Mozliwo$¢ dofinansowania

MS Excel - poziom podstawowy 2 520,00 PLN brutto
Numer ustugi 2024/09/30/137673/2335844 252000 PLN netto
90,00 PLN brutto/h
mPnaﬁmeﬁ:ithﬁi 90,00 PLN netto/h
FUNDACJA
ROZWOJU
KOMPETENCJI |

PRZEDSIEBIORCZO

] © Krakéw / stacjonarna
SCI PROAKTYWNI

& Ustuga szkoleniowa

WHRNNN 46/5 (@ 28h
139 ocen 3 21.08.2025 do 15.10.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Identyfikatory projektow Matopolski Pocigg do kariery

Do udziatu w szkoleniu zapraszamy wszystkie osoby pragngce zdoby¢
kompetencje w zakresie podstawowej obstugi programu MS Excel, w tym:
- pracownikéw administracyjno-biurowych,

Grupa docelowa ustugi - przedsigbiorcow, wtascicieli firm, menadzerdw,
- pracownikéw dziatéw ksiegowych i kadrowo-ptacowych,
- specjalistéw ds. marketingu i sprzedazy,
- studentéw oraz wyktadowcdéw/nauczycieli.

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikéw 10

Data zakornczenia rekrutacji 20-08-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 28

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnikow do skutecznego postugiwania sie podstawowymi funkcjami programu MS Excel,

tworzenia i edycji arkuszy kalkulacyjnych poprzez korzystanie z réznych metod pracy z danymi.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

WIEDZA: Uczestnik po udziale w
szkoleniu:

- charakteryzuje podstawowe funkcje
menu gtéwnego, wstazek oraz paskéw
narzedzi,

- charakteryzuje sposoby
rozwigzywania probleméw dotyczacych
programu,

- projektuje sposoby prezentac;ji
poszczegolnych rodzajéw danych.

UMIEJETNOSCI:

Uczestnik po udziale w szkoleniu:
- obstuguje zadania praktyczne w
zakresie podstawowej obstugi
programu MS Excel.

KOMPETENCJE SPOLECZNE: Uczestnik
po udziale w szkoleniu:

- zwieksza swojg kreatywnos¢ i
umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik:

- uzasadnia zastosowanie wybranych
elementéw wstazki i paska narzedzi,
- przyporzadkowuje funkcje do
odpowiedniego elementu interfejsu,

- rozréznia problemy techniczne od
btedéw uzytkownika i wskazuje
odpowiednie metody ich rozwigzania,
- wskazuje zrodta pomocy (np. fora,
dokumentacja, opcje pomocy w
programie),

- wskazuje odpowiednie formy
wizualizacji danych (np. tabela, wykres,

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

diagram) w zaleznosci od ich rodzaju,
- wybiera narzedzia programu do
konkretnego rodzaju danych (np.
wykres stupkowy dla danych
liczbowych, tabele przestawne do
danych zbiorczych).

Uczestnik:

- obstuguje dane w arkuszach
kalkulacyjnych, odwotania, funkcje
logiczne i statystyczne,

- wykonuje obliczenia za pomoca
formut i funkcji,

- obstuguje wykresy, diagramy, tabele,

- analizuje dane za pomoca sortowania i
filtrowania,

- dobiera odpowiednie narzedzia.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Uczestnik:

- dobiera odpowiednie narzedzia Ms
Excel do podstawowych probleméw,

- projektuje rozwigzania do case study.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



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

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikacji?

TAK

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

TAK

Program

Do udziatu w szkoleniu zapraszamy wszystkie osoby pragnace zdoby¢ podstawowe informacje z zakresu dziatania i obstugi programu MS
Excel w szczegdlnosci: pracownikéw administracyjno-biurowych, specjalistéw ds. marketingu i sprzedazy, pracownikoéw dziatéw
ksiegowych i kadrowo-ptacowych, przedsiebiorcéw, wtascicieli firm, menadzeréw.

Podczas szkolenia poruszymy nastepujace zagadnienia:
1. Funkcje menu gtéwnego, wstazek i paskéw narzedzi
2. Wprowadzanie i edycja danych w arkuszu kalkulacyjnym
3. Odwotania, funkcje logiczne i statystyczne

4. Formuty i funkcje

5. Wykresy, diagramy, tabele

6. Sortowanie i filtrowanie danych

7. Zabezpieczanie arkuszy i skoroszytow

8. Wspétpraca on-line

9. Prezentacja danych/drukowanie

10. Rozwigzywanie probleméw

Harmonogram szkolenia uwzglednia godziny dydaktyczne 45 minut oraz przerwy (czestotliwo$¢ przerw 15 minut po 2 godzinach
zegarowych zajec).

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

., _ . , X Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 520,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 520,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Klaudiusz Jedrzejczyk

Jestem studentem Informatyki Stosowanej na specjalizacji Programowanie Aplikacji w Wyzszej
Szkole Ekonomii i Informatyki w Krakowie. Specjalizuje sie w praktycznym wykorzystaniu technologii
informatycznych w pracy biurowej oraz do usprawniania zadan. Posiadam doswiadczenie w
zakresie obstugi systemoéw operacyjnych oraz narzedzi biurowych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
pakietu Microsoft Office.

W 2024 roku zdobytem certyfikaty Microsoft Office Specialist: Excel oraz Microsoft Office Specialist:
Word, ktére potwierdzajg moje kompetencje w wykorzystaniu tych narzedzi. Mojg pasjg jest
przekazywanie wiedzy w przystepny sposob — szczegdlnie osobom, ktére dopiero zaczynajg swoja
przygode z Excelem. Podczas szkolenia skupiam sie na praktycznych umiejetnosciach, ktére mozna
od zastosowac w pracy biurowe;j.

Jesli chcesz nauczy¢ sie Excela od podstaw i wykorzystywac go pewnie w codziennych zadaniach —
zapraszam serdecznie na szkolenie!

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg w zaleznosci od potrzeby materiaty elektroniczne (pliki dokumentéw przygotowanych w réznych formatach przez

prowadzacego szkolenie).

Informacje dodatkowe

Terminy szkolenia moga zosta¢ zmienione i dopasowane do potrzeb uczestnikéw. Zajecia sg prowadzone w porach popotudniowych od
godz. 17:00 dwa razy w tygodniu.



Szczegdtowy harmonogram zostanie umieszczony wkrétce.

W szkoleniu moga wziag¢ udziat osoby spoza projektu. Prosimy o kontakt w sprawie szczegotow.

Adres

pl. gen. Wtadystawa Sikorskiego 2
31-115 Krakéw

woj. matopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

¢ Klimatyzacja
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

o Fundacja Proaktywni

ﬁ E-mail poczta@fundacjaproaktywni.pl

Telefon (+48) 533 442 199



