Mozliwo$¢ dofinansowania

Zrownowazone zarzadzanie informacja: 5 000,00 PLN brutto
szkolenie z wykorzystaniem 5000,00 PLN netto
4 zaawansowanych funkcji Excela i edytora 250,00 PLN  brutto/h
T een Word w tworzeniu zasobooszczednych i 250,00 PLN  netto/h
odpowiedzialnych dokumentéw cyfrowych
ASKREATE.COM Numer ustugi 2025/06/10/154524/2805563
ALEKSANDRA
SKOWRONEK © Brenna/ stacjonarna

Pode ve ve vt 4975 & Ustuga szkoleniowa
® 20h

9 13.09.2025 do 14.09.2025

372 oceny

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Ustuga rozwojowa skierowana jest do oséb dorostych, ktére z wiasnej
inicjatywy chca podnies¢ swoje kompetencje/umiejetnosci lub naby¢
nowe, w zakresie MS Word i Excel na poziomie zaawansowanym. Ustuga
skierowana do oséb pracujgcych lub nie pracujacych tj.

e Specjalisci ds. administracji i raportowania

¢ Koordynatorzy projektéw

e Pracownicy NGO i firm odpowiedzialni za tworzenie dokumentow i
analiz

e Kadra zarzadzajaca $redniego szczebla

¢ Osoby chcace zautomatyzowac swoja prace i dziataé bardziej

Grupa docelowa ustugi

ekologicznie
Minimalna liczba uczestnikéw 6
Maksymalna liczba uczestnikéw 20
Data zakonczenia rekrutacji 12-09-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 20

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotuje do rozwoju kompetencji w zakresie efektywnego i zasobooszczednego wykorzystywania
zaawansowanych funkcji Excela i edytora Word do tworzenia analiz, raportéw i dokumentacji, z uwzglednieniem zasad
zrébwnowazonego rozwoju i cyfrowej odpowiedzialnosci.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik definiuje zasady tworzenia
dokumentacji cyfrowej zgodnie z ideg
zréwnowazonego rozwoju.

Uczestnik planuje proces integracji
danych miedzy Word i Excel w celu
optymalizacji obiegu informacji.

Uczestnik prezentuje funkcje
wspierajgce tworzenie przejrzystych i
ekologicznych raportéw.

Uczestnik kieruje procesem
optymalizacji dokumentéw cyfrowych w
pracy zespotowe;.

Uczestnik buduje Swiadomosé
odpowiedzialnego zarzadzania
dokumentacja cyfrowa i wptywu na
srodowisko.

Kryteria weryfikacji

Wskazuje funkcje i ustawienia
minimalizujace objetos$¢ i wage
dokumentu

Dobiera odpowiednie formaty plikow
zmniejszajace slad weglowy

Poprawnie wykorzystuje narzedzia
integrujace dane (np. korespondencja
seryjna, taczenie tabel)

Tworzy obieg informacji z
ograniczonym zuzyciem zasobéw

Prezentuje sposoby uzycia formut, tabel
przestawnych i formatowania
warunkowego

Tworzy szablony z ograniczong ilo$cig
zbednych elementéw

Stosuje autofiltr

Wdraza metody wspélnej pracy na
plikach bez potrzeby wielokrotnego
drukowania lub przesytania

Wykorzystuje funkcje recenzowania i
komentarzy online

Ocenia wptyw praktyk
dokumentacyjnych na srodowisko

Wskazuje sposoby edukowania
wspotpracownikéw w zakresie
ekologicznej pracy z dokumentami

Metoda walidaciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik poprawnie wspéttworzy
dokumenty wspdlne z uwzglednieniem

. L - Test teoretyczny
zasad wersjonowania i transparentnosci

Uczestnik wspoétpracuje z innymi w informacii.
duchu odpowiedzialnosci za jako$¢ i

przejrzysto$é danych
Uczestnik aktywnie korzysta z funkgc;ji

komentarzy i $ledzenia zmian jako Test teoretyczny
narzedzi transparentnej wspotpracy

Uczestnik korzysta z wybranych funkgciji
automatyzujacych zadania,
ograniczajacych zbedne zuzycie Test teoretyczny

zasobow (np. automatyzacja
Uczestnik wykazuje postawe otwartosci raportowania).

na innowacje cyfrowe sprzyjajace

efektywnosci i ekologii.
Uczestnik proponuje zmiany w

procesach biurowych prowadzace do

. . .. L Test teoretyczny
ich uproszczenia i zmniejszenia $ladu

srodowiskowego.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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 weryfikac;ji?

