu szkolenia jest uczestnictwo w ustudze.

W koszt ustugi wliczone sg przerwy oraz walidaciji.

Adres

ul. Domaniewska 47A/330
02-672 Warszawa

woj. mazowieckie

Ustuga realizowana w sali konferencyjnej klienta .

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail egajowiak@sekwencja.org

Telefon (+48) 508 090 170

Elzbieta Gajowiak



