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Tytut modutu: ,,Md@j biznes w sieci”

Grupa docelowa: Modut ,,Mdj biznes w sieci” przeznaczony jest przede wszystkim dla przygotowujgcych sie do zatozenia wtasnej dziatalnosci. Uczestnik
nauczy sie, jak moze wykorzystac zasoby Internetu, aby podniesé skutecznos¢ dziatania w ramach poszczegdlnych funkcji biznesowych (komunikacja,
marketing, zaopatrzenie, finanse itp.). W szczegdlnosci pozna dedykowane dla biznesu ustugi e-administracji. Zawarte w module elementy szkoleniowe
stuzy¢ majg ponadto podniesieniu kompetencji w zakresie korzystania z zasobéw edukacyjnych dla przysztych przedsiebiorcéw (np. Akademia PARP).

Liczebnos¢ grupy: 8 do 12 oséb Dominujgce metody pracy: praca przy komputerach, prezentacje, dyskusje moderowane

Czas realizacji scenariusza: 16 godzin dydaktycznych, 4 dni po 4 godziny dydaktyczne

Cele modutu na modelu efektéw uczenia sie:

Wiedza Umiejetnosci Postawy

1. Znajomos$é najwazniejszych pojec i 1. Zakfadanie konta i korzystanie z portali Swiadomos¢ korzysci w zakresie
definicji zwigzanych z widocznoscig firmy spotecznosciowych. organizacji pracy firmy, dzieki
w serwisach spotecznosciowych. 2. Zaktadanie konta i korzystanie z profilu wykorzystaniu narzedzi dostepnych w

2. Znajomos¢ najwazniejszych zagadnien zaufanego i ePUAP. sieci.
dotyczacych ochrony komputera i 3. Korzystanie z bezptatnych narzedzi do Swiadomo$é¢ najwazniejszych mozliwosci
bezpiecznego korzystania z bankowosci prowadzenia firmy. oraz zagrozen zwigzanych z korzystaniem
on-line. 4. Realizacja dziatan marketingowych i z sieci spotecznos$ciowych.

3. Znajomos¢ zagadnien prawnych sprzedazowych w sieciach Swiadomoéé wzgledem wiarygodnosci
zwigzanych z wykorzystaniem tresci spotecznosciowych. tresci dostepnych w sieci.
dostepnych w sieci. Swiadomo$éé dot. prawidtowego

4. Znajomos¢ najwazniejszych ustug korzystania z tresci dostepnych w sieci
publicznych pomocnych przy udostepnionych na réznych licencjach.
prowadzeniu firmy i rozliczaniu sktadek
do ZUSi US.
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Umiejetnosci cyfrowe do nabycia w trakcie zaje¢, ktdre zostaty uwzglednione w scenariuszu

a. Podstawowe kompetencje cyfrowe

Kategoria Rodzaj kompetenc;ji
UMIEJETNOSCI INFORMACYJNE 1. Woyszukiwanie informacji na stronach administracji publicznej.
2. Wyszukiwanie informacji o towarach, ustugach.
UMIEJETNOSCI KOMUNIKACYINE 1. Korzystanie z serwiséw spotecznosciowych.
2. Telefonowanie przez Internet i wideo rozmowy przez Internet.
UMIEJETNOSCI ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW 1. Przenoszenie plikdw miedzy komputerami / urzgdzeniami.
UMIEJETNOSCI ZWIAZANE Z 1. Korzystanie z oprogramowania do edytowania zdje¢, plikéw video lub audio.
OPROGRAMOWANIEM
UMIEJETNOSC KORZYSTANIA Z USLtUG 1. Zatozenie konta w ePUAP i profilu zaufanego.
PUBLICZNYCH 2. Uzycie profilu zaufanego w co najmniej jednej e-ustudze.
b. Sredniozaawansowane kompetencje cyfrowe
Kategoria Rodzaj kompetenc;ji
UMIEJETNOSCI INFORMACYJNE 1. Woyszukiwanie dostawcow, ofert, sprawdzanie wiarygodnosci potencjalnego partnera

biznesowego (np. w ems.ms.gov.pl, mojepanstwo.pl).

2. Rozpowszechnienie w sieci informacji o swoim biznesie (wizytdwka, media spotecznosciowe,
widocznos¢ w serwisach typu Google Maps, itd.).

