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OBYWATEL.IT

PROGRAM ROZWOIJU
KOMPETENCJI CYFROWYCH

MOJ BIZNES W SIECI

Tytul modutu

M04j biznes w sieci

Cele modutu i umiejetnosci cyfrowe do nabycia w trakcie zaje¢ ze wskazaniem,
ktore podstawowe umiejetnosci cyfrowe zostaly uwzglednione w scenariuszu

Cele:

Celem gtownym modutu jest poprawa kompetencji cyfrowych spoteczefstwa oraz
zwiekszenie kompetencji korzystania z e-ustug publicznych.

Cele dydaktyczne szkolenia:

1. zapoznanie grupy szkoleniowej z mozliwosciami zaktadania wiasnej firmy przez
Internet, korzystania z e-ustug publicznych dotyczgcych obstugi podatkowej,
kadrowej i rachunkowej swojego przedsiebiorstwa. Uczestnicy szkolen naucza sie
korzystania z ustug udostepnionych na portalach ePUAP, CEIDG, PUE ZUS oraz
PLATNIK.

2. zapoznanie grupy szkoleniowej z witrynami i narzedziami z otoczenia biznesu,
udostepnionymi w Internecie przez administracje publiczng. Uczestnicy szkolen
poznajg publiczne rejestry firm, nauczg sie metod korzystania z wbudowanych
wyszukiwarek, poznajg strony dotyczagce pozyskiwania kontrahentéw i
dofinansowan (mojepanstwo.pl, ems.gov.pl, ceidg.gov.pl,
bazakonkurencyjnosci.gov.pl, biznes.gov.pl, finanse.mf.gov.pl).

3. zapoznanie grupy szkoleniowej ze sposobami pozycjonowania i promowania
swojego biznesu w Internecie. Uczestnicy nauczg sie, jak korzysta¢ z narzedzi
Google do budowania pozycji swojej firmy w sieci. Uczestnicy nauczg sie
podstawowych metod tworzenia przekazu marketingowego w mediach
spotecznosciowych.

4. zapoznanie grupy szkoleniowej z zasadami ksztaltowania wizerunku swojego
biznesu w Internecie. Uczestnicy nauczg sie podstawowych metod zarzgdzania
swojg prywatnoscig w Internecie oraz jak radzi¢ sobie z podstawowymi typami
naruszen wizerunku i prywatnosci. Uczestnicy dowiedzg sie o podstawowych
rodzajach licencji dotyczacych wiasnosci intelektualnej oraz jak chroni¢ swoja
wiasnos¢ intelektualng w sieci.

5. zapoznanie grupy szkoleniowej z podstawowymi metodami nawigzywania relacji
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biznesowych w Internecie. Uczestnicy nauczg sie, jak wykorzystywaé narzedzia
internetowe do komunikowania sie ze swoimi klientami i kontrahentami. Uczestnicy
poznajg podstawowe metody kupowania przez Internet oraz korzystania z
bankowosci elektroniczne;j.

6. zapoznanie grupy szkoleniowej z najbardziej przydatnymi aplikacjami webowymi
wykorzystywanymi przy prowadzeniu wiasnego biznesu. Uczestnicy poznaja
podstawowe zasady bezpieczenstwa w korzystaniu z aplikacji online. Uczestnicy
posigdg wiedze w zakresie ochrony swoich danych przed zioSliwym
oprogramowaniem.

Umiejetnosci cyfrowe do nabycia w trakcie zajec:
- umiejetnosci informacyjne:

- podstawowa kompetencja cyfrowa - Wyszukiwanie informacji na
stronach administracji publicznej

- Wyszukiwanie dostawcdw, ofert, sprawdzanie wiarygodnosci potencjalnego
partnera biznesowego. (np. w ems.ms.gov.pl, mojepanstwo.pl)

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

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

- Wykorzystywanie materiatdw z sieci (wlasno$¢ intelektualna otwarte
licencje).

