Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie ,Microsoft Excel — Podstawy i 4 500,00 PLN brutto

ﬁ Techniki Ekologiczne dla Zielonych Miejsc 4 500,00 PLN  netto
Pracy” (Microsoft Excel - poziom 187,50 PLN brutto/h

w podstawowy/sredniozaawansowany) 187,50 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/04/02/11544/2111059

Niepubliczne
Centrum © Mystowice / stacjonarna
Ksztatcenia

Ustawicznego Sp z

0.0.

& Ustuga szkoleniowa

® 24h
£ 03.12.2024 do 05.12.2024

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw sektora publicznego i
prywatnego, w tym oséb zajmujgcych sie analizg danych, zarzadzaniem
biurem, planowaniem procesow oraz projektami, ktérzy chca rozwijaé¢
swoje umiejetnosci w programie Microsoft Excel na poziomie
podstawowym i Sredniozaawansowanym. Jest to takze idealne dla tych,
ktorzy chca integrowa¢ kompetencje cyfrowe z zielonymi praktykami,
takimi jak zarzadzanie zasobami, ograniczanie zuzycia energii i papieru

oraz wdrazanie ekologicznych rozwigzan w codziennej pracy biurowe;j.
Grupa docelowa ustugi

Uczestnik zdobywa umiejetnosci cyfrowe, ktére moga by¢ stosowane w
pracy w sektorach promujgcych zrbwnowazone wykorzystanie zasoboéw,
takich jak odnawialne zrédta energii, zarzadzanie gospodarkg odpadami
czy ekologicznymi przedsiebiorstwami.

Egzamin kofncowy odbedzie sie na zakonczenie szkolenia i obejmie
zadania praktyczne zwigzane z wdrazaniem zielonych kompetencji w
codziennej pracy z Excelem.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 30-11-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 24



Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Przygotowanie ucz. do efektywnego korzystania z pr. MS Excel na poziomie podst. i Sredniozaaw., z uwzgl. zielonych
kompetencji cyfrowych. Ucz. nauczg sie, jak optymalizowaé procesy biurowe i zarzgdzanie danymi w sposéb
wspierajgcy zréwnowazony rozwoj, redukujgc zuzycie zasobdw, tj.papier i energia, oraz wdrazajgc eko praktyki. Szkol.
ma na celu rozw. umiejetnosci pozwalajgcych na prace w zielonych miejscach pracy, przy jednoczesnym zwiekszaniu
efektywnosci i odpowiedzialnos$ci srodowiskowiskowe;j.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik potrafi stworzy¢ arkusz

Zarzadzanie danymi w Excelu z kalkulacyjny do $ledzenia zuzycia
uwzglednieniem zréwnowazonego zasobow (np. energii, papieru) i Wywiad swobodny
rozwoju przeprowadzi¢ analize danych,

identyfikujac sposoby ich optymalizaciji.

Uczestnik potrafi zastosowa¢
zaawansowane funkcje Excela (np.
Tworzenie i formatowanie ztozonych tabele przestawne, funkcje logiczne) do
arkuszy w Excelu analizy danych oraz tworzenia raportéw
zgodnych z potrzebami zielonych
miejsc pracy.

Wywiad swobodny

Uczestnik potrafi opracowac¢ plan
cyfryzacji proceséw biurowych,

Minimalizaci L B ek
inimalizacja zuzycia zasobow dzieki wskazujac obszary redukcji zuzycia Wywiad swobodny

cyfryzacji proceséw biurowych L " ..
papieru i energii oraz wdrazajac cyfrowe

narzedzia do zarzadzania danymi.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

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

Tak, dokument zawiera opis efektéw uczenia sie, w tym zielonych kompetencji, takich jak optymalizacja proceséw
biurowych i ekologiczne zarzadzanie zasobami za pomoca Microsoft Excel, co wspiera zréwnowazony rozwéj oraz prace
w zielonych miejscach pracy.



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 kryteria weryfikacji efektéw
uczenia sig, uwzgledniajace zaréwno zielone kompetencje, jak i umiejetnosci cyfrowe nabyte podczas szkolenia.

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

Tak, dokument potwierdza rozdzielenie proceséw ksztatcenia i walidacji, co zapewnia niezalezng ocene nabytych
kompetencji zgodnie z okreslonymi kryteriami, w tym zielonymi kompetencjami.

Program

Uczestnik zdobywa umiejetnosci cyfrowe, ktére moga by¢ stosowane w pracy w sektorach promujgcych zréwnowazone wykorzystanie
zasobow, takich jak odnawialne Zrédta energii, zarzadzanie gospodarka odpadami czy ekologicznymi przedsiebiorstwami.

