Mozliwo$¢ dofinansowania

Optymalizacja i automatyzacja w firmie z 11 600,00 PLN brutto
wykorzystaniem MS Office oraz Optima 11 600,00 PLN netto
instytut
I.'.' PO e Numer ustugi 2024/07/26/132349/2237657 14500 PLN  brutto/h

145,00 PLN netto/h

FUNDACJA Kawnice / mieszana (stacjonarna potgczona z ustuga
INSTYTUT PROJEKT zdalng w czasie rzeczywistym)

PRZEDSIEBIORCZO & Ustuga szkoleniowa

s¢ ® 80h

% % K % 3 20.09.2024 do 29.12.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Administracja IT i systemy komputerowe

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie jest skierowane do pracownikéw firm zajmujgcych sie
dostarczaniem i wypozyczaniem szalunkéw i rusztowan, ktérzy chca
rozwija¢ swoje kompetencje cyfrowe. Gtéwne grupy docelowe to
pracownicy biurowi, specjalisci IT, kadra zarzadzajgca oraz pracownicy
magazynu i logistyki. Program obejmuje zaawansowane szkolenie z
Grupa docelowa ustugi aplikacji Microsoft (Word, Outlook, Excel), programu Optima, sklepu
internetowego oraz automatyzacji biurowej. Szkolenie ma na celu
zwiekszenie efektywnosci pracy, poprawe jakosci obstugi klienta oraz
oszczednos¢ czasu i kosztow. Uczestnicy zdobeda umiejetnosci
niezbedne do lepszego wykorzystania narzedzi cyfrowych w codziennej

pracy.
Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikow 10
Data zakornczenia rekrutacji 19-09-2024

mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie

Forma prowadzenia ustugi )
rzeczywistym)

Liczba godzin ustugi 80

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

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



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest:

1. Zwiekszenie efektywnosci pracy biurowej poprzez automatyzacje procesow.

2. Podniesienie umiejetnosci w zakresie obstugi programéw Microsoft Word, Outlook, Excel.
3. Zwiekszenie umiejetnosci zwigzanych z obstugg i wykorzystaniem programu Optima.

4. Rozwoj kompetencji zwigzanych z prowadzeniem sklepu internetowego.
5. Wzrost ogdlnych kompetenciji cyfrowych pracownikéw.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnicy nauczg sie podstaw i
zaawansowanych funkcji MS Word,
tworzenia szablonéw, pracy z dtugimi
dokumentami oraz automatyzaciji zadan
za pomoca Microsoft Word

Uczestnicy poznajg podstawy
korzystania z MS Outlook,
zaawansowane funkcje zarzadzania e-
mailami i kalendarzem oraz integraciji z
innymi aplikacjami

Uczestnicy opanujg tworzenie i
formatowanie arkuszy, zaawansowane
funkcje i formuty, tabele przestawne
oraz automatyzacje raportowania i
analiz.

Uczestnicy nauczg sie podstaw i
zaawansowanych funkcji programu
Optima, wprowadzania i analizowania
danych oraz integracji z innymi
systemami.

Uczestnicy zdobeda wiedze na temat
zarzadzania katalogiem produktow,
obstugi zaméwien, integracji z
systemami ptatnosci oraz
automatyzacji proceséw
marketingowych.

Uczestnicy nauczg sie technik
automatyzaciji biurowej, tworzenia makr
i skryptéw oraz realizacji projektow
automatyzacyjnych.

Kryteria weryfikacji

Uczestnicy beda oceniani ha podstawie
umiejetnosci formatowania
dokumentéw, tworzenia szablonéw,
zarzadzania dtugimi dokumentami oraz
pisania i uruchamiania MS Word

Uczestnicy beda weryfikowani pod
katem umiejetnosci konfiguracji konta
e-mail, zarzadzania kontaktami,
tworzenia regut i automatyzacji e-maili
oraz integracji z MS Word i Excel.

Uczestnicy beda weryfikowani pod
katem umiejetnosci formatowania
arkuszy, stosowania funkgc;ji i formut,
tworzenia tabel przestawnych oraz
pisania makr i skryptéw VBA.

Weryfikacja obejmuje umiejetnosci
nawigacji w programie, wprowadzania
danych, tworzenia raportéw oraz
eksportowania danych do MS Excel.

Uczestnicy beda weryfikowani pod
katem umiejetnosci nawigacji w
programie, wprowadzania danych,
tworzenia raportéw oraz eksportowania
danych do MS Excel.

Uczestnicy beda weryfikowani pod
katem znajomosci narzedzi
automatyzaciji, umiejetnosci tworzenia
makr i skryptéw oraz realizacji
projektéw automatyzacyjnych na
przyktadach.

