Mozliwo$¢ dofinansowania

MICROSOFT EXCEL NA POZIOMIE 740,00 PLN brutto
PODSTAWOWYM z mozliwoscig 740,00 PLN netto
zastosowania w ksiegowosci i kadrach - 52,86 PLN brutto/h
KURS 52,86 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/04/28/9069/2713985

STOWARZYSZENIE

KSIEGOWYCH W
POLSCE ODDZIAL © zdalna w czasie rzeczywistym

DOLNOSLASKI WE & Ustuga szkoleniowa
WROCLAWIU ® 14h

Jo g Fe koo £ 11.06.2025 do 12.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

) Ustuga adresowana jest do oséb zainteresowanych poznaniem programu
Grupa docelowa ustugi i
Microsoft Excel od podstaw.

Minimalna liczba uczestnikow 15

Maksymalna liczba uczestnikow 35

Data zakornczenia rekrutacji 04-06-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 14

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

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "MICROSOFT EXCEL NA POZIOMIE PODSTAWOWYM z mozliwoscig zastosowania w ksiegowosci i kadrach -
KURS" zapoznaje uczestnika z zasadami pracy w arkuszu kalkulacyjnym oraz jego zastosowaniem i mozliwosciami.
Uzytkownik zapozna sie z tworzeniem podstawowych obliczen oraz z gotowymi rozwigzanymi analitycznymi,



utatwiajgcymi typowe zadania w pracy, domu, uczelni itp. W ramach szkolenia omawiana jest rowniez problematyka
graficznej prezentacji danych, bezpieczenstwa, drukowania.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

W wyniku odbytego kursu uczestnik: L
1. Wymienia podstawowe zasady pracy

Postuguje sie wiedza dotyczaca . .
. L w arkuszu kalkulacyjnym oraz jego .
programu Microsoft Excel na poziomie . generowanym automatycznie
zastosowania w praktyce.

Test teoretyczny z wynikiem

podstawowym:

W wyniku odbytego kursu uczestnik: 1. Tworzy podstawowe obliczenia wraz

Wykorzystuje moduty i funkcje z gotowymi rozwigzaniami Test teoretyczny z wynikiem
programu Microsoft Excel na poziomie analitycznymi, utatwiajgcymi typowe generowanym automatycznie
podstawowym: zadania w pracy, domu, uczelni itp.

Obok wiedzy i umiejetnosci

zawodowych osoba uczestniczaca w 1. Definiuje potrzebe poszerzania i -

. R . Test teoretyczny z wynikiem
kursie pogtebiania wiedzy oraz nabywania .

. N . . L. generowanym automatycznie
Posiada odpowiednie kompetencje nowych umiejetnosci.

personalne i spoteczne:

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

1. Ustuga jest realizowana w godzinach dydaktycznych, tj. za godzine ustugi szkoleniowej rozumie sie 45 minut, tagcznie 14 godzin
dydaktycznych.



Planowane przerwy w trakcie zajeé: 11:15-11:30, 13:45-14:00. Przerwy nie sg wliczone w godziny zaje¢ ustugi. Liczba godzin zaje¢
praktycznych: 7 godzin lekcyjnych , liczba godzin zaje¢ teoretycznych: 7 godzin lekcyjnych, w tym praca kontrolna.

2. Grupa docelowa ustugi: Ustuga adresowana jest do os6b zainteresowanych poznaniem programu Microsoft Excel od podstaw.
3. Zakres tematyczny ustugi:
1. Wprowadzenie do pracy z programem MS Excel:

¢ pojecia skoroszytu, arkusza,

e otwieranie i zapisywanie plikéw,

e formaty plikéw,

* menu gtéwne programu, wstgzka narzedziowa.

—_

. Podstawowa praca z danymi w arkuszu:

e wprowadzanie danych,

¢ seryjne wprowadzanie danych,

e Adresowanie komdrek,

¢ Wklejanie i usuwanie kolumn/wierszy.

1. Formatowanie komorek:

e Wybdr krojow pisma i koloréw,

* QObramowanie i cieniowanie,

e Formaty komoérek,

e Kopiowanie i wklejanie specjalne.

