Mozliwo$¢ dofinansowania

MS Excel - efektywna praca z danymi i 1 750,00 PLN brutto
o funkcjami 1750,00 PLN netto
ﬁ/ edu Numer ustugi 2025/08/06/164038/2926483 87,50 PLN brutto/h

87,50 PLN netto/h

LIFEPASS spoétka z
ograniczong
odpowiedzialnoscig

© Kielce / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

WRWWT 47/5  © 20h
401 ocen B 24.11.2025 do 25.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie jest skierowane do pracownikéw administracyjnych, analitykdw,
specjalistow ds. sprzedazy, controllingu, kadr, finanséw i logistyki, ktorzy
w codziennej pracy wykorzystujg MS Excel do wprowadzania,
porzadkowania i analizowania danych. Uczestnikami moga by¢ osoby o
podstawowej znajomosci Excela, posiadajgce doswiadczenie w pracy
i biurowej, ktére chca uporzadkowac i rozwing¢ swoje umiejetnosci w
Grupa docelowa ustugi . . . = o .
zakresie tworzenia formut, korzystania z funkcji, sortowania i filtrowania
danych oraz przygotowywania wykreséw. Program odpowiada réwniez na
potrzeby oséb, ktére chcg poznac praktyczne zastosowanie tabel
przestawnych i funkcji warunkowych, by sprawniej przygotowywac raporty
i zestawienia. Uczestnicy powinni zna¢ podstawy obstugi komputera i

$Srodowiska MS Office.

Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 23-11-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 20

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



Cel

Cel edukacyjny

Uczestnik bedzie postugiwat sie funkcjami i formutami Excela w celu analizy danych, wykona obliczenia na liczbach,
datach i tekstach, przygotuje zestawienia i raporty z uzyciem tabel przestawnych, zastosuje formatowanie warunkowe,
zaprojektuje wykresy oraz uporzadkuje i przefiltruje dane. Bedzie efektywniej wykorzystywat Excela w codziennej pracy
biurowej.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Charakteryzuje podstawowe funkcje i
formuty wykorzystywane w arkuszu
kalkulacyjnym MS Excel.

Definiuje zasady porzadkowania,
sortowania i filtrowania danych w
arkuszu kalkulacyjnym.

Projektuje zestawienia danych z
wykorzystaniem tabel przestawnych i
wykresow.

Stosuje formatowanie warunkowe oraz
skréty klawiaturowe w celu zwigkszenia
efektywnosci pracy.

Organizuje wtasna prace z danymi w
Excelu w sposéb uporzadkowany i
zgodny z zasadami dobrej praktyki
biurowej.

Kryteria weryfikacji

Wskazuje, jak zmiana przystony wptywa
na ekspozycje i gtebie ostrosci na
przyktadach.

Uczestnik przedstawia sposéb
poprawnego sortowania
wielopoziomowego i zastosowania
filtrow.

Uczestnik tworzy tabele przestawng,
grupuje dane i dodaje wykres
przestawny zgodnie z poleceniem

Uczestnik poprawnie uzywa
formatowania warunkowego do
wyrdzniania wartosci i stosuje skroty
klawiaturowe podczas pracy z
arkuszem.

Uczestnik poprawnie porzadkuje dane
wejsciowe i przygotowuje je do dalszej
analizy, uwzgledniajac czytelnosé i
logiczny uktad.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

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 weryfikacji?

TAK



Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Tytut szkolenia: MS Excel - efektywna praca z danymi i funkcjami
Forma swiadczenia ustugi: Stacjonarna

Czas trwania ustugi: 20 godzin dydaktycznych (1godz=45 min)
Godziny realizacji: 09:00 do 16:30

Teoria: 7 godziny dydaktyczne

Praktyka: 11 godzin dydaktycznych

Przerwy: 2 godzina dydaktyczna wliczona w czas trwania ustugi
Cele szkolenia:

Uczestnik bedzie postugiwat sie funkcjami i formutami Excela w celu analizy danych, wykona obliczenia na liczbach, datach i tekstach,
przygotuje zestawienia i raporty z uzyciem tabel przestawnych, zastosuje formatowanie warunkowe, zaprojektuje wykresy oraz
uporzadkuje i przefiltruje dane. Bedzie efektywniej wykorzystywat Excela w codziennej pracy biurowe;j.

Grupa docelowa:

Szkolenie jest skierowane do pracownikéw administracyjnych, analitykéw, specjalistow ds. sprzedazy, controllingu, kadr, finanséw i
logistyki, ktérzy w codziennej pracy wykorzystuja MS Excel do wprowadzania, porzgdkowania i analizowania danych. Uczestnikami moga
by¢ osoby o podstawowej znajomosci Excela, posiadajgce doswiadczenie w pracy biurowej, ktére chcg uporzadkowac i rozwing¢ swoje
umiejetnosci w zakresie tworzenia formut, korzystania z funkcji, sortowania i filtrowania danych oraz przygotowywania wykreséw.
Program odpowiada réwniez na potrzeby osdb, ktére chcg pozna¢ praktyczne zastosowanie tabel przestawnych i funkcji warunkowych, by
sprawniej przygotowywac raporty i zestawienia. Uczestnicy powinni zna¢ podstawy obstugi komputera i sSrodowiska MS Office.