3. Wyszukiwanie informacji na stronach instytucji publicznych, np. o regulacjach prawnych
dotyczacych handlu w sieci, serwiséw z przetargami, bazakonkurencyjnosci.gov.pl.

4. Wykorzystywanie materiatow z sieci (wtasnos¢ intelektualna, otwarte licencje).

5. Wyszukiwanie tresci zwigzanych z rozwojem zainteresowan, kurséw e-learningowych,
podcastow tematycznych, platform z zasobami do nauki dla przedsiebiorcow (np. Akademia
PARP).
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UMIEJETNOSCI KOMUNIKACYJNE 1. Prowadzenie rozméw przez Internet (np. wideo rozmowy, rozmowy grupowe).
2. Komunikacja elektroniczna z klientami i dostawcami, w tym uzyskiwanie opinii klientow.
UMIEJETNOSCI ROZWIAZYWANIA 1. Wiedza o podstawach posiadania wtasnej strony internetowej, w tym np. funpage’a w
PROBLEMOW mediach spotecznosciowych (na Facebooku, YouTube, Twitterze, Instagramie i in.) i
informacje, jak jg uruchomic z wykorzystaniem prostych w obstudze narzedzi.

2. Marketing w Internecie.

3. Zarzadzanie prywatnoscig w sieci.

4. Korzystanie z bankowosci elektronicznej lub przyjmowanie ptatnosci online.

5. Reagowanie na naruszenie witasnych praw autorskich.

6. Reagowanie i radzenie sobie ze zjawiskami niepozgdanymi i groznymi (hate, trolling,
kradziez tresci).

UMIEJETNOSCI ZWIAZANE Z 1. Ochrona komputera i innych urzadzen przed ztosliwym oprogramowaniem.
OPROGRAMOWANIEM 2. Przyktady przydatnych aplikacji do wykorzystania (np. do zarzadzania informacjami o
klientach, dostawcach):

e jakigdzie ich szukac,

e jakinstalowac,

e jakido czego uzywa,

e naco uwazacina co zwracac szczegdlng uwage (pod katem bezpieczenstwa).

3. Rodzaje licencji (licencje otwarte, komercyjne), na ktérych moga by¢ udostepnione tresci i
oprogramowanie wraz z przyktadami / zrédtami.

UMIEJETNOSC KORZYSTANIA Z UStUG 1. Zatozenie konta w ePUAP i profilu zaufanego.
PUBLICZNYCH 2. Wykorzystanie profilu zaufanego.

3. Zatozenie / zawieszenie / zakonczenie dziatalnosci gospodarczej, w tym np. wykorzystanie
platformy testowej CEIDG lub biznes.gov.pl do prébnego wypetniania i wystania wniosku,
(procedura: przygotowanie wniosku online, ztozenie wniosku i dokonanie ptatnosci).

4. Zatatwianie drogg elektroniczng spraw zwigzanych z wystaniem pisma / informacji /
sprawozdania do urzedu, odbiorem odpowiedzi od urzedu (z uwzglednieniem wykorzystania
wsparcia dostepnego w ramach Centrum Pomocy w serwisu biznes.gov.pl).

5. Rozliczenia podatkowe, deklaracje i sktadki na ZUS online.
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Przebieg zajec

Temat Czas Omawiane zagadnienia Przebieg, forma zaje¢ oraz metody nauczania
trwania
Wprowadzenie w 1h 1. ,Mdj biznes w sieci” Otwarcie szkolenia. Zebranie oczekiwan od uczestnikow
zagadnienia prowadzenia (zagadnienia ogdlne). szkolenia. Omdwienie programu szkolenia; (10 min) [dominujaca
biznesu w sieci metoda pracy — dyskusja moderowanal.
Wprowadzenie w podstawowe zagadnienia zwigzane z
wykorzystaniem Internetu przy prowadzeniu wtasnej firmy,
przedstawione zostang obszary, w ktérych mozna wykorzystaé
Internet, takie jak: promocja i pozyskiwanie klientéw,
komunikacja, realizacja procedur formalnych i spraw
urzedowych, realizacja zakupdw, transakcji finansowych.
Zagadnienia bedg ilustrowane przyktadami z Internetu; (35 min)
[dominujgca metoda pracy — prezentacjal.
Moja firma w sieci! 3h 1. Korzystanie z serwisow Wprowadzenie w podstawowe zagadnienia zwigzane z sieciami
spotecznos$ciowych. spoteczno$ciowymi, wyjasnienie, czym jest portal
2. Wiedza o podstawach spotecznos$ciowy, czym sg media spotecznosciowe, zapoznanie z
posiadania wtasnej strony dostepnymi platformami spotecznosciowymi i rodzajami
internetowej, w tym np. informacji, ktére sie na nich umieszcza. Zagadnienia bedg
funpage’a w mediach ilustrowane przyktadami z Internetu; (10 min) [dominujaca
spotecznosciowych (na metoda pracy — wyktfad].
Facebooku, YouTube, Po omdwieniu wszystkich zagadnien przeprowadzona zostanie
Twitterze, Instagramie i in.) i dyskusja moderowana, ktdrej celem bedzie zidentyfikowanie
informacje jak jg uruchomic z obszaréow, w ktérych mozna wykorzystac sieci spotecznosciowe
P A 7 ®
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wykorzystaniem prostych w do promocji wtasnej firmy; (15 min) [dominujgca metoda pracy
obstudze narzedzi. — burza mézgdw].