1. Praca z danymi:

¢ Proste formuty matematyczne,
e kopiowanie i wklejanie danych.

1. Wykonywanie obliczer i operacji przy wykorzystaniu formut i funkciji

e Matematycznych,
e Logicznych,

e Statystycznych,
¢ Tekstowych,

e Datyiczasu.

. Sortowanie i filtrowanie danych.

. Formatowanie warunkowe danych.
. Tworzenie wykresow.

. Przygotowywanie wydrukow.

. Ochrona danych

a b~ WN =

4. Warunki organizacyjne kursu:

e proces ksztatcenia na kursie realizowany jest w formie zaje¢ wyktadowo-seminaryjnych z ¢wiczeniami praktycznymi ONLINE,
polegajacych na zdalnym, w czasie rzeczywistym, interaktywnym spotkaniu video z wyktadowcg, do ktérego otrzymujg Parnstwo
dostep za posrednictwem programu/aplikacji MS Teams,

e uczestnik dysponuje samodzielnym stanowiskiem komputerowym lub urzgdzeniem mobilnym, z dostepem do Internetu, kamerg i
mikrofonem, ktére zapewnia we wtasnym zakresie,

¢ uczestnik przed zajeciami otrzymuje dane do logowania sig (login i hasto) do konta w aplikacji MS Teams, ktére wazne jest przez caty
okres trwania kursu.

5.Posiadamy certyfikat jakosci SUS 2.0.

6.Walidacja: forma zaliczenia kursu jest obecno$c¢ na zajeciach szkoleniowych oraz zaliczenie pracy kontrolnej w postaci testu
teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 11

Przedmiot / temat
zajec

MICROSOFT
EXCEL NA
POZIOMIE
PODSTAWOWYM
. Sposéb
realizacji zaje¢:
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat

Przerwa

(nie jest wliczona
w czas ustugi)

MICROSOFT
EXCEL NA
POZIOMIE
PODSTAWOWYM
. Sposéb
realizacji zaje¢:
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat

Przerwa

(nie jest wliczona
w czas ustugi)

MICROSOFT
EXCEL NA
POZIOMIE
PODSTAWOWYM
. Sposéb
realizacji zaje¢:
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat

Prowadzacy

Damian Kubiak

Damian Kubiak

Damian Kubiak

Damian Kubiak

Damian Kubiak

Data realizacji

zajeé

11-06-2025

11-06-2025

11-06-2025

11-06-2025

11-06-2025

Godzina
rozpoczecia

09:00

11:15

11:30

13:45

14:00

Godzina
zakonczenia

11:15

11:30

13:45

14:00

14:45

Liczba godzin

02:15

00:15

02:15

00:15

00:45



Przedmiot / temat
zajec

MICROSOFT
EXCEL NA
POZIOMIE
PODSTAWOWYM
. Sposéb
realizacji zaje¢:
¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat

Przerwa

(nie jest wliczona
w czas ustugi)

MICROSOFT
EXCEL NA
POZIOMIE
PODSTAWOWYM
. Sposéb
realizacji zaje¢:
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat

Przerwa

(nie jest wliczona
w czas ustugi)

MICROSOFT
EXCEL NA
POZIOMIE
PODSTAWOWYM
. Sposéb
realizacji zaje¢:
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat

D Prace

kontrolna w
postaci testu
udostepnionego
za pomoc3a
aplikacji
Microsoft Forms.
Sposo6b realizacji
zajec: test
teoretyczny z
wynikiem
generowanym
automatycznie

Prowadzacy

Damian Kubiak

Damian Kubiak

Damian Kubiak

Damian Kubiak

Damian Kubiak

Damian Kubiak

Data realizacji

zajeé

12-06-2025

12-06-2025

12-06-2025

12-06-2025

12-06-2025

12-06-2025

Godzina
rozpoczecia

09:00

11:15

11:30

13:45

14:00

14:30

Godzina
zakonczenia

11:15

11:30

13:45

14:00

14:30

14:45

Liczba godzin

02:15

00:15

02:15

00:15

00:30

00:15



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 740,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 740,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 52,86 PLN
Koszt osobogodziny netto 52,86 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Damian Kubiak

