Mozliwos$¢ dofinansowania

Excel - skuteczna praca z danymi z 990,00 PLN brutto
elementami Al. Kurs kompetencji ogélnych 990,00 PLN netto
m z zaswiadczeniem MEN i certyfikatem. 90,00 PLN brutto/h
CHMURAAL Szkolenie zdalne w czasie rzeczywistym. 90,00 PLN netto/h
Numer ustugi 2025/05/03/142107/2722845
SKUTECZNE MEDIA
SPOtLKA Z
OGRANICZONA © zdalna w czasie rzeczywistym
ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa
CIA ® 11h
%k Y kK £ 02.09.2025 do 05.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla oséb indywidualnych

Kurs skierowany do uczestnikéw projektu Kierunek-Rozwdj, Matopolski
Pociag do Kariery, Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Zawodowa
Reaktywacja, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Matopolskie Bony
Szkoleniowe i inne.

Szkolenie przygotowuje uczestnikéw do efektywnej pracy w programie
Grupa docelowa ustugi - . . . .

Excel, obejmujac podstawowe i praktyczne funkcje, ktére usprawniaja
organizacje i analize danych. Uczestnicy poznajg formatowanie komérek,
operacje na danych, filtrowanie, sortowanie oraz kluczowe funkcje Excela.
Nauczg sie takze podstaw adresowania komérek, ochrony danych i
tworzenia wykreséw, co pozwoli na sprawniejsze wykonywanie

codziennych zadan w pracy i biznesie.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 01-09-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 11

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje uczestnikéw do samodzielnej, efektywnej pracy z danymi w programie Excel. Po zakonczeniu
kursu uczestnik potrafi stosowa¢ podstawowe narzedzia Excela do organizacji i analizy danych, formatowaé komorki,
stosowacé funkcje matematyczne i logiczne, sortowad i filtrowac¢ informacje, chroni¢ dane oraz tworzyé czytelne wykresy.
Nabyta wiedza i umiejetnos$ci umozliwiajg sprawniejsze wykonywanie zadan zawodowych zwigzanych z danymi

liczbowymi i tekstowymi, raportowaniem, prezentacja.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rozpoznaje interfejs Excela i nawigacje

po arkuszu.

Formatuje komorki i stosuje rézne typy

danych.

Wykonuje operacje na wierszach,
kolumnach i zakresie danych.

Stosuje funkcje Excela do analizy i
obliczen.

Wykorzystuje narzedzia organizacji i
ochrony danych.

Tworzy i dostosowuje wykresy do
prezentacji danych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Kryteria weryfikacji

Uczestnik identyfikuje elementy menu
programu Excel, rozréznia podstawowe
funkcje zaktadek, porusza sie po
arkuszu za pomoca myszy, klawiatury
oraz skrotow klawiszowych. Przetgcza
sie miedzy arkuszami, zaznacza
zakresy i operuje na skoroszytach.

Uczestnik wskazuje i stosuje
odpowiednie formaty danych
liczbowych, tekstowych i dat, a takze
potrafi dopasowa¢ wyglad komérek do
rodzaju zawartosci.

Uczestnik dodaje, usuwa i modyfikuje
uktad arkusza poprzez prace na
kolumnach i wierszach oraz stosuje
rézne metody ich organizacji.

Uczestnik dobiera funkcje
matematyczne, logiczne i wyszukiwania
(np. SUMA, SREDNIA, JEZELI,
WYSZUKAJ.PIONOWO) do konkretnych
potrzeb analitycznych.

Uczestnik sortuje i filtruje dane,
zabezpiecza arkusz i pliki przed edycja
oraz zarzadza dostepem do danych.

Uczestnik rozpoznaje typy wykresow i
potrafi je dostosowa¢ do danych,
stosujac odpowiednie formatowanie
oraz opisy osi.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

Po zakoriczonym kursie kursant zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu na podstawie § 15 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (kurs
kompetencji ogdlny) oraz certyfikat potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji.

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

Tak, potwierdza

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

Tak, potwierdza

Program

Program szkolenia ,Excel — skuteczna praca z danymi”

Ustuga jest prowadzona w sposéb warsztatowy praktyczny przez 11 godzin szkolenia.

Modut 1: Wprowadzenie do Excela (warsztat praktyczny)

Podstawowe zasady obstugi Excela, interfejs programu oraz pierwsze kroki w arkuszu kalkulacyjnym.
Modut 2: Formatowanie komérek (warsztat praktyczny)

Zmiana wygladu komorek, dostosowanie czcionek, koloréw, obramowan oraz wyréwnania tekstu.
Modut 3: Operacje na wierszach i kolumnach (warsztat praktyczny)

Wstawianie, usuwanie, ukrywanie oraz zmiana szerokosci i wysokosci wierszy i kolumn.