3. Zarzadzanie prywatnoscig w 3. Nastepnie uczestnicy zostang podzieleni na 4 grupy, z ktérych
sieci. kazdej zostanie przydzielony inny profil dziatalnosci. Zadaniem

4. Rozpowszechnienie w sieci grupy bedzie analiza i wybér medidéw spotecznosciowych, w
informacji o swoim biznesie, ktérych mozna promowac ten profil, oraz opracowanie
(wizytowka, media przyktadow takich dziatan. (kazda grupa otrzyma laptop i tablet
spotecznosciowe, widocznos¢ z podtaczeniem do Internetu). Po zakonczonej pracy, kazda z
w serwisach typu Google grup dokona prezentacji i oméwienia wynikéw na forum.
Maps, itd.). Prezentacje beda uzupetniane komentarzem eksperckim

5. Marketing w Internecie. prowadzgcego zajecia instruktora (30 min) [dominujgca metoda

pracy — praca w srednich grupach, case studies, prezentacja]

4. Kolejny fragment zajec bedzie prowadzony przy komputerach.
Uczestnicy zostang podzieleni na 4 grupy. Kazdej z grup zostanie
przydzielona inna platforma spotecznosciowa (Facebook,
YouTube, Twitter, Instagram). Zadaniem grupy bedzie
przesledzenie procesu rejestracji fanpage’a, lub profilu
firmowego, oraz jego usuwania i przygotowanie instrukcji krok
po kroku dla pozostatych uczestnikéw. Po zakoriczeniu pracy
grupy przedstawig jej wyniki na forum. Prezentacje bedg
uzupetniane komentarzem eksperckim prowadzgcego zajecia
instruktora (30 min) [dominujgca metoda pracy — praca w
Srednich grupach, prezentacja]

5. Nastepnie uczestnicy wspdlnie z prowadzgcym zastanowig sie
nad rodzajem udostepnianych za posrednictwem Internetu
informacji. Wymienig przyktady tych informacji (nazwa firmy,
profil dziatalnosci, adres prowadzenia, adres firmy, godziny
otwarcia, zdjecia itd.), zastanowig sie nad bezpieczeristwem
podawania tych informacji i nad ewentualnymi zagrozeniami,
ktore mogg wynikngé z ich udostepnienia. (20 min) [dominujgca
metoda pracy — burza moézgdw, dyskusja moderowana]
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6. Nastepnie poruszone zostanie zagadnienie posiadania firmowe;j
strony internetowej. Prowadzacy przedstawi podziat stron
internetowych ze wzgledu na zarzadzanie (napisana w HTML,
zarzadzana za pomocg CMS: WordPress, Joomla, Blogger itp.),
ze wzgledu na zawarte tresci (blog, wizytéwka, portal, wiki itp.),
ze wzgledu na koniecznos$¢ poniesienia kosztow (zarzadzana
przez zewnetrzna firme, koszty hostingu, koszty domeny,
pozycjonowanie itp.) Wspdlnie z uczestnikami zastanowi sie w
ktdrych branzach posiadanie witasnej strony internetowej jest
konieczne, a w ktérych mozna z nich zrezygnowac. (25 min)
[dominujgca metoda pracy — wyktad, case studies, dyskusja
moderowana]