Liczba uczestnikow: max 15 oséb
Trener i walidator:
W ramach realizacji ustugi zachowany jest wyrazny podziat rél trenera i walidatora, zgodnie z wymaganiami systemu BUR.

Trener odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie procesu edukacyjnego, w tym za wsparcie uczestnikdéw w osigganiu zatozonych
efektdw uczenia sie oraz za zebranie wymaganych dowodéw i deklaracji uczestnikéw.

Walidator nie uczestniczy w procesie szkoleniowym i nie wptywa na sposéb przygotowania dokumentacji. Jego zadaniem jest niezalezna
ocena efektéw uczenia sie osiggnietych przez uczestnikéw, na podstawie przekazanych materiatéw. Ocena ta odbywa sie zgodnie z
przyjetymi standardami walidacji, przy zachowaniu petnej neutralnosci i obiektywizmu

Zakres tematyczny szkolenia:
Dzien 1
1. Porzadkowanie danych i wstep do formut

e Omdwienie interfejsu programu MS Excel i jego podstawowych elementéw
e Zasady prawidtowego wprowadzania i organizowania danych w arkuszu

e Praca na zakresach komérek — zaznaczanie, kopiowanie, wklejanie

e Stosowanie skrétéw klawiaturowych usprawniajgcych prace z danymi

* Wykonywanie podstawowych obliczen na liczbach i datach

¢ Sesja Q&A - pytania uczestnikow i rozwiniecie omawianych zagadnien

2. Funkcje i formuty



¢ Operacje na tekstach: fgczenie, rozdzielanie, czyszczenie danych

e Adresowanie bezwzgledne i odwotania do komorek

» Wprowadzenie do funkcji: SUMA, SREDNIA, MAX, MIN — typowe bfedy i putapki
e Zastosowanie funkcji liczbowych, dat i tekstéw w analizie danych

¢ Wklejanie specjalne — opcje i zastosowania

e Sesja QRA

3. Formatowanie, sortowanie, filtrowanie

e Zasady stosowania formatowania warunkowego i jego praktyczne przyktady

¢ Sortowanie danych z uwzglednieniem wielu poziomdw

e Filtrowanie danych — zastosowanie filtréw automatycznych i niestandardowych
e Sesja Q&A

4. Wykresy

e Tworzenie wykreséw na podstawie danych — dobdr odpowiedniego typu
e Formatowanie wykreséw i dodawanie elementéw graficznych

e Wprowadzenie do wizualizacji danych z uzyciem obrazéw i symboli
Sesja Q&A

Dzien 2
5. Cwiczenia utrwalajace

e Powtdrzenie i praktyczne utrwalenie wiedzy z zakresu: formut, funkcji, porzadkowania danych, skrétéw klawiaturowych
¢ Rozwigzywanie zadan z wykorzystaniem ré6znych metod analizy danych

6. Tabele przestawne

e Budowa tabeli przestawnej i tworzenie dynamicznych zestawien
e Grupowanie danych tekstowych i dat

e Zastosowanie fragmentatoréw jako narzedzi do filtrowania

e Tworzenie i modyfikowanie wykreséw przestawnych

e Sesja Q&A

7. Funkcja JEZELI

« Sktadnia i logika dziatania funkcji JEZELI

e Praktyczne zastosowania funkcji w analizie warunkowej danych
 Rozszerzenia funkcji JEZELI — zastosowanie z AND, OR itp.

e Sesja QRA

8. Praktyka i utrwalanie wiedzy

e Zestaw ¢wiczen sprawdzajgcych nabyte umiejetnosci

¢ Omowienie rozwigzan i wspodlna analiza zastosowanych metod

¢ Dyskusja o mozliwosciach dalszego rozwijania kompetencji w pracy z MS Excel
¢ Podsumowanie szkolenia

9 Walidacja ustugi
Metody pracy:

¢ Prezentacja multimedialna
 Cwiczenia praktyczne

e Symulacje i analiza przypadkéw

¢ Konsultacje indywidualne i grupowe

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

e Test wiedzy (pre- i post-test)
Feedback od prowadzacego
Test walidacyjny

¢ Ankieta ewaluacyjna



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 14

Przedmiot / temat
zajec

Porzadkowanie
danych i wstep
do formut -
omoéwienie
podstawowych
zasad pracy z
danymi i
formutami w
Excelu.

Przerwa

Funkcje i

formuty —
praktyczne
zastosowanie
podstawowychi
zaawansowanyc
h funkc;ji oraz
technik
formutowania.

Przerwa

obiadowa

Formatowanie,
sortowanie i
filtrowanie
danych oraz
tworzenie
wykresow —
nauka
wizualizaciji i
organizacji
danych.