Modut 4: Formatowanie danych (warsztat praktyczny)

Zastosowanie formatéw liczb, walut, dat, czasu, procentéw dla przejrzystego prezentowania informacji.
Modut 5: Znajdz i zamien (warsztat praktyczny)

Efektywne wyszukiwanie i zamiana wartosci w arkuszu przy uzyciu narzedzi Excela.

Modut 6: Podstawy filtrowania i sortowania (warsztat praktyczny)

Organizacja danych poprzez filtrowanie i sortowanie, aby szybko odnajdywac potrzebne informacje.
Modut 7: Podstawowe funkcje (warsztat praktyczny)

Oméwienie kluczowych funkcji, takich jak SUMA, SREDNIA, MIN, MAX, DZIS

Modut 8: Wklej specjalnie (warsztat praktyczny)

Wykorzystanie réznych opcji wklejania danych, w tym wartosci, formatéw i transpozycji.

Modut 9: Adresowanie komérek (warsztat praktyczny)

Réznice miedzy adresowaniem wzglednym, bezwzglednym i mieszanym w formutach.

Modut 10: Widok (warsztat praktyczny)



Praca z uktadem arkusza, w tym otwieranie nowych okien, blokowanie okienek, podkreslanie aktywnej komorki oraz zarzadzanie liniami
siatki.

Modut 11: Ochrona danych (warsztat praktyczny)

Zabezpieczanie arkusza, struktury skoroszytu oraz dostepu do pliku przed nieautoryzowang edycja.

Modut 12: Wykresy (warsztat praktyczny)

Podstawy tworzenia i edycji wykresow w celu wizualizacji danych i przedstawiania ich w atrakcyjny sposob.
Egzamin walidacja wiedzy.

Kazde szkolenie w ramach programu realizowane jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym. Obejmuje ono réznorodne formy pracy, takie jak:
¢wiczenia praktyczne, rozmowy na zywo, chaty grupowe, wspoétdzielenie ekranu. Te elementy zapewniaja aktywny udziat uczestnikéw oraz
umozliwiaja lepsze przyswojenie materiatu.

Szkolenie realizowane jest w formule zdalnej w czasie rzeczywistym, w grupach do 30 oséb. Uczestnicy pracujg na wtasnym sprzecie z
dostepem do internetu — nie jest wymagane zapewnienie indywidualnych stanowisk.

Program zostat opracowany z myslg o osobach pracujacych z arkuszami kalkulacyjnymi w biurze, administracji, ksiegowosci oraz w
dziatalnosci wtasnej lub w modelu pracy zdalnej.

Walidacja kompetencji odbywa sie poprzez test z automatyczng ocena, przeprowadzany na platformie szkoleniowej
kursanta: https://kursy.digiversum.pl/next/public/login

Szkolenie obejmuje tacznie 11 godzin dydaktycznych, realizowanych w czterech blokach szkoleniowych oraz jednym bloku walidacyjnym.
Kazde spotkanie odbywa sie w formule zdalnej w czasie rzeczywistym na platformie ClickMeeting.

Zajecia prowadzone sg w formie interaktywnej — obejmujg ¢wiczenia praktyczne, prace z aplikacjami, rozmowe na zywo, wspétdzielenie
ekranu oraz sesje pytan i odpowiedzi.

Ustuga jest prowadzona w godzinach zegarowych (60 minut).

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé¢: 5

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L - . , . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Excel

skuteczna praca tukasz
z danymi - Ruszkiewicz
spotkanie 1

02-09-2025 18:00 20:30 02:30

Excel

skuteczna praca tukasz

. L 03-09-2025 18:00 20:30 02:30
z danymi - Ruszkiewicz
spotkanie 2
Excel
skuteczna praca tukasz

. L. 04-09-2025 18:00 20:30 02:30
z danymi - Ruszkiewicz

spotkanie 3



Przedmiot / temat

. Prowadzacy
zajec

Excel

skuteczna praca tukasz
z danymi - Ruszkiewicz
spotkanie 4

Test z

automatycznag Lilianna
alidacja Trojanowska
odpowiedzi

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

122

Data realizacji Godzina Godzina . .
" . , . Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia
05-09-2025 18:00 20:30 02:30
05-09-2025 20:30 21:30 01:00
Cena

990,00 PLN

990,00 PLN

90,00 PLN

90,00 PLN

o Lukasz Ruszkiewicz

‘ ' tukasz Ruszkiewicz, trener Excela, z doswiadczeniem jako analityk finansowy w korporacji z branzy
produkcyjnej, broker ubezpieczeniowy i ksiegowy. Absolwent Uniwersytetu Ekonomicznego w
Poznaniu. W kazdej z firm, w ktérych miat okazje pracowag, byt stusznie postrzegany jako

specjalista od Excela. Prowadzi szkolenia od 2021. Jego obszar szkolen to Excel, Power Query oraz

Outlook. Ma kilkaset godzin doswiadczenia na sali szkoleniowej oraz online i ponad 1000
uczestnikoéw. Autor kurséw online, twérca na kanale YouTube pod marka ,Excelman skuteczne

szkolenia”.