Poziom zaawansowany
W przypadku pracy z grupg zaawansowang skrécone zostang do
minimalnego zakresu czesci prezentacyjne, wprowadzajgce
nowg wiedze. Zamiast tego czasowo zostang rozciggniete
fragmenty umozliwiajace dzielenie sie swojg wiedzg i
doswiadczeniem. Uczestnicy bedg mieli mozliwo$¢ wymiany
doswiadczen, ich wiedza w zakresie marketingu w sieci, w tym
prowadzenia stron internetowych oraz stron i grup w mediach
spotecznos$ciowych zostanie dzieki temu rozwinieta i
ugruntowana. Prowadzgcy skupi sie na prezentowaniu dobrych
praktyk. Uczestnicy bedg mieli takze mozliwo$¢é porozmawiania
o trudnosciach w prowadzeniu tych wirtualnych przestrzeni
oraz beda prébowali wspdlnie znalezé najlepsze rozwigzania.
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Moja firma w siecil- modut

Oh/3h*

Poziom zaawansowany

uzupetniajgcy Wykorzystywanie materiatow 1. Modut bedzie prowadzony dla oséb posiadajgcych juz
z sieci (wtasnosc intelektualna podstawowgq wiedze w temacie prowadzenia biznesu w sieci. W
otwarte licencje). jego trakcie uczestnicy dowiedzg sie, w jaki sposdb pozyskiwac
Reagowanie na naruszenie legalnie materiaty wizualne w sieci (zdjecia, grafiki), na jakich
wtasnych praw autorskich. zasadach mogg je wykorzystaé, jak mozna bronié wtasnych praw
Korzystanie z autorskich oraz w jaki sposéb publikowaé materiaty w sieci.
oprogramowania do Prowadzgcy na poczatku dokona omdéwienia najwazniejszych
edytowania zdjeé, plikdw kwestii prawnych zwigzanych z prawami autorskimi, przedstawi
video lub audio réznice pomiedzy wolnymi a zamknietymi licencjami, wyjasni,
Przenoszenie plikow miedzy czym jest rdznica pomiedzy otwartym zrédtem a domeng
komputerami / urzgdzeniami publiczng, co to jest prawo cytatu, plagiat, kiedy moze dojs¢ do
Rodzaje licencji (licencje odpowiedzialnosci prawnej, jak mozna dochodzi¢ swoich praw.
otwarte, komercyjne) na Prowadzacy przedstawi takze internetowe zbiory plikéw
ktorych mogg by¢ graficznych oraz wyszukiwarek graficznych (np. Wikimedia
udostepnione tresci i Commons, Google Image Search Engine) i wskaze, gdzie mozna
oprogramowanie wraz z szukac prac graficznych, utworéw muzycznych i filmow, ktére
przyktadami / zrodtami. mozna wykorzystywac bez naruszanie prawa autorskiego. Na
koncu wyjasni takze, w jaki sposéb mozna reagowaé w
przypadku naruszenia wtasnych praw autorskich; (60 min)
[dominujgca metoda pracy — prezentacjal.
2. Nastepnie prowadzacy przytoczy definicje marketingu w
Internecie, wymieni rodzaje dziatarh marketingowych zaréwno
ptatnych (reklama, post sponsorowany, dziatania firm
marketingowych itp.), jak i bezptatnych (samodzielnie
prowadzone dziatania, post, grafika, film, infografika, tutorial
itp.). Uczestnicy zastanowig sie i podadzg przyktady
wykorzystania poszczegdlnych dziatarh marketingowych w
zaleznosci od profilu prowadzonej dziatalnosci; (25 min)
[dominujgca metoda pracy — wyktad, burza mdzgdw].
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3. Kolejna czes$¢ zaje¢ prowadzona bedzie przy komputerach.
Prowadzgcy zaprezentuje uczestnikom serwis Canva.com i
pokaze, jak zaczg¢ z nim prace. Kazdy z uczestnikow wylosuje
profil prowadzonej dziatalnosci i rodzaj grafiki marketingowej
(grafika postu, w tle, profilowa, informacyjna itp.), ktéra
nastepnie samodzielnie przygotuje; (50 min) [dominujgca
metoda pracy — warsztat, praca przy komputerach].
Komunikacja elektroniczna, | 3h/0h* Prowadzenie rozmoéw przez Poziom podstawowy
dialog z klientem i Internet (np. wideo rozmowy, 1. Modut realizowany bedzie tylko w grupie podstawowej.
kontrahentem. rozmowy grupowe). Prowadzgcy przedstawi uczestnikom najwazniejsze zagadnienia
Telefonowanie przez Internet i zwigzane z komunikacjg przez Internet, w tym czym rézni sie
wideo rozmowy przez komunikacja synchroniczna od asynchronicznej, czym jest VolD,
Internet. czym rdznig sie czaty internetowe od grup dyskusyjnych i foréw
Komunikacja elektroniczna z internetowych. Przedstawione zostang najpopularniejsze
klientami i dostawcami, w tym narzedzia do komunikacji internetowej, w tym: Skype, MSN,
uzyskiwanie opinii klientow. Facebook Messenger, Google Messenger. Aplikacje te zostang
Reagowanie i radzenie sobie pokazane za pomoca rzutnika, a nastepnie trener przedstawi ich
ze zjawiskami niepozgdanymi i najwazniejsze funkcjonalnosci; (45 min) [dominujgca metoda
groznymi (hate, trolling, pracy — prezentacjal.
kradziez tresci). 2. Nastepnie uczestnicy zostang podzieleni na 3-osobowe grupy i