- umiejetnosci komunikacyjne:

- podstawowa kompetencja cyfrowa - Telefonowanie przez internet
i wideorozmowy przez internet

- Prowadzenie rozmdéw przez internet (np. wideorozmowy, rozmowy
grupowe).

- Komunikacja elektroniczna z klientami i dostawcami, w tym uzyskiwanie
opinii klientow.

- umiejetnosci rozwigzywania problemow:

- podstawowa kompetencja cyfrowa - Zmienianie ustawien
dowolnego oprogramowania

- Zakupy i sprzedaz przez internet, w tym ptatnosci elektroniczne,
potwierdzenie zakupdw, paragony itd.

- Wiedza o podstawach posiadania wtasnej strony internetowej, w tym np.
funpage’a w mediach spotecznosciowych (na Facebooku, YouTube,
Twitterze, Instagramie i in.) i informacje jak ja uruchomi¢ z
wykorzystaniem prostych w obstudze narzedzi.

- Marketing w internecie.

- Zarzadzanie prywatnosScig w sieci.

- Korzystanie z bankowosci elektronicznej lub przyjmowanie ptatnosci online.

- Reagowanie na naruszenie wtasnych praw autorskich.

- Reagowanie i radzenie sobie ze zjawiskami niepozadanymi i groznymi
(hate, trolling, kradziez tresci).

- umiejetnosci zwigzane z oprogramowaniem:

- podstawowa kompetencja cyfrowa - Korzystanie z arkuszy

kalkulacyjnych
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- Ochrona komputera i innych urzadzen przed ztosliwym oprogramowaniem.

- Przyktady przydatnych aplikacji do wykorzystania (np. do zarzadzania
informacjami o klientach, dostawcach): jak i gdzie ich szukaé, jak
instalowa¢, jak i do czego uzywaé, na co uwaza¢ i na co zwracac
szczegdlng uwage (pod katem bezpieczenstwa).

- Rodzaje licencji (licencje otwarte, komercyjne), na ktoérych mogg byc
udostepnione tresci i oprogramowanie wraz z przyktadami / zrodtami.

- umiejetnos¢ korzystania z ustug publicznych:

- podstawowa kompetencja cyfrowa - Uzycie profilu zaufanego w
co najmniej 1 e-ustudze

- Wykorzystanie profilu zaufanego.

- 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).

- Zalatwianie 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).

- Rozliczenia podatkowe, deklaracje i sktadki na ZUS online.

Grupa docelowa uczestnikow

Scenariusz zaje¢ jest przygotowany do pracy z uczestnikami w grupie wiekowej powyzej
25 roku zycia.

Liczebnosc¢ grupy szkoleniowej

Zgodnie z standardem szkoleniowym przyjetym w Programie Operacyjnym Polska
Cyfrowa, liczebno$¢ grupy szkoleniowej przypadajgca na jednego instruktora nie moze by¢
wieksza niz 12 osob.

Czas realizacji scenariusza, w tym liczba i czas planowanych spotkan

Scenariusz jest przeznaczony do realizacji w terminie 6 tygodni. Scenariusz zaktada
przeprowadzenie 6 spotkan szkoleniowych. Czas trwania spotkania wynosi 2 godziny
zegarowe. W trakcie trwania spotkania przewiduje sie 10-minutowg przerwe kawowa.

Przebieg (krok po kroku z uwzglednieniem metod i szacunkowego czasu) i
forma realizacji zajec

Spotkanie nr 1 - czas trwania: 120 minut

1. Rejestracja uczestnikéw - czas trwania: 10 minut

2. Zapoznanie uczestnikéw z planem szkolenia - czas trwania: 10 minut

3. Zapoznanie uczestnikdw z sprzetem wykorzystywanym w trakcie szkolenia - czas
trwania: 10 minut

4. Przeprowadzenie wstepnego testu umiejetnosci cyfrowych - czas trwania: 10 minut
(test udostepniony przez Ministerstwo Cyfryzacji)