Prywatnie maz jednej zony i ojciec trzech synéw. Pasjonat Excela, NBA, kaw segmentu specjalisty,
produktywnosci i online marketingu. W opisie zostaty uwzglednione kompetencje nie starsze niz 5
lat) lukasz@excelman.pl
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Lilianna Trojanowska

Ekspert ds. digital marketingu, trenerka kompetencji cyfrowych i kreatywnych Lilianna Trojanowska
jest specjalistkg w dziedzinie mediéw cyfrowych oraz absolwentka studiéw podyplomowych na
kierunkach Digital Marketing oraz Social Media Manager. Posiada miedzynarodowe certyfikaty
trenerskie w obszarze content marketingu oraz przedsiebiorczosci. Petni funkcje wspdtwiasciciela w
agencji marketingowej Skuteczne Media oraz zewnetrznego dyrektora marketingu dla czotowych
marek osobistych w Polsce. Jest autorkg uznanych programéw szkoleniowych z zakresu
kompetencji cyfrowych, ktére tgczg teorie z praktycznymi umiejetnosciami niezbednymi w cyfrowym
Swiecie. Jej wszechstronne wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe sprawiajg, ze jest ceniong
trenerka i mentorkg w obszarze marketingu i kreatywnosci. W opisie zostaty uwzglednione
kompetencje nie starsze niz 5 lat) kontakt@liliannatrojanowska.pl

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik szkolenia otrzyma dostep do dedykowanej platformy kursowej online, ktéra bedzie dostepna po zakonczeniu szkolenia. Na
platformie znajda sie:

¢ Nagrania wszystkich modutéw szkoleniowych,
¢ Dodatkowe materiaty, w tym podsumowania spotkan i kluczowe tresci omawiane podczas zajeé.

Dostep do platformy bedzie aktywny przez 365 dni, co umozliwi uczestnikom utrwalenie wiedzy i powrét do materiatéw w dogodnym czasie.

Warunki uczestnictwa

Uczestnik musi osiggna¢ minimum 80% frekwencji podczas zajeé na zywo w czasie rzeczywistym, sposobem potwierdzenia frekwenciji
jest wykaz logowan z systemu Clickmeeeting (narzedzie do wideokonferencji) na podstawie tych loginéw jest tworzona lista obecnosci
kursanta.

Informacje dodatkowe

Kurs skierowany do uczestnikéw projektu Kierunek-Rozwoj, Matopolski Pociag do Kariery, Nowy start w Matopolsce z EURESEM,
Zawodowa Reaktywacja, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Matopolskie Bony Szkoleniowe i inne.

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwdéj
Aktualna umowa zawarta z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Krakowie.
Aktualna umowa zawarta z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Szczecinie.

Ustuga jest zwolniona z VAT. Zwolnienie ze wzgledu na rodzaj prowadzonej dziatalnosci (art. 43 ust 1 ustawy o VAT)

Warunki techniczne

Szkolenie odbywa sie na platformie do realizacji szkolen zdalnych ClickMeeting, ktéra umozliwia interaktywne zajecia w czasie rzeczywistym.
Aby wzig¢ udziat w szkoleniu, uczestnik powinien zapewnié:

e Komputer, laptop lub tablet z dostepem do internetu,
¢ Stabilne tacze internetowe o minimalnej predkosci 5 Mbps,
¢ Dziatajacy mikrofon (wbudowany lub zewnetrzny),



¢ Kamera internetowa (wbudowana lub zewnetrzna)
¢ Dostep do programu Excel (licencja).

Przed rozpoczeciem szkolenia zaleca sig przetestowanie potgczenia oraz urzadzen, aby zapewni¢ bezproblemowy udziat w wydarzeniu. W razie
problemdw technicznych wsparcie jest dostgpne przed i w trakcie zajec.

Oprogramowanie: Wersja Excela do pracy podczas kursu jak wskazat Trener w tym szkoleniu najlepszy bedzie 365, ale sprawdzi sie tez
2021, 2019, ewentualnie 2016, starsze wersje juz raczej nie.

Kontakt

Lilianna Trojanowska

E-mail kontakt@liliannatrojanowska.pl
Telefon (+48) 451 530 215




