Mozliwo$¢ dofinansowania

Cyfryzacja proceséw w firmie z 3 200,00 PLN brutto
7 D 7 wykorzystaniem MS-Excel/MS-WORD oraz 3200,00 PLN netto
A narzedzi klasy CLOUD jako fundament w 100,00 PLN brutto/h
T wspotpracy zespotu. 100,00 PLN netto/h
Numer ustugi 2024/07/22/7392/2230889
Zaktad
Doskonalenia © Swarzedz / stacjonarna
Zawodowego & Ustuga szkoleniowa
ek k ® 32h

3 03.09.2024 do 30.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Pracownicy przedsiebiorstw, ktérzy bez wzgledu aktualny stan wiedzy i
zakres stosowania narzedzi informatyki w miejscu pracy otrzymaja
umiejetnosci pozwalajgce w jeszcze lepszy sposob zwiekszy¢ swojg
produktywnos$¢ wykorzystujac mozliwosci programéw

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakornczenia rekrutacji 02-09-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 32

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Przygotowanie do uporzgdkowania sposobu pracy, stworzenie narzedzi, rowniez programistycznych, specjalizowanych
arkuszy pozwalajgcych analizowac sytuacje ekonomiczna, finansowg, sprzedazowa, kadrowg, logistyczng, magazynowa.



Wskazanie jak w wydajny sposéb przetwarza¢ dane ptyngce z wielu zrédet np. dziatu sprzedazy, produkcji, placéwek i

oddziatéw firmy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wdraza rozwigzania pozwalajace na
prace w chmurze

Korzysta z mechanizméw
udostepniania plikow

Samodzielnie projektuje arkusze
kalkulacyjne zawierajace analizy
zbioréw informacji

Kryteria weryfikacji

operuje system plikow Onedrive i
google drive

tworzy, przenosi, kopiuje, usuwa pliki w
$rodowisku Onedrive i google drive

udostepnia i steruje dostepem do likéw
$rodowiska OneDrive i google drive

definiuje i przydziela dostep do plikéw
okreslonym osobom $rodowiska pracy
grupowej

deleguje uprawnienia do plikow

definiuje tacza dla udostepniania plikéw

Korzysta z funkcji arytmetycznych

Korzysta z mechanizmow filtrowania i
sortowania informacji

projektuje zestawienia tabelaryczne z
mechanizmami formatowania
warunkowego

Stosuje mechanizmy tabel
przestawnych w analizie danych
prostych i ztozonych

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Tworzy dokumenty i poprawnie zapisuje

. . Obserwacja w warunkach rzeczywistych
stosujac schematy nazewnictwa

potrafi uzywac obiekty klasy nagtéwek,

Obserwacja w warunkach rzeczywistych
akapit, tabela, obiekt graficzny ) y ¥

Wykorzystuje nagtéwki, stopki, znaki
podziatu generujac poprawny Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Samodzielnie tworzy poprawne strukturalnie dokument tekstowy

wizualnie i strukturalnie dokumenty
Potrafi tworzy¢ listy i spisy na

Obserwacja w warunkach rzeczywistych
podstawie struktury dokumentu ) ywisty

Operuje i poprawnie uzywa

. . Obserwacja w warunkach rzeczywistych
mechanizmu stylu w dokumencie

Zna i stosuje mechanizm

. L Obserwacja w warunkach rzeczywistych
korespondenc;ji seryjnej

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

Dokument otrzymat rekomendacje od:

- KIG - taczacej 67 Izb branzowych, 63 Izb regionalnych, 21 I1zb bilateralnych, 7 pozostatych organizacji (stowarzyszenia,
federacje, zwigzki pracodawcoéw, fundacje),

- Pracodawcy RP - reprezentujacej 19000 firm,

- Konfederacji LEWIATAN - skupiajacej ponad 4100 firm.