Przerwa

Powtoérki i
omoéwienie
zagadnien z dnia
pierwszego wraz
z pytaniami i
odpowiedziami.

Prowadzacy

Anna Baranska

Anna Baranska

Anna Baranska

Anna Baranska

Anna Baranska

Anna Baranska

Anna Baranska

Data realizacji
zajeé

24-11-2025

24-11-2025

24-11-2025

24-11-2025

24-11-2025

24-11-2025

24-11-2025

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:40

12:10

12:40

14:10

14:20

Godzina
zakonczenia

10:30

10:40

12:10

12:40

14:10

14:20

16:30

Liczba godzin

01:30

00:10

01:30

00:30

01:30

00:10

02:10



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Cwiczenia

utrwalajace —
praktyczne
zadania
rozwijajace
umiejetnosci z
poprzedniego
dnia.

Anna Baranska 25-11-2025 09:00 10:30 01:30

Przerwa Anna Baranska 25-11-2025 10:30 10:40 00:10

Tabele

przestawne oraz
wprowadzenie do
funkcji JEZELI - i
R Anna Baranska 25-11-2025 10:40 12:10 01:30
tworzenie
zestawien i
podstawy funkcji

warunkowej.

Przerwa

- Anna Baranska 25-11-2025 12:10 12:40 00:30
obiadowa

Kontynuacja

funkcji JEZELI

oraz praktyka i

utrwalanie Anna Baranska 25-11-2025 12:40 14:10 01:30
wiedzy -

zastosowanie w

praktycznych

przyktadach.

Sesja
pytani
odpowiedzi,
podsumowanie
szkolenia i
dyskusja o
dalszych
mozliwos$ciach.

Anna Baranska 25-11-2025 14:20 16:00 01:40

Walidacja

. Anna Baranska 25-11-2025 16:00 16:30 00:30
ustugi

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1750,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1750,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 87,50 PLN
Koszt osobogodziny netto 87,50 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Anna Baranska

‘ ' Pasjonatka i mitosniczka Excela oraz Power Bl. Od ponad 8 lat prowadzi szkolenia z tego zakresu,
realizujac tysigce godzin zaje¢ zaréwno dla duzych firm, jak i klientéw indywidualnych.

W pracy szkoleniowej wykorzystuje doswiadczenie zdobyte w korporacjach, co pozwala jej lepigj
rozumie¢ potrzeby uczestnikéw. Starannie dobiera ¢wiczenia, tak aby jak najlepiej odpowiadaty
codziennym wyzwaniom zawodowym.

W przekazywaniu wiedzy stawia na jezyk skojarzen, ktory utatwia zrozumienie nawet
zaawansowanych zagadnien. Kazde szkolenie dostosowuje do poziomu i potrzeb uczestnikéw,
dbajac o ich komfort i efektywnos$é nauki.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik szkolenia otrzymuje kompletny skrypt szkoleniowy zawierajacy najwazniejsze informacje i materiaty omawiane podczas
zajec.

Warunki uczestnictwa

Niezbednym warunkiem uczestnictwa w szkoleniach i doradztwie, ktére dofinansowane sg z funduszy europejskich jest zatozenie konta
indywidualnego, a p6zniej firmowego w Bazie Ustug Rozwojowych. Nastepnie zapis na wybrane szkolenie za posrednictwem Bazy Ustug
Rozwojowych, spetnienie warunkéw przedstawionych przez danego Operatora, ktéry dysponuje funduszami. Ztozenie dokumentéw o
dofinansowanie do ustugi rozwojowej u Operatora Ustugi, zgodnie z wymogami jakie okreslit.

Ponadto niezbednym warunkiem do nabycia kompetenciji jest petnoletnosc¢, wyksztatcenie co najmniej Srednie, wypetnienie testu wiedzy
lub odbycie rozmowy kwalifikacyjnej przed i po szkoleniu

Informacje dodatkowe

Planujemy dwie 10 minutowe przerwy pomiedzy modutami oraz jedng 30 minutowa obiadowa. Ustuga jest zwolniona z podatku VAT w
przypadku, kiedy przedsiebiorstwo zwolnione jest z podatku VAT lub dofinansowanie wynosi co najmniej 70%.W innej sytuacji do ceny
netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%.Podstawa: §3 ust. 1 pkt. 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w
sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz szczegoétowych warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz.U. z 2018 ., poz. 701).



Warunkiem zaliczenia jest napisanie pre i post testéw oraz testu walidacyjnego.
Uczestnictwo w min. 80% zaje¢ liczone na podstawie listy obecnosci w kazdym dniu szkolenia.

Uczestnicy sg $wiadomi, ze ustuga realizowana z dofinansowaniem moze podlega¢ monitoringowi ze strony Operatora lub PARP i
wyrazajg zgode na jego przeprowadzenie.

Uczestnik otrzyma zaswiadczenie ze szkolenia.

Adres

ul. T Maja 191
25-646 Kielce

woj. $wietokrzyskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail kontakt@edumeo.pl

Telefon (+48) 577 203 338

Lucyna Kuchta