wylosujg swoje role (przedsiebiorca, klient / kontrahent,
obserwator). Zadaniem kazdej z grup bedzie odgrywanie scenek
sytuacyjnych zgodnie z sugestig prowadzacego (reklamacja,
niezdecydowany klient, trudny klient, wulgarny klient, zwrot
towaru, kontrahent nie odnotowat wptaty za wystawiong nam
fakture, klient nie optacit faktury itp.). Obserwatorzy zapisujg
spostrzezenia i ewentualne uwagi pozytywne i negatywne na
temat prowadzonych dialogéw, nastepnie omawiaja je w grupie.
Jako podsumowanie kazdy z obserwatorow zreferuje na forum
przebieg dialogu wraz ze spostrzezeniami. Uczestnicy dyskutuja
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nad trudnosciami w komunikacji z klientem. Prezentacje beda
uzupetniane komentarzem eksperckim prowadzacego zajecia
instruktora; (45 minut) [dominujgca metoda pracy — praca w
matych grupach, warsztat, dyskusja moderowanal.

Nastepnie uczestnicy zostang zapoznani z filozofig prowadzenia
dialogu za posrednictwem sieci spotecznosciowych (odpowiedzi
pod postami, wiadomosci prywatne itp.) oraz zagadnieniami
hejtu i trollingu i sposobdéw radzenia sobie z nimi. Uczestnicy
podzieleni na nowe grupy (np. osoby, ktére poprzednio
odgrywaty poszczegdlne role teraz bedg tworzy¢ grupe)
otrzymajg od prowadzacego koperty zawierajace przyktadowe
posty z portali spotecznosciowych wraz z odpowiedziami od
uzytkownikéw portalu. Zadanie polega na zadecydowaniu, czy
na dany komentarz nalezy odpowiedzieé, pozostawic go bez
odpowiedzi, a moze usungcé? Nalezy rowniez zredagowac krotkie
odpowiedzi na kazdy z komentarzy. Wyniki bedg przedstawione i
przedyskutowanie na forum; (45 min) [dominujgca metoda
pracy — praca w matych grupach, warsztat, dyskusja
moderowanal.

Internet jako niewyczerpane
zrédto informac;i.

2h

Wyszukiwanie dostawcow,
ofert, sprawdzanie
wiarygodnosci potencjalnego
partnera biznesowego
(ems.ms.gov.pl,
mojepanstwo.pl).
Wyszukiwanie informacji na
stronach instytucji publicznych
o regulacjach prawnych
dotyczacych handlu w sieci,
serwisow z przetargami
(bazakonkurencyjnosci.gov.pl).

Zajecia bedg prowadzone przy komputerach. Prowadzgcy omoéwi

mozliwosci Internetu w kontekscie wyszukiwania dostawcow,

ofert oraz sprawdzania ich wiarygodnosci, ale rowniez

wyszukiwania informacji prawnych i o przetargach. Zaprezentuje

strony:

e ceidg.gov.pl — Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci
Gospodarczej;

e ems.ms.gov.pl — Krajowy Rejestr Sgdowy;

e mojepanstwo.pl;

e uokik.gov.pl;

e cik.org.pl —informacja o biurach rachunkowych i ksiegowych;

T
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3. Woyszukiwanie tresci e biznes.gov.pl;

zwigzanych z rozwojem
zainteresowan, kurséw e-
learningowych, podcastow
tematycznych, platform z
zasobami do nauki dla
przedsiebiorcow (np.
Akademia PARP).

e bazakonkurencyjnosci.pl.

