Mozliwo$¢ dofinansowania

Poczta e-mail dla poczatkujacych - 800,00 PLN brutto
konfiguracja, wysytanie i bezpieczenstwo. 800,00 PLN netto
FASTRYGA o\ olenie indywidualne 10000 PLN brutto/h

ﬁ; Numer ustugi 2025/09/07/181399/2990283 160,00 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym
FIRMA FASTRYGA

Lubow Jankowicz & Ustuga szkoleniowa

® 5h
59 02.10.2025 do 02.10.2025

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie skierowane jest do os6b dorostych, ktére chcag naby¢ lub
rozwingé podstawowe kompetencje cyfrowe w zakresie obstugi poczty
elektroniczne;.

Adresatami sg w szczegolnosci osoby, ktére:

¢ nie posiadajg jeszcze konta e-mail lub korzystajg z niego w
ograniczonym zakresie,
Grupa docelowa ustugi ¢ maja trudnosci z samodzielnym wysytaniem i odbieraniem
wiadomosci,
e chca uporzadkowacé skrzynke odbiorczg i pozna¢ zasady bezpiecznej
komunikacji online.

Udziat w szkoleniu nie wymaga wczesniejszego doswiadczenia w pracy z
komputerem czy internetem — wszystkie zagadnienia omawiane s3g od
podstaw, w formule indywidualnej (1:1) i z duzg liczbg ¢wiczen

praktycznych.
Minimalna liczba uczestnikéw 1
Maksymalna liczba uczestnikow 1
Data zakonczenia rekrutacji 01-10-2025
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 5

Certyfikat 1SO 21001: 2018 Organizacje edukacyjne — ,Systemy
Podstawa uzyskania wpisu do BUR zarzadzania dla organizacji edukacyjnych — wymagania ze wskazéwkami
dotyczagcymi uzytkowania”



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nauczenie uczestnika samodzielnego i bezpiecznego korzystania z poczty elektronicznej. Po
zakonczeniu zajeé uczestnik bedzie posiadat w petni dziatajgce, skonfigurowane konto e-mail oraz praktyczne
umiejetnosci jego obstugi — od wysytania wiadomosci z podpisem i zatgcznikami, po organizacje skrzynki i
rozpoznawanie niebezpiecznych tresci.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik definiuje pojecie poczty
elektronicznej oraz wskazuje jej gtéwne
zastosowania w zyciu prywatnym i
zawodowym.

Kursant rozréznia podstawowe
elementy interfejsu poczty e-mail
(skrzynka odbiorcza, nadawca, temat,
tres¢, zatacznik, foldery).

Osoba szkolona wykonuje proces
zaktadania nowego konta e-mail oraz
konfiguruje podstawowe ustawienia
(jezyk, podpis, powiadomienia).

Osoba uczaca sie formutuje i wysyta
poprawnie przygotowang wiadomos¢ e-
mail, w tym z podpisem i zatgcznikiem.

Uczestnik odbiera wiadomosci i
porzadkuje je w odpowiednich folderach
lub etykietach

Kursant stosuje podstawowe zasady
bezpieczeristwa w pracy z poczta
elektroniczna, w tym rozpoznaje
potencjalnie niebezpieczne wiadomosci
(phishing, spam).

Beneficjent organizuje skrzynke
pocztowa tak, aby zapewni¢ tatwy
dostep do waznych wiadomosci i
archiwow.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik poprawnie objasnia, czym
jest poczta elektroniczna, oraz podaje
co najmniej trzy przyktady jej
zastosowania w codziennym zyciu

Kursant prawidtowo wskazuje i nazywa
elementy interfejsu poczty e-mail na
ekranie komputera lub telefonu.

Osoba szkolona zaktada nowe konto e-
mail, samodzielnie wypetniajac
formularz rejestracyjny oraz ustawiajgc
hasto i jezyk interfejsu.

Osoba uczaca sie przygotowuje i wysyta
wiadomos¢ e-mail do wskazanego
adresata, dotaczajac podpis i poprawnie
dodany zatacznik.

Beneficjent odbiera wiadomosci,
przenosi je do odpowiednich folderéw
oraz korzysta z wyszukiwarki poczty,
aby odnalez¢ wybrane tresci.

Kursant identyfikuje przyktady
wiadomosci phishingowych lub
spamowych oraz wyjasnia, jakie
dziatania nalezy podja¢ po ich
otrzymaniu.

