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Zostan specjalistg Excela! - Szkolenie
stacjonarne w Sanoku, od podstaw do
ptynnej obstugi arkusza. Przygotowujace i
zakonczone egzaminem ICVC: "Ms Excel
dostepnosé cyfrowa arkuszy
kalkulacyjnych" Mozliwos¢é duzego
dofinansowania do 93%, dla os6b
prywatnych i przedsiebiorcow.

Numer ustugi 2024/09/10/46414/2300983

Sanok / mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng
w czasie rzeczywistym)

& Ustuga szkoleniowa
®© 32h
59 20.10.2024 do 17.11.2024

Informacje podstawowe

2 400,00 PLN
2 400,00 PLN

75,00 PLN

75,00 PLN

brutto
netto
brutto/h

netto/h

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie jest kierowane do oséb ktére wchodza na rynek pracy nie maja
doswiadczenie w pracy z arkuszem kalkulacynym.

Ustuga moga by¢ réwniez zainteresowane osoby zmieniajg swoje
stanowisko, w przesiebiorstwie, osoby chcace sie przekwalifikowaé na
stanowiska biurowe, wymagajgce znajomosci obstugi Excela. Takze
pracownicy juz zatrudnieni na stanowiskach biurowych jednak chcacych
zwigkszy¢ swojg efektywnosc¢ i wydajno$¢ poznajac skuteczne metody
pracy z arkuszem, nowe narzedzia, dodatki do Excela.

Posig$¢ nowe umiejetnosci w obstudze najbardziej popularnego i
wykorzystywanego we wszystkich dziedzinach gospodarki narzedzia
jakim jest Excel.

10

mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)

32



Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga Zostan specjalistg Excela przygotowuje uczestnikédw do samodzielnego i efektywnego korzystania z programu
Microsoft Excel. Uczestnicy opanowujg praktyczne umiejetnosci zwigzane z korzystaniem z programu Microsoft Excel.
To obejmuje tworzenie, edycje i formatowanie arkuszy kalkulacyjnych, obliczenia, grafiki, zarzgdzanie danym. Uczestnicy
uczg sie zaawansowanych funkcji Excela, takich jak formuty i funkcje, tabelki przestawne, grafiki i prezentacji informaciji
w sposob atrakcyjny i czytelny.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Osiagniecie efektéw uczenia zostanie

Definiuje funkcje i mozliwosci programu zweryfikowane poprzez uczestnictwo w

Excel. egzaminie certyfikujgcym. Efekty

Obstuguje program Excel, edytujac i Zostang potwierdzone poprzez

form'atUJa.lc : arkusze -kalkulacyjne..‘ uzyska-nle pozytyvynego wynlk‘u z Test teoretyczny
Monitoruje i kontroluje dane, sortujac, egzaminu. Egzamin odbywa sie w

filtrujgc i analizujac je w Excelu. formie zdalnej na platformie Certiport.

Planuje i projektuje raporty i inne Ma forme 6 zadan ktdre uczestnik musi

dokumenty w Excelu rozwigzac pracujac w Excelu Test

wykonywany za pomocg narzedzi

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajacy 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)?

Tak - rekomendacje w zatgczniku

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

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

. International Competence Verification Centre
walidacje



Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nie

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujagcego International Competence Verification Centre

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Ustuga szkoleniowa z zakresu wiedzy jakg powinna posiadaé osoba ubiegajaca sie o stanowisku pracy biurowe;.
Szkolenie zostanie podzielone na dwa bloki tematyczne. W jednym z nich uczestnik pozna aspekty dotyczace zakresu najczestszych
obiwigzkéw pracownika biurowego:

1. Obstuga korespondenciji i dokumentow

¢ Przyjmowanie, sortowanie i rozprowadzanie korespondencji
e Archiwizacja dokumentdw i zarzadzanie bazg danych dokumentéw
¢ Przygotowywanie dokumentow, raportoéw i prezentacji zgodnie z wytycznymi

2. Organizacja spotkan i podrézy stuzbowych

¢ Planowanie i rezerwacja spotkan, konferencji i podrézy stuzbowych
e Przygotowywanie dokumentéw podréznych i obstuga formalnosci
¢ Koordynacja logistyki zwigzanej z spotkaniami i podrézami

3. Obstuga telefonow i kontakt z klientami

¢ Odbieranie i przekierowywanie potgczen telefonicznych
¢ Udzielanie informaciji klientom i rozwigzywanie prostych probleméw
e Utrzymywanie profesjonalnego kontaktu z klientami i partnerami biznesowymi