Nastepnie uczestnicy samodzielnie zapoznajg sie z ww.
stronami. Wyszukajg informacje polecone przez prowadzacego
(o kontrahencie, kliencie, przetargu, przepisach). Po wykonaniu
zadania uczestnicy przedyskutujg sposoby dotarcia do
poszczegdlnych informacji, trudnosci jakie napotkali; (45 minut)
[dominujgca metoda pracy — praca przy komputerach].
Prowadzacy wprowadzi uczestnikdw w mozliwosci edukacyjne,
ktore oferuje Internet, wprowadzone zostang pojecia: e-
learningu, blended learningu, webinaréw, podcastow, kurséw
online, grup uczacych sie online. Omdéwione zostang takze
przyktadowe portale z zasobami do nauki dla przedsiebiorcéw
(Akademia PARP) i oséb dorostych, w tym te portale (np.
sololearn), na ktérych znajduja sie dodatkowe komponenty
spotecznosciowe, umozliwiajgce komunikacje pomiedzy osobami
podnoszgcymi swoje kompetencje. Pokazany zostanie rowniez
mechanizm grywalizacji jako coraz popularniejsze narzedzie
stymulujgce samoksztatcenie w sieciach spotecznosciowych; (15
min) [dominujaca metoda pracy — prezentacjal.

Nastepnie uczestnicy, pracujgc przy komputerach, zostang
poproszeni o zalogowanie sie do dowolnej platformy
edukacyjnej i rozpoczecie wybranego przez siebie kursu /
odtworzenie webinaru. Po zakoriczeniu przynajmniej jednego
moduty rozpocznie sie dyskusja moderowana na temat wrazen
ze szkolen online, ich pluséw i minusdw. Uczestnicy powinni
porownaé, omowic rézne platformy, wskazac obszary, w ktérych
szkolenie online / webinar moze przynies$é najwiekszg korzysé;
(30 min) [dominujgca metoda pracy — praca przy komputerach].
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Zarzadzanie firmg w sieci

2h

Ochrona komputera i innych
urzadzen przed ztosliwym
oprogramowaniem.
Korzystanie z bankowosci
elektronicznej, przyjmowanie
ptatnosci on-line. Zakupy i
sprzedaz przez Internet.
Przyktady przydatnych
aplikacji do wykorzystania (np.
do zarzadzania informacjami o
klientach, dostawcach):

jak i gdzie ich szukac,

jak instalowac,

jak i do czego uzywag,

na co uwazac i na co zwracac
szczegolng uwage (pod katem
bezpieczenstwa).

Prowadzgcy w formie burzy mézgéw zapozna uczestnikéw z
zagadnieniami bezpiecznego korzystania z komputera i
Internetu. Przyblizy takie pojecia jak: wirus, ztosliwe
oprogramowanie, malware, phishing, kon trojanski, clickjacking,
adware, rootkit, program antywirusowy, zapora ogniowa, silne
hasto, podwdjna weryfikacja, zabezpieczenia routera, sie¢
publiczna itp. Nastepnie podczas dyskusji moderowane;j
wytonione zostang dobre praktyki i sposoby na zabezpieczenie
sieci, komputera i innych urzadzen, z ktérych tgczymy sie z
Internetem. Wnioski zostang uzupetnione komentarzem
prowadzacego o niebezpieczenstwie dokonywania transakcji on-
line z niezabezpieczonego komputera; (15 min) [dominujaca
metoda pracy — burza mdzgdéw, dyskusja moderowanal.
Nastepnie prowadzacy przyblizy zagadnienia bankowosci on-
line, zwracajgc uwage na to, jak bezpiecznie korzystac z
transakcji przez Internet, wyttumaczy, co to jest protokét http i
https. Oméwi, jak bezpiecznie dokonywac zakupdéw i sprzedawacd
on-line, na co zwréci¢ uwage, wybierajgc sklep Internetowy i
sprzedawce, jak sprawdzi¢ klienta, wspomni o portalach
aukcyjnych. Uczestnicy zostang poproszeni o podanie wtasnych
doswiadczen z zakupami, sprzedazg i transakcjami online; (15
min) [dominujaca metoda pracy — pogadankal.