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

Krajowe Centrum Akredytacji
walidacje I ytac]

Podmiot prowadzacy walidacje jest Nie
zarejestrowany w BUR



Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego Krajowe Centrum Akredytacji

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Elementy programu szkoleniowego w obszarze MS-EXCEL:

1. Praca w chmurze

* Przeglad technologii chmurowych np. MS-Office 365/0ne drive oraz Google Cloud
+ Tworzenie srodowiska pracy

+ Wspodtpraca zespotu i udostepnianie zasobdw — wspdlne: terminy, dokumenty, oferty, arkusze
* Praca rownolegta w czasie rzeczywistym ze zbiorami danych

* Bezpieczenstwo informacji

2. Wybrane funkcje wykorzystywane w analizie danych i nie tylko
* Funkcje statystyczne, Funkcje matematyczne, Funkcje tekstowe
+ Funkcje wyszukiwania i adresu, Funkcje bazodanowe

« Zaokraglanie danych finansowych,

+ Adresowanie wzgledne, bezwzgledne i mieszane

* Funkcje zagniezdzone

3. Import danych z réznych Zrédet

+ Dostep do danych opublikowanych na stronach internetowych

* Import danych z wielu zrédet

+ Import plikéw CSV, XML, TXT, DBF i inne

+ Importowanie danych bezposrednio ze zrédet internetowych

4. Analiza danych

* Praca na wielu arkuszach i skoroszytach

+ Konsolidacja danych

« Autofiltrowanie i filtrowanie zaawansowane

+ Zestawienie zbiorcze tworzone za pomocg sum czesciowych

5. Wtasciwa prezentacja danych

+ Formatowanie warunkowe

« Formatowanie niestandardowe wykorzystywane w prezentaciji i analizie danych
* Tworzenie wykreséw w oparciu o dane proste i ztozone

6. Funkcje finansowe - opcja

* Funkcja FV() - przyszta warto$¢ inwestycji

* Funkcja PV() — dyskontowanie wartosci

« Stopa zwrotu z kapitatu (ROI) i stopa zwrotu z kapitatu wtasnego (ROE)
* Funkcja IRR() — wewnetrzna stopa zwrotu

* Funkcja PMT() — obliczanie rat kredytu

« Funkcja RATE(), EFFECT(), NOMINAL() - obliczanie stép procentowych
* Funkcja NPV() — biezaca i przyszta wartos$¢ inwestycji

7. Optymalizacja danych

* Analiza ,co jesli” dla danych finansowych

+ Analiza wrazliwosci z uzyciem tabel danych

+ Scenariusze jako narzedzie analizy wielowymiarowej

+ Solver — optymalizacja danych przy wielu niewiadomych

8. Tabele przestawne

+ Wstep do tworzenia tabel przestawnych

+ Grupowanie danych

+ Sortowanie i filtrowanie w tabelach przestawnych

+ Formatowanie tabel przestawnych

+ Fragmentatory i skale czasu

* Tworzenie niestandardowych obliczen

9 Wykorzystanie makr do usprawniania analiz finansowych

* Rejestrowanie makr

* Tworzenie wtasnych funkcji

Elementy programu szkoleniowego w obszarze MS-WORD:



1. Podstawy Zaawansowane

* Przeglad zaawansowanych opcji interfejsu uzytkownika.

* Praca z niestandardowymi stylami i szablonami dokumentéw.

+ Uzywanie zaawansowanych narzedzi do edycji tekstu.

2. Formatowanie Dokumentow

« Tworzenie i zarzadzanie tabelami.

« Zastosowanie zaawansowanych opcji formatowania tekstu.

+ Praca z sekcjami i nagtéwkami.

3. Zaawansowane Funkcje Edycji

+ Wykorzystanie funkcji automatyzacji, takich jak wstawianie pol.

+ Korzystanie z funkcji $ledzenia zmian i komentarzy.

+ Zabezpieczanie dokumentdéw i zarzgdzanie nimi.

4. Publikowanie i Wspoétpraca

* Praca z obiektami graficznymi, diagramami i innymi elementami.
* Publikowanie dokumentéw w réznych formatach.

+ Wspétpraca z innymi uzytkownikami przy uzyciu funkcji udostepniania i wspétedyciji.
5. Konsultacje Indywidualne i Podsumowanie

+ Sesje konsultacyjne, w trakcie ktérych uczestnicy moga uzyskaé pomoc w rozwigzywaniu konkretnych problemow.