5. Przerwa kawowa - czas trwania: 10 minut
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6. Korzystanie z profilu zaufanego w prowadzeniu biznesu:
a. wstep do epuap.gov.pl
b. logika dziatania systemu
c. zaktadanie profilu zaufanego
d. omowienie przyktadowych ustug udostepnianych na portalu ePUAP:
i.  pismo ogdlne do urzedu
ii. rejestracja jako bezrobotny
e. omowienie portalu biznes.gov.pl i Centrum Pomocy
7. Sposoby zaktadania biznesu przez Internet:
a. ceidg.gov.pl
b. portal S24
Nabyte kompetencje cyfrowe:

1. podstawowa kompetencja cyfrowa - Uzycie profilu zaufanego w co najmniej
1 e-ustudze

2. Wykorzystanie profilu zaufanego.

3. Zalatwianie  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).

Spotkanie nr 2 - czas trwania: 120 minut
1. Test utrwalajgcy wiedze zdobytg na pierwszym spotkaniu - czas trwania: 10 minut
(test jednokrotnego wyboru prowadzony w formie ankiety udostepnionej za
pomocg narzedzia Google)
2. Zakladanie wtasnej dziatalnosci gospodarczej z wykorzystaniem profilu zaufanego:
a. logowanie na portalu ceidg.gov.pl
b. omdwienie interaktywnego formularza zaktadania wtasnej dziatalnosci
gospodarczej krok po kroku
3. Obstuga rachunkowa i ksiegowa wiasnej dziatalnosci gospodarczej przez Internet:
a. program Platnik
b. portal PUE ZUS
c. program e-mikrofirma
4. Przerwa kawowa
5. Publiczne rejestry firm:
a. wyszukiwanie podmiotéw na ceidg.gov.pl
b. wyszukiwanie podmiotéw na ems.ms.gov.pl
6. Sprawdzanie rzetelnosci kontrahentéw:
a. zasady dziatania portalu mojepanstwo.pl
b. wyszukiwanie dtuznikdw na ems.ms.gov.pl
7. Wyszukiwanie ofert wspotpracy z podmiotami gospodarczymi:
a. omowienie portalu bazakonkurencyjnosci.gov.pl
Nabyte kompetencje cyfrowe:
1. podstawowa kompetencja cyfrowa - Wyszukiwanie informacji na stronach
administracji publicznej
2. Wyszukiwanie dostawcow, ofert, sprawdzanie wiarygodnosci potencjalnego
partnera biznesowego. (np. w ems.ms.gov.pl, mojepanstwo.pl)
3. Wyszukiwanie informacji na stronach instytucji publicznych, np. o regulacjach
prawnych  dotyczacych handlu w sieci, serwisow z  przetargami,
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bazakonkurencyjnosci.gov.pl

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

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

Spotkanie nr 3 - czas trwania: 120 minut
1. Test utrwalajgcy wiedze zdobytg na pierwszym spotkaniu - czas trwania: 10 minut
(test jednokrotnego wyboru prowadzony w formie ankiety udostepnionej za
pomocg narzedzia Google)
2. Zaktadanie konta swojej firmy w Google:
a. pozycjonowanie firmy na mapie internetowej
b. tworzenie wizytowki
c. sposoby poprawy widocznosci firmy w wyszukiwarce
3. Zakfadanie profilu firmy na portalach spotecznosciowych:

a. Facebook
b. Instagram
c. Youtube

4. Przerwa kawowa
5. Marketing biznesowy w social media:
a. projektowanie kampanii reklamowej
b. promowanie postdw z wykorzystaniem programu Buffer
c. sposoby komunikacji dopasowanie do portali spotecznosciowych
d. przygotowanie grafik z wykorzystaniem programu Canva
6. Opinie o przedsiebiorstwie w Internecie:
a. jak zarzadzac opiniami w Google
b. jak zarzadza¢ opiniami w Facebook
c. podstawowe zasady wchodzenia w interakcje z komentujgcymi
Nabyte kompetencje cyfrowe:

1. podstawowa kompetencja cyfrowa - Zmienianie ustawien dowolnego
oprogramowania

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

3. Wiedza o podstawach posiadania witasnej strony internetowej, w tym np.
funpage’a w mediach spotecznosciowych (na Facebooku, YouTube, Twitterze,
Instagramie i in.) i informacje jak jg uruchomié¢ z wykorzystaniem prostych w
obstudze narzedzi.