4. Zarzadzanie harmonogramem i organizacja czasu pracy

e Zarzadzanie kalendarzem i harmonogramem spotkan
e Monitorowanie terminéw i przypominanie o waznych zadaniach
e Pomoc w organizacji pracy i priorytetyzacji zadan

5. Wsparcie administracyjne i logistyczne

e Zamawianie materiatéw biurowych i zarzadzanie zapasami
¢ Koordynacja zewnetrznych ustugodawcéw i dostawcow
¢ Obstuga drobnych spraw administracyjnych, takich jak zamdéwienia cateringowe czy rezerwacja sal konferencyjnych

6. Wspétpraca z zespotem i wsparcie dla innych dziatéw

e Efektywna komunikacja i wspétpraca z cztonkami zespotu
e Wsparcie innych dziatéw i udzielanie pomocy w razie potrzeby
¢ Angazowanie sie w projekty i inicjatywy firmowe

W drugim bloku tematycznym uczestnik zostanie zapoznany z obstuga arkusza kalkulacyjnego Excel, Edytora tekstow Word, oraz
programu do tworzenia prezentacji Power Point.

1. Excel:

e Tworzenie i formatowanie arkuszy kalkulacyjnych

e Wykorzystywanie podstawowych funkcji i formut do obliczen
e Sortowanie i filtrowanie danych

e Tworzenie wykreséw i diagraméw

e Tworzenie raportow



2. Word:

e Tworzenie, edytowanie i formatowanie dokumentéw tekstowych
e Wstawianie i formatowanie tabel

e Tworzenie spisdw tresci, nagtéwkdéw i numeracji stron
e Zastosowanie styléw formatowania do konsystencji dokumentéw
e Wstawianie obrazéw, grafik i innych elementéw

3. PowerPoint:

e Tworzenie prezentacji multimedialnych

¢ Dodawanie i formatowanie slajdéw

¢ Wstawianie tekstu, obrazéw, tabel i wykreséw

e Tworzenie animacji i efektow przejscia

¢ Prezentowanie tresci i zarzadzanie pokazem slajdow

Uczestnik zostanie réwniez zapoznany jak:

» Wykorzystywa¢ funkcje edyciji tekstu, takie jak kopiowanie, wycinanie, wklejanie i formatowanie tekstu.

¢ Organizowa¢ pliki i dokumenty w strukturalny sposéb, w tym tworzy¢ foldery, przenosi¢, kopiowac i usuwaé pliki.

e Korzystac z narzedzi korekty pisowni i gramatyki w Wordzie.

¢ Obstugiwa¢ funkcje drukowania, takie jak ustawianie obszaru wydruku, wybér drukarki i konfiguracja ustawien drukowania.

Ustuga zostanie zroalizowana w oparciu o godziny dydaktyczne.
Aby osiggniecie gtéwnego celu ustugi byto mozliwe uczestnicy powinni:

¢ wykazac¢ sie podstawowa umiejetnosciag obstugi komputera
e we wtasnym zakresie zapoznawac sie za materiatami dostarczonymi im podczas szkolenia.
» uczestniczy¢ aktywnie w zajeciach (pyta¢, wyjasnia¢ niezrozumiate zagadnienia) co najmniej 80% obecnosci.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 2

Przedmiot / Data realizacji Godzina Godzina Forma

L Prowadzacy L . . . Liczba godzin .
temat zajec zajec rozpoczecia zakonczenia stacjonarna

@ vs

Excel -
Wprowadzani
e danych,
. tukasz
formatowanie, 20-10-2024 11:00 15:00 04:00 Tak
L Przybyta
wypetnianie
serig
(prezentacja,
éwiczenia)

Egzamin

- 27-10-2024 14:00 15:00 01:00 Tak
MOS-200

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 400,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 400,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 75,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 75,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 200,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 200,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
o

121

Lukasz Przybyta

Trener Europejskiego Certyfikatu Kompetencji Informatycznych ECCC. Uprawniony do prowadzenia
szkolen w zakresie "Obliczen arkuszowych" na poziomie zawansowanym.