+ Podsumowanie szkolenia i oméwienie kluczowych punktéw.
+ Ocena i udzielenie informacji zwrotnej.

6. Korespondencja Seryjna

« Tworzenie list i etykiet.

« Konfiguracja danych Zrédtowych.

+ Personalizacja tresci za pomoca korespondencji seryjnej.
+ Wykonywanie serii korespondenciji seryjnych.

7. Integracje z innymi Aplikacjami MS Office

* Importowanie danych z programu Excel.

+ Wstawianie obiektéw z programu PowerPoint.

+ Korzystanie z zatgcznikéw z programu Outlook.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
. Prowadzacy L. X
zajec zajec rozpoczecia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3200,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 150,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 150,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 350,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 350,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

O
)

122

Roman Dawid

Studia podyplomowe w Akademii Ekonomicznej w Poznaniu — rachunkowo$¢ i finanse, Uniwersytet
Warszawski Wydziat prawa i administracji - SP podatkéw i prawa podatkowego wpisany na liste
doradcéw pod nr 07417, serwisant kas fiskalnych i urzagdzen komputerowych. Kursy : Profesjonalny
Menadzer E-biznesu, przygotowanie pedagogiczne.

Doswiadczenie:

Realizacja 20 kurséw w ostatnich 3 latach w zakresie obstugi komputera z modutami ECDL oraz
DIGCOMP (m.in. Pakiet Office, szkolenia ECDL, obstuga Internetu, obstuga komputera, e-handel,
obstuga programéw ksiegowych i sprzedazowych, podstawy ksiegowosci z modutami ECDL).
Akredytowany wyktadowca ZDZ. Wieloletnie doswiadczenie zawodowe i wspotpraca z ZDZ.

222

Marcin Kotodziejczak

Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu - Zarzgdzanie Politechnika Poznanska - Elektroniczna
Aparatura i Systemy Pomiarowe * Analiza i informatyzacja systemowa proceséw biznesowych
MMSP, * Systemy IT stosowane w MMSP * Edukacja ustawiczna oséb dorostych Ekspert, czynny
trener, programista systemow IT. Skutecznie koordynuje i wdraza projekty informatyzaciji biznesu w
obszarach: systeméw ERP, MES, CRM, CMS (finanse - ksiegowos$¢é-kadry/ logistyka/
magazynowanie/produkcja/loT), baz i analiz danych, systeméw WEB i szeroko pojetej elektroniki
uzytkowej. Wtasciciel IT-Comfort.PL.

Wybrane Szkolenia: - ABC Data / InfoVIDE - Sybase / Simptest - Systemy Zarzgdzania Jakoscig ISO /
Simptest. Doswiadczenie w zakresie: * zarzadzania zespotem * projektowania i koordynacji zmian w
przedsiebiorstwach produkcyjnych w obszarze systemoéw zarzgdzania produkcja, analityki
biznesowej. * projektowania i organizacji ksztatcenia ustawicznego i szkolen.

Dos$wiadczenie: Realizacja ponad 20 ustug rozwojowych w ostatnich 5 latach w zakresie MS-Office:
Excel, Wspotpracy zespotu z wykorzystaniem narzedzi klasy cloud, analizy danych w systemach
zarzadzania.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



¢ Prezentacje multimedialne przygotowane przez prowadzacego zajecia
¢ Ankiety lub kwestionariusze oceniajgce potrzeby przedsiebiorstwa
e Karty pracy jako narzedzie wspomagajace controlling i analize danych

Adres

ul. Augusta Cieszkowskiego 35
62-020 Swarzedz

woj. wielkopolskie

Budynek wyposazony w sie¢ Wi-Fi. Salka szkoleniowa, stanowiska komputerowe - mobilna pracownia Laptopy Lenowo
(2023), projektor utatwiajacy prezentacje materiatéw wizualnych.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail patrycja.stefanska@zdz.poznan.pl

Telefon (+48) 601 711 849

Patrycja Stefanska