‘ ' Absolwent Wydziatu Gospodarki Regionalnej i Turystyki Akademii Ekonomicznej we Wroctawiu. Byty
wyktadowca akademicki przedmiotéw zwigzanych z rachunkowoscig, rachunkowoscig zarzadcza,
rachunkowoscig informatyczng, controllingiem i finansami. Posiada ztozony egzamin uprawniajgcy
do zasiadania w radach nadzorczych spétek Skarbu Panstwa. W przesztos$ci dyrektor komorki ds.
informatyki w jednostce samorzadu terytorialnego. Obecnie zatrudniony na stanowisku dyrektora
finansowego i gtéwnego ksiegowego w spétce komunalnej. Prowadzi tez wtasng dziatalnos¢
gospodarcza, w ramach ktérej swiadczy ustugi szkoleniowe oraz ustugi zwigzane z
administrowaniem i zarzgdzaniem systemami informatycznymi. Doswiadczenie zawodowe zdobyte
nie wczesniej niz 5 lat przed datg wprowadzenia szczegétowych danych dotyczacych oferowane;j
ustugi.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W czasie zaje¢ wykorzystywane sg autorskie materiaty dydaktyczne w formie prezentacji, konspektéw przygotowane przez wyktadowce,
ktore sg udostepniane w formie elektronicznej.

Wszelkie ogélnodostepne powstajgce w trakcie zaje¢ materiaty oraz linki do materiatéw Zrédtowych sg umieszczane bezposrednio na
platformie internetowe;.

Warunki uczestnictwa

Stuchaczami kursu moga by¢ osoby posiadajgce co najmniej wyksztatcenie Srednie, uznajgce potrzebe doskonalenia zawodowego oraz
rozumiejace istote i znaczenie przestrzegania norm i zasad etycznych w pracy zawodowe;j.



Dodatkowym warunkiem uczestnictwa w ustudze jest zapisanie sig na kurs przez strone wroclaw.skwp.pl oraz podpisanie O$wiadczenia przez
uczestnika zawierajace jego zobowigzanie wobec Dostawcy ustugi.

Informacje dodatkowe

Kurs obejmuje 16 godzin lekcyjnych.
SPOSOB | FORMA ZALICZENIA:

Forma zaliczenia kursu jest obecnos$¢ na zajeciach szkoleniowych oraz zaliczenie pracy kontrolnej. Po zaliczeniu kursu stuchacz
otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wydanego na podstawie § 23 ust. 3 Rozporzgdzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6
pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2175) oraz zaswiadczenie o ukoriczeniu
ustugi rozwojowe;.

Zawarto regulamin wspotpracy i rozliczania ustug z WUP Krakéw w ramach projektu "Matopolski Pocigg do Kariery" oraz "Nowy Start w
Matopolsce z EURESem".

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek — Rozwdj.

Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce jako instytucja szkoleniowa zwolniona jest z podatku VAT. Podstawa zwolnienia: art.43.ust.1 pkt 26a

Warunki techniczne

a) kurs realizowany jest w formie zaje¢ ONLINE, polegajacych na zdalnym, w czasie rzeczywistym, interaktywnym spotkaniu video z
wyktadowcg za posrednictwem programu/aplikacji MS Teams.

b) uczestnik dysponuje samodzielnym stanowiskiem komputerowym lub urzadzeniem mobilnym, z dostepem do Internetu, kamera i mikrofonem,
ktore zapewnia we wtasnym zakresie.

c) zaleca sie korzysta¢ z najaktualniejszych wersji przegladarki Chrome, Safari, Firefox, Opera lub Edge. tacze inernetowe: min download: 10
Mb/s, min upload: 10 Mb/s (APMG Int. zaleca korzystanie z tgcza statego).

d) niezbedne jest oprogramowanie umozliwiajace uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw (czytnik plikéw pdf oraz doc) (np.
darmowe Acrobat Reader oraz Open Office).

e) uczestnik przed zajeciami otrzymuje dane do logowania sie (login i hasto) do konta w aplikacji MS Teams, ktdre wazne jest przez caty okres
kursu.

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@jeleniagora.skwp.pl

Telefon (+48) 75 6412 200

Martyna Mularska