Trener kompetencji cyfrowych w projekcie "Latarnicy 2020", prowadzonym przez Stowarzyszenie
"Miasta w Internecie". Uczestnik ogélnopolskiego programu "Cyfrowy wolontariusz" realizowanego
pod patronatem Kancelarii Prezesa Rady Ministréw. Ukonczyt studia magisterskie na kierunku
Prawo na Uniwersytecie Rzeszowskim oraz studia podyplomowe z zakresu szacowania
nieruchomosci na WSIiZ w Rzeszowie.

Praktyk Excela na co dzieri w pracy zawodowej. W dorobku szkoleniowca, przeszkolonych ponad
100 oséb z zakresu arkuszy kalkulacyjnych,

e-ustug publicznych, szeroko rozumianych kompetencji cyfrowych. Wiedze swoja przekazuje w
sposoéb prosty i zrozumiaty dla kazdego.

Czego dowodem sg referencje i podziekowania po przeprowadzonych szkoleniach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach kursu uczestnik otrzymuje materiaty edukacyjne. Ktére beda stuzy¢ do wykonywania ¢wiczen podczas zajeé oraz sprawdzenia
nabytej wiedzy po kazdym module. Uczestnik otrzyma réwniez dostep do testu sprawdzajgcego wiedze z zakresu szkolenia. Czas trwania
ustugi jest to 32 godziny dydaktyczne(45 min).

Harmongram przedstawia czas w godzinach zegarowych.

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik otrzyma komplet materiatéw oraz zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie szkolenia i zdobycie

wiedzy. Uczestnik przystapi tez do egzaminu w formie zdalnej. Po zdanym egzaminie otrzyma certyfikat potwierdzjacy nabycie
kwalifikacji. Zaswiadczenie jak i certyfikat zostanie wystany do uczestnika w wersji PDF oraz oryginaty w wersji papierowe;j.



Warunki uczestnictwa

Zajecia bedg odbywaty sie w formie stacjonarnej. Uczestnicy dostang wszystkie niezbedne materiaty oraz dostep do komputeréw.
Uczestnicy moga na szkoleniu korzysta¢ ze swoich urzadzen.

Informacje dodatkowe

Na prosbe uczestnika harmonogram ustugi moze podlega¢ zmianom, w ramach dni trwania szkolenia. W losowych przypadkach moze
réwniez czas trwania ustugi zosta¢ zmieniony.

Warunki techniczne

Szkolenie zostanie przprowadzone za pomocg platformy ZOOM.
Zoom - wymagania sprzgtowe

e Minimalne: Procesor: Jednordzeniowy 1Ghz lub wyzszy, Pamie¢ RAM: 2Gb.
e Zalecane: Procesor: Dwurdzeniowy 2Ghz lub szybszy (Intel i3/i5/i7 lub odpowiednik AMD), RAM: 4 Gb

Zoom — obstugiwane systemy operacyjne

e macOS X z systemem macOS 10.9 lub nowszym
e Windows 10*
¢ Uwaga: Urzadzenia z systemem Windows 10 musza by¢ wyposazone w system Windows 10 Home, Pro lub Enterprise. Tryb S nie
jest obstugiwany.

e Windows 8 lub 8.1
e Windows 7

Zoom — wymagania systemowe

¢ Potaczenie internetowe — szerokopasmowe przewodowe lub bezprzewodowe (3G lub 4G/LTE)
e Gtosniki i mikrofon — wbudowane, podtgczane przez USB lub bezprzewodowe Bluetooth
e Kamera internetowa lub kamera internetowa HD — wbudowana, podtgczana przez USB

Zoom — wymagania techniczne dotyczgce potaczenia sieciowego

 Dla wysokiej jakosci wideo: 600 kb/s (przesytanie/pobieranie)
¢ Tylko dla udostepniania ekranu (bez miniaturki wideo): 50-75kbps
¢ Udostepnianie ekranu z miniaturkg wideo: 50-150kbps

Uczestnik powinien posiada¢ zainstalowany program MS Excel co najmniej w wersji 2010.

Linki z zaproszeniami do logowania zostang przestane uczestnikowi na adres e-mail najpézniej w dniu rozpoczecia kursu.
Uczestnik otrzyma réwniez pliki z ¢wiczeniami na szkolenie.

Adres

ul. Strozowska 19
38-500 Sanok

woj. podkarpackie

Hotel Wiki

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi



o Wil

e rzutnik, woda, przekaski

Kontakt

o Lukasz Przybyta

ﬁ E-mail biuro.lande.spzoo@gmail.com

Telefon (+48) 663 452 183