Podczas dyskusji moderowanej uczestnicy zastanowig sie, jakich
narzedzi potrzebujg do zarzadzania firmg. Prowadzacy zadaje
pytania odnosnie do narzedzi do prowadzenia: bazy klientdw,
kalendarza, korespondencji, rozméw, przygotowania umow,
sporzadzania faktur itp.; (15 min) [dominujgca metoda pracy —
dyskusja moderowanal.

Uczestnicy podzieleni na grupy 3-4 osobowe pracowaé bedg przy
komputerach. Zadaniem kazdej z grup jest jak najszybsze
wykonanie zadan w oparciu o bezptatne narzedzia Google
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(kalendarz, gmail, kontakty, hangout, dokumenty), wykonanie
kazdego z zadan musi zostac zgtoszone i zatwierdzone przez
prowadzacego, ktdry przyzna punkty za poprawnie wykonane
zadanie zgodnie z tabelg punktacji. Wygrywa grupa, ktéra
zgromadzi najwiecej punktédw. Zadania dotyczg prowadzenia
dziatalno$ci i majg na celu pokazanie uczestnikom mozliwosci
bezptatnych narzedzi (stworzenie listy klientow i kontrahentéw,
zaproszenie klientdéw na pokaz produktu, przygotowanie faktury,
podsumowanie kosztéw i zyskdw w danym miesigcu,
przygotowanie filmu prezentacyjnego firmy i jego publikacja na
YouTube, wykonanie wideo rozmowy z kontrahentem itp.) Na
koniec uczestnicy podziela sie ze sobg spostrzezeniami na temat
pracy z darmowymi narzedziami; (45 min) [dominujgca metoda
pracy — praca w srednich grupach, warsztat].

Ustugi publiczne

3h

Zatozenie konta w ePUAP i
profilu zaufanego.
Wykorzystanie profilu
zaufanego.

Zatozenie /zawieszenie /
zakonczenie dziatalnosci
gospodarczej, w tym np.
wykorzystanie platformy
testowej CEIDG lub
biznes.gov.pl do prébnego
wypetniania i wystania
whniosku, (procedura:
przygotowanie wniosku
online, ztozenie wniosku i
dokonanie ptatnosci).
Zatatwianie drogg
elektroniczng spraw

Uczestnicy pracowac bedg przy komputerach. W pierwszej czesci
omoéwione zostanie to, czym jest ePUAP oaz profil zaufany.
Uczestnicy zapoznajg sie w przyktadowym katalogiem ustug,
ktory moze by¢ realizowany za posrednictwem portalu; (15 min)
[dominujgca metoda pracy — prezentacjal.

Nastepnie uczestnicy dokonajg rejestracji na platformie ePUAP
oraz przygotuja i ztozg wniosek o stworzenie i weryfikacje profilu
zaufanego. Zaprezentowane zostang przyktadowe ustugi
bezposrednio na portalu, w tym: weryfikacja dokumentéw
rozliczeniowych w ZUS, US, jak réwniez ustugi powigzane z
CEiDG, eDeklaracje. Zadania zwigzane z CEiDG przeprowadzone
zostang na platformie testowej. Komunikacja z urzedem za
pomocg portalu biznes.gov.pl, ktéra rowniez prowadzona bedzie
przez platforme testowg; (55 min) [dominujgca metoda pracy —
prezentacja, praca przy komputerach].

Prezentacja portali umozliwiajgcych pozyskanie srodkéw na
prowadzenie dziatalnosci funduszeeuropejskie.gov.pl itp.
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zwigzanych z wystaniem pisma
/ informacji / sprawozdania do
urzedu, odbiorem odpowiedzi
od urzedu (z uwzglednieniem
wykorzystania wsparcia
dostepnego w ramach
Centrum Pomocy w serwisu
biznes.gov.pl).

Rozliczenia podatkowe,
deklaracje i sktadki na ZUS
online.