Metoda walidaciji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Wywiad swobodny

Debata swobodna

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie

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 w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji

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

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji

Program

Modut 1: Microsoft Word (12 godzin)
1. Podstawy korzystania z MS Word (3 godziny)
- Tworzenie i formatowanie dokumentéw
- Wstawianie tabel, obrazéw, wykreséw
2. Zaawansowane funkcje MS Word (4 godziny)
- Tworzenie i zarzgdzanie szablonami
- Praca z dokumentami dtugimi (spis tresci, indeks, przypisy)
3. Automatyzacja w MS Word (5 godzin)
- Makra i automatyzacja zadan
- Uzywanie narzedzi recenzji i $ledzenia zmian
- Integracja z innymi programami Microsoft

Modut 2: Microsoft Outlook (8 godzin)
1. Podstawy korzystania z MS Outlook (2 godziny)
- Konfiguracja konta e-mail
- Zarzadzanie kontaktami i kalendarzem
2. Zaawansowane funkcje MS Outlook (3 godziny)
- Reguty i automatyzacja e-maili
- Zarzadzanie zadaniami i spotkaniami
3. Integracja i automatyzacja w MS Outlook (3 godziny)
- Integracja z MS Word i Excel
- Automatyzacja korespondencji seryjnej

Modut 3: Microsoft Excel (18 godzin)

1. Podstawy korzystania z MS Excel (4 godziny)
- Tworzenie i formatowanie arkuszy kalkulacyjnych
- Wprowadzanie i manipulacja danymi

2. Funkcje i formuty w MS Excel (7 godzin)
- Uzycie podstawowych i zaawansowanych funkcji
- Tworzenie ztozonych formut i analiza danych

3. Zaawansowane narzedzia MS Excel (7 godzin)
- Tabele przestawne
- Makra i VBA



- Automatyzacja raportowania i analiz

Modut 4: Optima (14 godzin)
1. Podstawy korzystania z Optima (3 godziny)
- Interfejs uzytkownika i nawigacja
- Wprowadzanie danych i podstawowe operacje
2. Zaawansowane funkcje Optima (5 godzin)
- Importowanie danych
- Analiza i raportowanie
3. Integracja Optima z innymi systemami (6 godzin)
- Eksportowanie danych do MS Excel
- Automatyzacja proceséw ksiegowych i magazynowych

Modut 5: Sklep internetowy (8 godzin)
1. Podstawy prowadzenia sklepu internetowego (3 godziny)
- Tworzenie i zarzadzanie katalogiem produktéw
- Obstuga zaméwien i klientéw
2. Zaawansowane funkcje sklepu internetowego (3 godziny)
- Integracja z systemami ptatnosci i dostawy
- Analiza sprzedazy i raportowanie
3. Marketing i automatyzacja w sklepie internetowym (2 godziny)
- Narzedzia marketingowe (SEO, kampanie e-mailowe)
- Automatyzacja proceséw marketingowych

Modut 6: Automatyzacja biurowa (20 godzin)
1. Podstawy automatyzacji biurowej (5 godzin)
- Narzedzia i techniki automatyzacji
- Przyktady i zastosowania
2. Zaawansowane techniki automatyzacji (8 godzin)
- Tworzenie makr i skryptéw
- Integracja z ré6znymi aplikacjami
3. Projekty automatyzacji (7 godzin)
- Realizacja projektéw automatyzacyjnych
- Case studies i najlepsze praktyki

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 25

Godzina

Przedmiot / Data realizacji
Prowadzacy .
rozpoczecia

temat zajeé zajeé

Optymalizacja
i
automatyzac;j
a w firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

tukasz

o 20-09-2024 08:00
Kopczynski

Godzina
zakonczenia

12:00

Liczba godzin

04:00

Forma
stacjonarna

Nie



Przedmiot /
temat zajeé

Optymalizacja
i
automatyzac;j
a w firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Optymalizacja
i
automatyzac;j
aw firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

xOptymalizacj
ai
automatyzac;j
a w firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Optymalizacja
i
automatyzac;j
aw firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Optymalizacja
i
automatyzac;j
a w firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Optymalizacja
i
automatyzac;j
aw firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Prowadzacy

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

Data realizacji
zajeé

20-09-2024

23-09-2024

23-09-2024

27-09-2024

27-09-2024

03-10-2024

Godzina
rozpoczecia

12:30

08:00

12:30

08:00

11:30

08:00

Godzina
zakonczenia

15:30

12:00

15:30

11:00

14:30

11:45

Liczba godzin

03:00

04:00

03:00

03:00

03:00

03:45

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot /
temat zajeé

Optymalizacja
i
automatyzac;j
a w firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Optymalizacja
i
automatyzac;j
aw firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Optymalizacja
i
automatyzac;j
a w firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Optymalizacja
i
automatyzac;j
aw firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Optymalizacja
i
automatyzac;j
a w firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Optymalizacja
i
automatyzac;j
aw firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Prowadzacy