4. Marketing w internecie.

Spotkanie nr 4 - czas trwania: 120 minut
1. Test utrwalajgcy wiedze zdobytg na pierwszym spotkaniu - czas trwania: 10 minut
(test jednokrotnego wyboru prowadzony w formie ankiety udostepnionej za
pomocg narzedzia Google)
2. Budowanie wizerunku w Internecie:
a. rodzaje tresci udostepnianych w sieci
b. sposoby reklamowania produktdw/ustug w Internecie
c. tworzenie strategii komunikacji z odbiorcami
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d. zasada ciggtej aktywnosci
3. Ochrona wizerunku firmy:
a. jak mozna naruszy¢ wizerunek firmy
b. najczestsze przyktady naruszen
i. hate
ii. trolling
ii. kradziez tresci
c. aspekty prawne
d. jak postepowac w przypadku naruszenia wizerunku
e. wizerunek firmy a ochrona danych osobowych
4. Przerwa kawowa
5. Prawa autorskie w Internecie
a. aspekty prawne
b. rodzaje licencji
i. otwarta
ii. domena publiczna
iii. wylaczna
iv.  niewylaczna
c. licencje Creative Commons
d. przyktady naruszen
e. jak postepowac na wypadek naruszenia licencji
Nabyte kompetencje cyfrowe:
1. Wykorzystywanie materiatéw z sieci (wtasnos¢ intelektualna otwarte licencje).
2. Reagowanie na naruszenie wiasnych praw autorskich.
3. Reagowanie i radzenie sobie ze zjawiskami niepozadanymi i groznymi (hate,
trolling, kradziez tresci).
4. Rodzaje licencji (licencje otwarte, komercyjne), na ktérych mogg by¢ udostepnione
tres$ci i oprogramowanie wraz z przyktadami / zrodtami.

Spotkanie nr 5 - czas trwania: 120 minut
1. Test utrwalajacy wiedze zdobytg na pierwszym spotkaniu - czas trwania: 10 minut
(test jednokrotnego wyboru prowadzony w formie ankiety udostepnionej za
pomocg narzedzia Google)
2. Nawigzywanie kontaktu z klientami:
a. wykorzystywanie narzedzi internetowych do prowadzenia rozméw z
klientami
i. Skype
ii. Messenger
iii.  Google Hangouts
b. obstuga firmowej skrzynki mailowej
3. Dokonywanie zakupow w Internecie:
a. podstawowe zasady bezpieczenstwa transakcji w Internecie
b. najpopularniejsze serwisy zakupowe:
i. Allegro
ii. eBay
iii. Empik
Przerwa kawowa
Podstawy bankowosci internetowej i mobilnej:

vk
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obstuga konta bankowego przez Internet
obstuga konta bankowego przez aplikacje mobilng
podstawowe zasady bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych bankowych
inne metody dokonywania ptatnosci przez Internet:
i. PayPal
i. BLIK
iii.  Bitcoin
iv.  karta kredytowa
Nabyte kompetencje cyfrowe:
1. podstawowe kompetencje cyfrowe - Telefonowanie przez internet i
wideorozmowy przez internet
2. Prowadzenie rozmdw przez internet (np. wideorozmowy, rozmowy grupowe)
3. Komunikacja elektroniczna z klientami i dostawcami, w tym uzyskiwanie opinii
klientéw
4. Zakupy i sprzedaz przez internet, w tym pfatnosci elektroniczne, potwierdzenie
zakupdw, paragony itd.
5. Korzystanie z bankowosci elektronicznej lub przyjmowanie ptatnosci online.