TAK

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

TAK

Program

Szkolenie jest zgodne z obszarami i grupami technologii wskazanymi w Regionalnej Strategii Innowacji Wojewédztwa Slaskiego 20230
oraz Programie Rozwoju Technologii Wojewdédztwa Slgskiego na lata 2019-2030 t;.

"Technologie informacyjne i komunikacyjne" oraz wykazem przyktadowych zielonych umiejetnos$ci opracowanych przez KE w ramach
kwalifikacji ESCO.

Uczestnik szkolenia nabedzie zielone i cyfrowe kompetencje m.in. tj.



e o wobszarze technologicznym: technologie informacyjne i komunikacyjne - zarzadzanie wiedzga, zaawansowane bazy danych,
wspierajgce narzedzia komunikacji urzadzen
e W obszarze zaangazowania innych w zachowania przyjazne dla $srodowiska
e w obszarze promowania odpowiedzialnych zachowarn konsumenckich i $wiadomosci $rodowiskowe;j
e w obszarze dostosowania umiejetnosci do wymagan rynku pracy dotyczacych transformacji ekologicznej

Po odbytym szkoleniu uczestnik osiggnie kompetencje, ktére pozwolg na rozwdj zawodowy i wzmocnienie pozycji na rynku pracy m.in. w
gospodarce objetej transformacjg energetyczng. Nabyte umiejetnosci zwieksza szanse na zatrudnienie w przedsiebiorstwach
dziatajacych w dziedzinie nowoczesnych technologii, odnawialnych zrédet energii, niskoemisyjnosci czy tez beda wspomagaé, procesy
zarzadzania sSrodowiskowego w przedsiebiorstwach. Rozwéj gospodarczy w zakresie ochrony $rodowiska, wptynie na zmiane profilu
dziatalnosci wielu firm co z kolei zwigkszy zapotrzebowanie na pracownikéw posiadajgcych umiejetnosci m.in. tj. analiza danych z
wykorzystaniem narzedzi MS EXCEL. Zdobyte umiejetnosci niewatpliwie w duzym stopniu wspiera¢ bedg zielong transformacije i
przedsigbiorcédw z sektora zielonej gospodarki.

Uzyskane kompetencje moga by¢ zastosowane w réznych branzach i dziedzinach m.in tj. ochrona srodowiska , energetyka, przemyst,
technologie informacyjne. Szkolenie przygotowuje uczestnikéw do skutecznego wykorzystywania kluczowych kompetenciji, ktére
prowadza do zréwnowazonego i odpowiedzialnego rozwoju gospodarki, ktére sprzyja¢ beda ochronie srodowiska, a takze w
podejmowaniu dziatan na rzecz zrbwnowazonego rozwoju.

Szkolenie ma charakter warsztatowy. Jest skierowane do os6b pracujgcych i wykorzystujgcych w swojej pracy arkusze kalkulacyjne, do
0s6b pracujgcych w réznych branzach, ktére chcg zmieni¢ zawdd, do oséb poszukujacych pracy ktérzy chcag zdobyé nowe kompetencje w
zakresie:

Kompetencje cyfrowe:

¢ Umiejetno$¢ zaawansowanego wykorzystania funkcji Excela (formuty, tabele przestawne, filtrowanie, analiza danych) w celu
optymalizacji pracy z duzymi zbiorami danych.

¢ Sprawne korzystanie z zaawansowanych narzedzi edytora Word (style, automatyzacja formatowania, spisy tresci, korespondencja
seryjna) w tworzeniu profesjonalnych dokumentoéw.

» Swiadome stosowanie narzedzi cyfrowych z uwzglednieniem oszczednosci zasobéw, np. kompresii plikéw, drukowania z ustawieniami
ekologicznymi, wykorzystywania dokumentow elektronicznych zamiast papierowych.

Kompetencje srodowiskowe (zielone):

» Swiadomos¢ wptywu cyfrowej pracy biurowej na $rodowisko (emisja COz, zuzycie papieru, energii).
¢ Umiejetnos¢ projektowania dokumentéw i procesdw pracy w sposob ograniczajacy $lad srodowiskowy.
e Znajomos¢ zasad zrbwnowazonego rozwoju w konteks$cie organizacji biura i zarzadzania danymi.

Kompetencje organizacyjne i analityczne:

¢ Planowanie i organizacja danych w sposéb umozliwiajacy szybki dostep, analize i podejmowanie decyzji.
e Optymalizacja proceséw tworzenia dokumentéw, raportéw i analiz.
¢ Umiejetnos$¢ porzadkowania, grupowania i przedstawiania informacji w czytelnej, profesjonalnej i ekologicznej formie.

Kompetencje spoteczne i komunikacyjne:

e Wspdtpraca z innymi w duchu transparentnosci, odpowiedzialnosci i efektywnosci.

