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NAZWA

SZKOLENIA/ WARSZTATU CYFRYZACIA MIKRO

taczna liczba godzin 18 godzin szkolenia i 6 godzin certyfikacji
Data opracowania 12.06.2025r.

Cele szkolenia/ warsztatu

1. Podniesienie kompetencji cyfrowych w zakresie wykorzystywania nowoczesnych technologii .
2. Zwiekszenie poziomu cyfryzacji mikroprzedsiebiorstwa.

3. Zwiekszenia bezpieczenstwa danych.

4. Usprawnienie zarzadzania przedsiebiorstwem.

Efekty uczenia sie osiggniete w wyniku realizacji szkolenia/ warsztatu

1. Wykorzystanie narzedzi cyfrowych do codziennego zarzadzania firma.

2. Prowadzenie dokumentacji w formie elektronicznej.

3. Promowanie dziatalnosci online i pozyskiwanie klientéw cyfrowymi kanatami.
4. Zapewnienie bezpieczenstwa danych i informacji w firmie.

Tresci programowe

Modut 1: Wprowadzenie do cyfryzacji
- Przeglad narzedzi i technologii wspierajgcych rozwdj firmy.
- Ocena poziomu cyfryzacji wtasnego biznesu (krotki audyt wstepny).
Modut 2: Cyfrowa administracja i bezpieczenstwo
- E-faktury, e-podpis, e-urzad — cyfrowe rozliczenia z paristwem.
- Narzedzia do zarzadzania dokumentacjg w chmurze (Google Workspace, Microsoft 365).
- Podstawy cyberbezpieczenstwa — jak chroni¢ dane i klientow.
Modut 3: Cyfrowa sprzedaz i marketing
- Strona internetowa i wizytdwka Google — minimum online dla kazdej firmy.
- Social media (Facebook, Instagram, LinkedIn) — wybor i strategia komunikacji.
- Podstawy reklamy online (Google Ads, Facebook Ads).
- CRM dla matych firm.
Modut 4: Narzedzia do wspotpracy i organizacji pracy
- Komunikatory i wideokonferencje (Teams, Zoom).
- Systemy do zarzgdzania projektami i zadaniami (Asana, Microsoft Project).
Modut 5: Cyfrowe finanse i analityka
- Darmowe i niskokosztowe systemy ksiegowosci online.
- Sledzenie wynikéw sprzedazy i kosztéw w arkuszach kalkulacyjnych.
- Podstawy analityki — jak wycigga¢ wnioski z danych.
Modut 6: Plan cyfryzacji firmy
- Przygotowanie indywidualnego planu cyfryzacji.
- Okreslenie priorytetow, budzetu i harmonogramu wdrozenia.
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