Dzien 1: Podstawy Excela i Wprowadzenie do Zielonych Kompetenc;ji (8 godzin)

09:00 - 09:30: Rejestracja uczestnikoéw i powitanie

09:30 - 11:00: Wprowadzenie do Microsoft Excel - interfejs uzytkownika, podstawowe funkcje i narzedzia

11:00 - 13:00: Tworzenie, edytowanie i formatowanie arkuszy kalkulacyjnych

13:00 - 14:00: Przerwa kawowa

14:00 - 15:30: Podstawowe formuty i funkcje - sumy, srednie, min, max

15:30 - 15:45: Przerwa kawowa

15:45 - 17:00: Wprowadzenie do zielonych kompetencji cyfrowych - oszczedno$é zasobdw, minimalizacja zuzycia papieru
Dzien 2: Sredniozaawansowane Techniki i Praktyki Ekologiczne (9 godzin)

09:00 - 10:30: Praca z tabelami i wykresami - tworzenie, formatowanie i analiza danych

10:30 - 12:30: Zaawansowane funkcje i formuty - IF, VLOOKUP, HLOOKUP, funkcje logiczne i wyszukiwania

12:30 - 13:30: Przerwa kawowa

13:30 - 15:00: Zarzadzanie danymi - sortowanie, filtrowanie, tabele przestawne

15:00 - 17:00: Swiadomos¢ ekologiczna w cyfrowym zarzadzaniu danymi - archiwizacja, redukcja zuzycia energii, eko-friendly praktyki
Dzien 3: Integracja Umiejetnosci i Zastosowanie w Pracy Biurowej (8 godzin)

09:00 - 10:30: Powtdrka i doskonalenie zaawansowanych funkcji - ¢wiczenia praktyczne

10:30 - 12:30: Case study - zastosowanie Excela w codziennych zadaniach biurowych, optymalizacja proceséw

12:30 - 13:30: Przerwa kawowa

13:30 - 15:00: Egzamin praktyczny - obejmie analize danych z naciskiem na optymalizacje proceséw przyjaznych dla srodowiska oraz
cyfryzacje dziatan biurowych majacych na celu minimalizacje zuzycia zasobéw

15:00 - 16:30: Omdwienie wynikéw egzaminu, indywidualne porady instruktora

16:30 - 17:00: Dyskusja na temat przyktadéw zastosowania Excela w zarzadzaniu projektami zwigzanymi z zielonymi miejscami pracy,
np. $ledzenie zuzycia energii, analiza kosztéw ekologicznych czy planowanie dziatan redukujgcych wptyw na srodowisko. Wreczenie
certyfikatéw i zakonczenie szkolenia.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 18

Przedmiot / temat

- Prowadzacy
zajec

Rejestracja

Krzysztof
uczestnikow i 4

. Szlezak
powitanie

Wprowadzenie

do Microsoft

Excel - interfejs Krzysztof
uzytkownika, Szlezak
podstawowe

funkcje i

narzedzia

Tworzenie,

edytowanie i
Krzysztof

formatowanie
Szlezak

arkuszy
kalkulacyjnych

Przerwa Krzysztof
kawowa Szlezak

Podstawowe
formuty i funkcje
- sumy, $rednie,
min, max

Krzysztof
Szlezak

Przerwa Krzysztof
kawowa Szlezak

Wprowadzenie
do zielonych

kompetenc;ji
P ! Krzysztof

cyfrowych - Szlezak

oszczednosé
zasobow,
minimalizacja
zuzycia papieru

Praca z

tabelami i

wykresami - Krzysztof
tworzenie, Szlezak
formatowanie i

analiza danych

Data realizacji
zajeé

03-12-2024

03-12-2024

03-12-2024

03-12-2024

03-12-2024

03-12-2024

03-12-2024

04-12-2024

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:30

11:00

13:00

14:00

15:30

15:45

09:00

Godzina . .
; . Liczba godzin
zakonczenia

09:30 00:30
11:00 01:30
13:00 02:00
14:00 01:00
15:30 01:30
15:45 00:15
17:00 01:15
10:30 01:30



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Zaawansowane
funkcje i formuty
- IF, VLOOKUP,
HLOOKUPR,
funkcje logiczne i
wyszukiwania