Osoba uczaca sie wykonuje
samodzielnie zadanie praktyczne
polegajace na przygotowaniu, zapisaniu
i wystaniu dokumentu e-mailem w
oparciu o scenariusz podany przez
trenera.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Osoba uczaca sie wykonuje

Osoba uczaca sie wdraza poznane samodzielnie zadanie praktyczne
umiejetnosci w codziennej pracy, olegajgce na przygotowaniu, zapisaniu
e . ) p y p g Jq, przyg . P Test teoretyczny
wykorzystujac poczte e-mail do i wystaniu dokumentu e-mailem w
komunikacji prywatnej i stuzbowej oparciu o scenariusz podany przez
trenera.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
TAK

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

TAK

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

TAK

Program

Program szkolenia

Czas trwania: 5 godzin dydaktycznych (4 godziny zegarowe)

Forma: szkolenie indywidualne 1:1, stacjonarne lub online

Przerwa: 15 minut (w potowie zajec).

Modut pierwszy — Wprowadzenie do poczty elektronicznej (14:00-14:45 - 1 godz. dydaktyczna)

Omowienie zasad dziatania poczty elektronicznej, przedstawienie jej zastosowan w zyciu prywatnym i zawodowym oraz réznic miedzy
pocztg na komputerze a pocztag w telefonie.

Modut drugi — Zaktadanie konta e-mail (na przyktadzie Gmail) (14:45-15:30 — 1 godz. dydaktyczna)

Przeprowadzenie procesu zaktadania nowego konta e-mail, wybér odpowiedniej nazwy adresu, utworzenie bezpiecznego hasta, wtgczenie
podstawowych zabezpieczen oraz konfiguracja ustawien konta.

Przerwa (15:30-15:45 - 0 godz. dydaktycznych)
Modut trzeci — Oméwienie interfejsu poczty (15:45-16:15 — 0,5 godz. dydaktycznej)

Prezentacja elementéw skrzynki odbiorczej, funkcji folderéw, wyszukiwarki wiadomosci oraz oznaczen.



Modut czwarty — Wysytanie i odbieranie wiadomosci (16:15-16:45 — 0,5 godz. dydaktycznej)

Przygotowanie, wysytanie i odbieranie wiadomosci e-mail, dodawanie podpisu oraz zatgcznikdéw, a takze odpowiadanie i przekazywanie
wiadomosci dale;j.

Modut piaty — Organizacja skrzynki pocztowej (16:45-17:15 - 0,5 godz. dydaktycznej)
Tworzenie folderéw i etykiet, stosowanie filtrow oraz wyszukiwania w celu efektywnego porzadkowania i odnajdywania wiadomosci.
Modut szésty — Bezpieczenstwo i dobre praktyki (17:15-18:00 - 1 godz. dydaktyczna)

Identyfikowanie wiadomosci phishingowych i spamowych, omdwienie zasad reagowania na préby wytudzenia danych oraz
przedstawienie zasad netykiety w korespondencji e-mail.

Efekt koicowy: Po zakonczeniu szkolenia uczestnik posiada w petni dziatajgce i skonfigurowane konto e-mail oraz umiejetnos¢
samodzielnego i bezpiecznego korzystania z poczty elektronicznej w codziennych sytuacjach prywatnych i zawodowych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 8

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. . . ; . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakornczenia

Modut 1.

Wprowadzenie

do poczty

elektronicznej -

czym jest e-mail, Lubow

do czego stuzy, Jankowicz
przyktady

02-10-2025 14:00 14:45 00:45

zastosowania w
zyciu prywatnym
i zawodowym

Modut 2.

Zaktadanie konta

e-mail (na

przyktadzie

Gmail) — wybor Lubow
nazwy, Jankowicz
ustawienie hasta,

wiaczenie

podstawowych

zabezpieczen

02-10-2025 14:45 15:30 00:45

Lubow

Przerwa . 02-10-2025 15:30 15:45 00:15
Jankowicz

Modut 3.

Oméwienie

interfejsu —

skrzynka Lubow
odbiorcza, Jankowicz
foldery,

wyszukiwarka

wiadomosci

02-10-2025 15:45 16:15 00:30



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Modut 4.

Wysytanie i

odbieranie

wiadomosci, Lubow
dodawanie Jankowicz
zatacznikow,

tworzenie

podpisu e-mail

Modut 5.

Organizacja

skrzynki -

tworzenie Lubow
folderéw/etykiet, Jankowicz
filtrowanie i

wyszukiwanie

wiadomosci

Modut 6.