an oo

Spotkanie nr 6 - czas trwania: 120 minut

1. Test utrwalajgcy wiedze zdobytg na pierwszym spotkaniu - czas trwania: 10 minut
(test jednokrotnego wyboru prowadzony w formie ankiety udostepnionej za
pomocg narzedzia Google)

2. Aplikacje w stuzbie biznesu:

a. Google Docs/Sheets/Slides/Drive
b. zarzadzanie z wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych
3. Przerwa kawowa
4. Aplikacje stuzace ochronie danych
a. jakie dane gromadzimy przy prowadzeniu firmy
b. sposoby zabezpieczania haset
c. instalacja i korzystanie z programdw zabezpieczajgcych dane:
i. 1Password
ii. KeePass Password Safe
5. Aplikacje antywirusowe
a. instalacja i korzystanie z programu Avast
b. instalacja i korzystanie z programu ESET

6. wypemienie ankiety ewaluacyjnej w dniu zakonczenia szkolenia w systemie
elektronicznym dostarczonym przez Ministerstwo Cyfryzacji - czas trwania: 20
minut

Nabyte kompetencje cyfrowe:

1. podstawowa kompetencja cyfrowa - Korzystanie z arkuszy kalkulacyjnych

2. Zarzadzanie prywatnoscig w sieci.

3. Ochrona komputera i innych urzadzen przed ztosliwym oprogramowaniem.

4. Przykfady przydatnych aplikacji do wykorzystania (np. do zarzadzania informacjami
o klientach, dostawcach): jak i gdzie ich szuka¢, jak instalowaé, jak i do czego
uzywaé, na co uwaza¢ i na co zwracaC szczegdlng uwage (pod katem
bezpieczenstwa).

Szkolenia bedg prowadzone w formie opartej o aktywny udziat uczestnikow z
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Fundusze Rzeczpospolita S Unia Europejska
Europejskie Polska L 2 Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - *oxx Rozwoju Regionalnego

Projekt ,Obywatel.IT - program rozwoju kompetencji cyfrowych oséb powyzej 25 roku zycia zamieszkafych w wojewodztwie $laskim i
opolskim” jest realizowany w ramach Programy Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2010, O$ Priorytetowa nr 3 ,,Cyfrowe kompetencje
spoteczenstwa” Dziatanie nr 3.1 ,Dziatania szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych”

wykorzystaniem sprzetu elektronicznego z dostepem do Internetu. Prowadzacy bedzie
przechodzit przez kolejne punkty szkolenia razem z uczestnikami, wspdlnie wykonujgc
poszczegdlne zadania. Kazdy uczestnik szkolenia bedzie wykonywat zadania zwigzane z
poszczegdlnymi etapami w obecnosci prowadzacego pod jego opieka, co podniesie jakos¢
szkolenia i skuteczno$¢ nabywania kompetenciji.

Przed rozpoczeciem szkolenia, kazdy z uczestnikow otrzyma mozliwos¢ udziatu w
wstepnym szkoleniu sprawdzajagcym poziom kompetencji cyfrowych. Po kazdym
opracowanym zagadnieniu uczestnicy bedg mogli zadawa¢ prowadzacemu pytania
dotyczace tresci szkolenia.

Narzedzia i materialy dydaktyczne (rowniez przewidziane do wytworzenia w
ramach projektu) wykorzystane w czasie zajec

Narzedzia:

- sprzet typu tablet, spetniajgcy wymogi ustalone w regulaminie POPC, obstugujgce
technologie ADOBE FLASH oraz JAVA - kazdy z uczestnikdéw szkolenia bedzie miat
zorganizowane stanowisko pracy

- projektor multimedialny

- rzutnik

Materiaty dydaktyczne:
- podreczniki dotyczace korzystania z licencji
- instrukcje obstugi wykorzystywanego oprogramowania
- ceidg.gov.pl
- ems.ms.gov.pl
- mojepanstwo.pl
- allegro.pl
- olx.pl
- ebay.pl
- sprzedajemy.pl
- ing.pl
- mbank.pl
- epuap.gov.pl
- facebook.pl
- google.pl
- youtube.com
- support.google.com
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