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

Data realizacji
zajeé

03-10-2024

04-10-2024

04-10-2024

07-10-2024

07-10-2024

11-10-2024

Godzina
rozpoczecia

12:15

08:00

12:00

08:00

11:00

08:00

Godzina
zakonczenia

15:30

11:30

15:30

10:30

14:30

12:00

Liczba godzin

03:15

03:30

03:30

02:30

03:30

04:00

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot /
temat zajeé

Optymalizacja
i
automatyzac;j
a w firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Optymalizacja
i
automatyzac;j
aw firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Optymalizacja
i
automatyzac;j
a w firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Optymalizacja
i
automatyzac;j
aw firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Optymalizacja
i
automatyzac;j
a w firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Optymalizacja
i
automatyzac;j
aw firmie z
wykorzystanie
m MS Office
oraz Optima

Prowadzacy

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

Data realizacji
zajeé

11-10-2024

21-10-2024

21-10-2024

15-11-2024

15-11-2024

29-11-2024

Godzina
rozpoczecia

12:30

08:00

11:30

08:00

12:00

08:00

Godzina
zakonczenia

15:30

11:30

14:00

11:30

15:30

11:30

Liczba godzin

03:00

03:30

02:30

03:30

03:30

03:30

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot / Data realizacji Godzina Godzina . . Forma
L, Prowadzacy L, X ; . Liczba godzin i
temat zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia stacjonarna

Optymalizacja

i

automatyzac;j tukasz

aw firmie z Kopczynski
wykorzystanie

m MS Office

oraz Optima

29-11-2024 12:00 15:30 03:30 Tak

Optymalizacja

i

automatyzacj tukasz

aw firmie z Kopczynski
wykorzystanie

m MS Office

oraz Optima

02-12-2024 08:00 11:30 03:30 Tak

Optymalizacja

i

automatyzac;j tukasz

aw firmie z Kopczynski
wykorzystanie

m MS Office

oraz Optima

02-12-2024 12:00 15:30 03:30 Tak

Optymalizacja

i

automatyzacj tukasz

aw firmie z Kopczynski
wykorzystanie

m MS Office

oraz Optima

29-12-2024 08:00 10:30 02:30 Tak

Optymalizacja

i

automatyzac;j tukasz

aw firmie z Kopczynski
wykorzystanie

m MS Office

oraz Optima

29-12-2024 10:30 13:00 02:30 Tak

. - 29-12-2024 13:00 14:00 01:00 Tak
walidacja

Cennik

Cennik



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 11 600,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 11 600,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 145,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 145,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O tukasz Kopczynski

‘ ' Trener specjalizuje sie w optymalizacji i automatyzacji proceséw biznesowych przy uzyciu narzedzi
MS Office oraz systemu Optima. Posiada ponad 10 lat doswiadczenia w branzy, z czego ostatnie 5
lat poswiecit na szkolenie pracownikéw w zaawansowanym wykorzystaniu tych narzedzi. Ekspert w
zakresie Excela (funkcje, formuty, tabele przestawne, makra i VBA) oraz biegty w konfiguraciji i
zarzadzaniu systemem Optima. Dzieki jego szkoleniom firmy znaczgco poprawity efektywnosé
operacyjng i oszczedzity czas poprzez automatyzacje kluczowych proceséw.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Niezbedne materiaty zostang udostepnione uczestnikom podczas szkolenia.

Informacje dodatkowe

Harmonogram jest zaplanowany w godzinach zegarowych, przerwy zostaty przewidziane pomiedzy modutami szkoleniowymi jednak nie
sg wliczone w czas ustugi.

Warunki techniczne

1. Komputer lub urzgdzenie mobilne — w przypadku urzgdzenia mobilnego mozna pobra¢ odpowiednig aplikacje ,Google Meet” ze sklepu
Google Play lub AppStore.

2. Szerokopasmowe potgczenie z internetem.

3. Wymagania sprzetowe - procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy), 2GB pamigci RAM (zalecane 4GB lub
wiecej).



4. Mikrofon zewnetrzny lub mikrofon wbudowany w urzadzeniu oraz gto$niki zewnetrzne lub wbudowane w urzadzeniu.

5. Google Meet dziata w aktualnej wersji oraz dwéch wczesniejszych gtéwnych wersjach tych systemoéw operacyjnych:

e Apple macOsS,

e Microsoft Windows,

e Chrome OS,

e Ubuntu i inne dystrybucje Linuksa oparte na Debianie.

Adres

ul. Pogodna 6
62-590 Kawnice

woj. wielkopolskie
Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

: Weronika Montowska-Brzostowska

ﬁ E-mail weronika.montowska-brzostowska@gmail.com
Telefon (+48) 506 388 003