¢ Budowanie postawy odpowiedzialnego pracownika biurowego — $wiadomego wptywu swoich dziatar na $rodowisko i jako$¢ pracy
zespotowe;j.

¢ Otwartos$c¢ na innowacje technologiczne sprzyjajace efektywnej i ekologicznej pracy.

Szkolenie ma charakter warsztatowy w podziale na: 2 godziny teoretyczne i 16 godzin praktycznych.

Szkolenie trwa 20 godzin dydaktycznych. W trakcie jednego dnia szkoleniowego przewidziano jedng przerwe kawowa (15 minut)) oraz
jedna przerwe obiadowa (30 minut). Przerwy zostaty wliczone go godzin ustugi.

Warunki organizacyjne:

Organizator szkolenia zapewnia uczestnikom sprzet komputerowy: 1 szt/osobe, wyposazonego w odpowiednie oprogramowanie.

Program szkolenia obejmuje nastepujacy zakres tematyczny:

Dzien 1 - Efektywna i zréwnowazona praca z arkuszem Excel

Godziny szkolenia: 9:00 — 16:30



Przerwy:

¢ Przerwa kawowa: 11:00 - 11:15
¢ Przerwa obiadowa: 14:00 — 14:30

Bloki tematyczne:

1. Wprowadzenie do zréownowazonego zarzadzania informacja
e Cyfrowy slad srodowiskowy — dane, dokumenty i energia
e Zielone kompetencje w pracy biurowej

2. Zaawansowane funkcje Excela w tworzeniu przejrzystych i ekologicznych arkuszy
e Formuty, funkcje logiczne, daty i wyszukiwanie
¢ Przemyslane projektowanie arkuszy: uktad, kolory, uzytecznos¢
e Minimalizacja wydrukéw — przygotowanie dokumentéw do uzycia cyfrowego

3. Tabele przestawne, segmentacja danych i ich analiza z myslg o efektywnosci i zasobooszczednosci
e Filtrowanie danych, sortowanie, podsumowania
¢ Wizualizacja danych: wykresy wspierajace decyzje

4. Ekologiczne podejscie do wspoétpracy i udostepniania plikow
¢ Praca z plikami w chmurze — ograniczenie zatgcznikéw i kopii
e Kompresowanie i archiwizacja danych z myslg o srodowisku

Dzien 2 - Ekologiczna i profesjonalna edycja dokumentéw w Wordzie
Godziny szkolenia: 9:00 — 16:30
Przerwy:

e Przerwa kawowa: 11:00 - 11:15
e Przerwa obiadowa: 14:00 — 14:30

Bloki tematyczne:

1. Zréwnowazona edycja dokumentéw w edytorze Word
¢ Style, nagtéwki, uktad tekstu i spisy tresci
e Automatyzacja — jak oszczedzaé czas i energie

2. Profesjonalne dokumenty wspierajace e-komunikacje i ograniczanie zuzycia papieru
¢ Tworzenie formularzy, szablonéw, korespondencja seryjna
* Przygotowanie dokumentéw do dystrybucji cyfrowej (PDF, HTML, e-formularze)

3. Odpowiedzialna archiwizacja i zarzadzanie dokumentacja
¢ Standardy nazw, wersjonowanie, bezpieczne przechowywanie
o Swiadomosé srodowiskowa w zarzadzaniu cyklem zycia dokumentu

4. Podsumowanie i walidacja szkolenia
* Praktyczne zadanie koricowe
e Wspolna refleksja: jak przenie$¢ zasady zrownowazonego zarzadzania informacja do codziennej pracy,ewaluacja, rozdanie
Certyfikatéw.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 14



Przedmiot / temat
zajec

Wprowadzenie
do szkolenia -
cele, agenda,
zasady pracy

Zaawansowane
funkcje Excela -
formuty, tabele
przestawne,
analiza danych

Przerwa

Automatyzacja w
Excelu -
formatowanie
warunkowe,
narzedzia do
wizualizacji
danych

Przerwa

obiadowa

Optymalizacja
dokumentéw w
Excelu -
tworzenie
raportéw z mysla
o
zréwnowazonym
rozwoju

Podsumowanie
dnia 1 -
refleksje, pytania

Zaawansowane
funkcje edytora
Word - style,
spisy tresci,
automatyzacja
formatowania

Przerwa

Prowadzacy

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Data realizacji
zajeé

13-09-2025

13-09-2025

13-09-2025

13-09-2025

13-09-2025

13-09-2025

14-09-2025

14-09-2025

14-09-2025

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:30

11:00

11:15

14:00

14:30

09:00

09:30

11:00

Godzina
zakonczenia

09:30

11:00

11:15

14:00

14:30

16:30

09:30

11:00

11:15

Liczba godzin

00:30

01:30

00:15

02:45

00:30

02:00

00:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Tworzenie

zasobooszczedn
ych dokumentow
- szablony,
ograniczenie
objetosci,
udostepnianie
cyfrowe