Krzysztof
Szlezak

Przerwa Krzysztof
kawowa Szlezak

Zarzadzanie
danymi -
sortowanie,
filtrowanie,
tabele
przestawne

Krzysztof
Szlezak

Swiadomo$é

ekologiczna w

cyfrowym

zarzadzaniu Krzysztof
danymi - Szlezak
archiwizacja,

redukcja zuzycia

energii, eko-

friendly praktyki

Powtdrka

i doskonalenie

zaawansowanyc Krzysztof
h funkcji - Szlezak
éwiczenia

praktyczne

14718 JOEI:]

study -
zastosowanie
Excelaw

Krzysztof
codziennych Y

Szlezak
zadaniach ¢

biurowych,
optymalizacja
proceséw

Przerwa Krzysztof
kawowa Szlezak

Data realizacji
zajeé

04-12-2024

04-12-2024

04-12-2024

04-12-2024

05-12-2024

05-12-2024

05-12-2024

Godzina
rozpoczecia

10:30

12:30

13:30

15:00

09:00

10:30

12:30

Godzina
zakonczenia

12:30

13:30

15:00

17:00

10:30

12:30

13:30

Liczba godzin

02:00

01:00

01:30

02:00

01:30

02:00

01:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Egzamin

praktyczny -

rozwigzywanie Krzysztof
rzeczywistych Szlezak
probleméw z

05-12-2024 13:30 15:00 01:30

uzyciem Excela

Oméwienie
wynikéw

. Krzysztof
egzaminu,

05-12-2024 15:00 16:30 01:30
Szlezak

indywidualne
porady
instruktora

Dyskusja

na temat
przyktadéw
zastosowania

Excelaw Krzysztof

. 05-12-2024 16:30 17:00 00:30
zarzadzaniu Szlezak

projektami
zwigzanymi z
zielonymi
miejscami pracy.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 500,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 187,50 PLN

Koszt osobogodziny netto 187,50 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

Krzysztof Szlezak



Wyktadowca z pasjg i doswiadczeniem - posiada wyksztatcenie techniczne oraz specjalizacje w
o obszarze sprzedazy i obstugi klienta. Jego wieloletnia kariera trenerska obejmuje prowadzenie
a— projektéw unijnych, w ramach ktérych z sukcesem szkolit uczestnikédw w zakresie Nawigaciji,
systemow pozycjonowania satelitarnego GNSS oraz efektywnego zarzadzania relacjami z klientami
(CRM).

Jako certyfikowany trener szkolern MS Office, Wyktadowca doskonale opanowat sztuke nauczania
programow takich jak Excel, Word i PowerPoint na wszystkich poziomach zaawansowania. Jego
podejscie do szkolen z MS Excel tgczy nowoczesne metody dydaktyczne z praktycznymi
umiejetnosciami analizy danych, co sprawia, ze uczestnicy szybko przyswajajg niezbedng wiedze.

Dodatkowo, Wyktadowca ma bogatg wiedze na temat zielonych kompetencji w biurze, co pozwala
mu integrowac zréwnowazone praktyki w codziennych dziataniach biurowych. Jego misja jest nie
tylko rozwijanie umiejetnosci uczestnikdw, ale takze promowanie idei ekologicznych w miejscu

pracy.

Dzieki ponad 6-letniemu doswiadczeniu w prowadzeniu szkolen, Wyktadowca stat sie ekspertem w
efektywnym przekazywaniu wiedzy, inspirowaniu uczestnikéw i wspieraniu ich w dgzeniu do
sukcesu.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z uczestnikéw otrzyma wszystkie materiaty dydaktyczne w formie cyfrowej, w celu zminimalizowania zuzycia papieru.
Trener prowadzacy szkolenie na biezgco bedzie przesytat zadania oraz ¢wiczenia drogag e-mail.

Po zakonczeniu szkolenia kazdy z uczestnikéw otrzyma zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia, z zastrzezeniem obecnosci w co
najmniej 80% godzin szkolenia.

Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uzyskania certyfikatu potwierdzajgcego zdobyte kwalifikacje jest przystagpienie do egzaminu certyfikujgcego. Na egzamin
uczestnik nie musi dokonywaé osobnego zapisu.

Koszt egzaminu wliczony jest w cene ustugi i odbedzie sie w ostatnim dniu szkolenia.

Informacje dodatkowe

Nie pasuje Ci termin szkolenia? Skontaktuj sie z nami!
Telefon: 883 834 377

Mail: biuro@ncku.pl

Adres

ul. Bernarda Swierczyny 72
41-400 Mystowice



woj. Slaskie

Mozliwos$¢ zorganizowania szkolenia na terenie catego wojewddztwa $laskiego.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@ncku.pl

Telefon (+48) 883 834 377

Edyta Klis