Bezpieczenstwo

- rozpoznawanie Lubow
podejrzanych Jankowicz
maili, zasady

ochrony danych

Test

wiedzy/Walidacja

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

Data realizacji
zajeé

02-10-2025

02-10-2025

02-10-2025

02-10-2025

Cena

800,00 PLN

800,00 PLN

160,00 PLN

160,00 PLN

Godzina
rozpoczecia

16:15

16:45

17:15

17:30

Godzina
zakonczenia

16:45

17:15

17:30

18:00

Liczba godzin

00:30

00:30

00:15

00:30



1z1

o Lubow Jankowicz

‘ . 0Od ponad 10 lat prowadze wtasng dziatalnos¢ gospodarczg w branzy tapicerskiej i ustugowej, a od
kilku lat dziele sie swojag wiedzg jako trenerka i edukatorka. Prowadzitam zajecia teoretyczne z
tapicerstwa dla uczniéw szkoty zawodowej oraz w formie warsztatéw w mojej pracowni. Mam
réwniez doswiadczenie w prowadzeniu szkolen i warsztatéw z zakresu medidow spotecznosciowych,
budowania marki osobistej oraz podstaw marketingu internetowego dla wtascicieli mikrofirm.
Szkolenia te miaty charakter praktyczny i byty realizowane zaréwno stacjonarnie, jak i w formule
indywidualnych konsultacji. Moje podejscie opiera sie na prostym, zrozumiatym przekazie oraz
wsparciu uczestnikow w przektadaniu wiedzy na konkretne dziatania. Lacze wiedze marketingowa z
doswiadczeniem osoby, ktéra sama prowadzi firme i zna realne wyzwania matych przedsiebiorcéw.
Specjalizuje sie we wspieraniu os6b chcacych rozpoczgé profesjonalng obecnosé online i budowacé
silng, autentyczng marke osobista.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Szkolenie trwa 5 godzin dydaktycznych (4 godziny zegarowe) i prowadzone jest w formule indywidualnej (1:1), co pozwala w petni
dostosowac tempo oraz sposob pracy do potrzeb i poziomu umiejetnosci osoby szkolone;j.

Zajecia majg charakter praktyczny — kazdy etap jest realizowany na komputerze uczestnika, a wszystkie omawiane zagadnienia sg od
razu ¢wiczone w praktyce.

Podczas szkolenia wykorzystywane sg materiaty przygotowane specjalnie z mys$lg o osobach poczatkujacych, w tym proste instrukcje
krok po kroku oraz przyktady z zycia codziennego.

Po zakonczeniu zaje¢ uczestnik otrzymuje w formie elektronicznej krotka scigge z najwazniejszymi wskazéwkami i skrétami, ktére
utatwig dalsza, samodzielng prace.

Szkolenie realizowanie w formie online w czasie rzeczywistym, z uzyciem bezpiecznej platformy do wideokonferencji.
Pomagamy réwniez uczestnikom w procesie rejestracji w Bazie Ustug Rozwojowych i ztoZzeniu wniosku o dofinansowanie.
Kazdy uczestnik otrzymuje imienny certyfikat potwierdzajacy ukoriczenie szkolenia.

Termin realizacji szkolenia ustalany jest indywidualnie, w zalezno$ci od dyspozycyjnosci uczestnika.

Warunki uczestnictwa

Warunki uczestnictwa

e Podstawowa umiejetnosc¢ obstugi komputera lub gotowos¢ do nauki od podstaw.

* Dostep do komputera lub laptopa z potagczeniem internetowym (w przypadku szkolenia online).

¢ Mozliwos¢ korzystania z wtasnego telefonu z dostepem do internetu (opcjonalnie — w przypadku checi konfiguracji poczty réwniez na
smartfonie).

e Chec¢ aktywnego udziatu w éwiczeniach praktycznych.

Warunki techniczne

Szkolenie odbywa sie w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, za posrednictwem platformy ClickMeeting. Uczestnik nie musi instalowaé
zadnej aplikacji — wystarczy klikng¢ w przestany link i otworzy¢ go w przegladarce internetowej (np. Chrome, Firefox). Platforma jest w
jezyku polskim i prosta w obstudze.



Do udziatu w szkoleniu niezbedne jest:

- stabilne tagcze internetowe (min. 5 Mb/s),

- komputer stacjonarny lub laptop z dostepem do internetu (uczestnictwo za pomoca telefonu nie jest zalecane),
- dziatajgca kamera oraz mikrofon,

- aktualna wersja przegladarki internetowe;j,

- adres e-mail do otrzymania linku do spotkania i materiatéw szkoleniowych.

W razie trudnosci technicznych, uczestnik moze otrzymaé¢ pomoc techniczng przed rozpoczeciem szkolenia — wystarczy skontaktowacd
sie z organizatorem. Udzielamy wsparcia przy pierwszym logowaniu oraz sprawdzeniu sprzetu i potgczenia.

Kontakt

ﬁ E-mail fastryga@onet.pl

Telefon (+48) 507 700 712

Lubow Jankowicz