Przerwa

obiadowa

Wspétpraca
Word + Excel -
integracja
danychii
raportow,
praktyczne
éwiczenia

Walidacja

szkolenia

Zakonczenie
szkolenia -
podsumowanie,
ewaluacja,
rozdanie
Certyfikatéw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Prowadzacy

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
14-09-2025 11:15
14-09-2025 14:00
14-09-2025 14:30
14-09-2025 15:30
14-09-2025 16:00

Cena

5000,00 PLN

5000,00 PLN

250,00 PLN

250,00 PLN

Godzina
zakonczenia

14:00

14:30

15:30

16:00

16:30

Liczba godzin

02:45

00:30

01:00

00:30

00:30



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Kinga Adamska

‘ ' Kinga Adamska - Twoja Excelowa Przewodniczka — popularyzatorka Excela, autorka publikaciji i
szkoleniowiec z wieloletnim doswiadczeniem. Trenerka MS Excel z praktycznym do$wiadczeniem w
biznesie. Absolwentka studiéw z zakresu zarzadzania turystyka. Posiada 15-letnie do$wiadczenie
zawodowe na stanowiskach analitycznych w obszarach kontrolingu, sprzedazy, zakupéw oraz
optymalizacji proceséw biznesowych. Specjalistka w zakresie analizy i przetwarzania danych,
optymalizacji kosztow i automatyzacji raportowania. W przeciggu ostatnich pieciu lat
przeprowadzita ponad 600 godzin szkolen z zakresu MS Excel, zaréwno dla oséb poczatkujacych,
jak i zaawansowanych uzytkownikéw. Pracowata na stanowiskach analitycznych w strukturach
KGHM, gdzie przez kilka lat tworzyta centrale zakupowa dla 6 spétek jednoczesnie.
Wspotpracowata z kilkudziesiecioma firmami jako optymalizator finansowy, pomagajgc w
automatyzacji proceséw i wdrazaniu skutecznych strategii zarzgdzania danymi. Tworzy artykuty i
poradniki dotyczgce MS Excel, dzielgc sie wiedzg na swojej stronie www.kingaadamska.com.

Jej misja jest popularyzowanie MS Excel i pokazanie, jak praktyczne wykorzystanie Excela moze
usprawni¢ dziatanie firm oraz wspiera¢ zrbwnowazony rozwoj.

W swoich szkoleniach wspiera przedsiebiorcow sektora zielonej gospodarki, uczac, jak efektywnie
zarzadzac¢ danymi i wykorzystywac¢ narzedzia MS Excel w analizie zréwnowazonego rozwoju,
optymalizacji kosztow i raportowaniu ESG.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymaja skrypty w formie multimedialnej, autorskie materiaty trenera oraz niezbedne materiaty biurowe.

Warunki uczestnictwa

Szkolenie zostanie zrealizowane w przypadku zebrania sig grupy min. 6 - osobowe;j.
Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest znajomos$¢ obstugi programu MS Excel na poziomie $erdniozaawansowanym.

Przed zapisaniem sie na ustuge bardzo prosze o kontakt e-mail: info@aleksandraskowronek.pl lub pod numer telefonu +48 517 555 871 w
celu potwierdzenia dostepnosci miejsca w grupie szkoleniowe;j.

Informacje dodatkowe

Jedna godzina rozumiana jest jako 45 minut (godzina dydaktyczna).

Do harmonogramu szkolenia zostaty doliczone dwie 30-minutowe przerwy obiadowe oraz dwie 15-minutowe przerwy kawowe.
Warunkiem ukonczenia szkolenia jest obecnos¢ w 80% czasu szkolenia.

Niniejsza karta ustugi stanowi wtasno$¢ intelektualng firmy ASkreate.com Aleksandra Skowronek.

Karta niniejszej ustugi rozwojowej zostata przygotowana zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Bazy Ustug Rozwojowych.

Podstawa zwolnienia z podatku VAT: Art. 43 ust 1 pkt 29 lit. a Ustawy o VAT oraz paragraf 3 ust 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra
finanséw z dnia 20 grudnia 2013 w sprawie zwolnien od podatku



Adres

ul. Wyzwolenia 40
43-438 Brenna

woj. Slaskie

Sala szkoleniowa w hotelu Kotarz w Brennej

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

0 Aleksandra Skowronek

ﬁ E-mail info@aleksandraskowronek.pl

Telefon (+48) 517 555 871