Wskazanie na konieczno$¢ posiadania ePUAP w celu aplikowania
o niektdre srodki i wystanie wnioskdw w wersji elektronicznej;
(10 min) [dominujgca metoda pracy — prezentacja).
Podsumowanie i zamkniecie szkolenia; (10 min) [dominujaca
metoda pracy — dyskusja moderowanal].
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Dodatkowe narzedzia i materiaty dydaktyczne wykorzystane w czasie zajec¢:

1.

v wnN

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

Trenerskie ICT — Podrecznik dla prowadzacych szkolenia dla oséb dorostych —
https://ec.europa.eu/epale/sites/epale/files/trenerskie_ict_podrecznik.pdf

Informacje ze Swiata e-biznesu https://www.legalniewsieci.pl/

,Marketing w social media” — http://apcz.umk.pl/czasopisma/index.php/Nowe_Media/article/view/NM.2012.003/2169

Fotografia cyfrowa — obstuga programu GIMP — http://www.biblioteki.org/dam/jcr:6720a868-3413-4ed9-bc67-8c6ec823ef49/03_Grafika_GIMP.pdf
Biblioteka — lokalne centrum wiedzy praktycznej. Przewodnik po narzedziach. Warsztat nr 2. Google Picasa —
http://www.biblioteki.org/dam/jcr:1f9bc140-0236-44a9-ad62-437d91a58602/05_BIB_przewodnik_Picassa.pdf

Jak przygotowac i zamiescic¢ relacje multimedialng w serwisie YouTube? — http://www.biblioteki.org/dam/jcr:bda6f72a-3b39-4846-b3cc-
b1247684b6d4/04_YouTube-relacja.ppt

Biblioteka — lokalne centrum wiedzy praktycznej. Przewodnik po narzedziach. Warsztat nr 1. Tworzenie ankiety w edytorze formularzy Google —
http://www.biblioteki.org/dam/jcr:1a866957-994c-4a05-b605-c4e090b7da94/06_BIB_przewodnik_formularze%20Google.pdf

Dokumenty Microsoft Office on-line (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, prezentacje multimedialne) — http://www.biblioteki.org/dam/jcr:d24251a6-
18c4-4c64-93db-260d3c9a6265/02_Samouczek_OneDrive_AB.exe

Ankieta on-line Microsoft — http://www.biblioteki.org/dam/jcr:64fdc5ef-a5c5-456c-9451-599fa25fb8e1/03_Ankieta_Microsoft_Online.pdf
Kalendarz Google on-line — http://www.biblioteki.org/dam/jcr:a6db0704-ea79-4851-a30f-09ce8d77290b/04_Kalendarz_Google.pdf

Przesytanie duzych plikéw (wetransfer.com) — http://www.biblioteki.org/dam/jcr:f61ble2d-9df2-4dd0-b44e-ecec09528afa/05_ WeTransfer.pdf
Ustalanie termindow spotkan on-line (doodle.com) — http://www.biblioteki.org/dam/jcr:139a34ab-ac7e-4c53-980c-439e9c969a9a/06_Doodle.pdf
Konferencje gtosowe i wideo on-line (Skype, appear.in) — http://www.biblioteki.org/dam/jcr:4f2256dc-b385-4b97-a860-
c3bbdb590689/07_Konferencje_on-line.pdf

Fanpage na Facebooku — http://www.biblioteki.org/dam/jcr:4577elce-342a-4ec5-a2a7-7d86fe1a48d1/08_Facebook.pdf

Zaktadanie i zarzgdzanie kanatem filmowym na YouTube — http://www.biblioteki.org/dam/jcr:ccbfdecf-37ef-4f41-8033-
2696f40fed44c/09_YouTube.pdf

Postugiwanie sie komunikatorem Skype. Materiaty dla osdéb prowadzacych zajecia komputerowe w bibliotekach —
http://www.biblioteki.org/dam/jcr:8ba9048e-cd61-491c-8a3b-7a4175f68eef/10_Skype_calosc.pdf

Dysk w chmurze (na przyktadzie Dysku Google) — http://www.biblioteki.org/dam/jcr:dd125f66-7cf0-40fe-9565-1155caa09bac/01_Dysk_Google.pdf
Nowe technologie w praktyce. Po co mi to? Konkrety bez pitu-pitu — http://www.biblioteki.org/dam/jcr:3966fd97-6c5b-4a53-bb2f-
ff85c57eb9bf/10_Tomasz_Kwietniewski_Magda_Wachol_Nowe_tehnologie_w_praktyce.pdf
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