Mozliwo$¢ dofinansowania

Excel w praktyce — efektywne rozwigzania 2 040,00 PLN brutto
dla catego zespotu 2 040,00 PLN netto
instytut
I.'.' POK s Numer ustugi 2025/08/08/132349/2929851 85,00 PLN brutto/h

85,00 PLN netto/h

FUNDACJA
INSTYTUT PROJEKT
PRZEDSIEBIORCZO
8¢

© tezec/ stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

dAhKKkKk 49/5 (@ ggp
1417 ocen £ 08.10.2025 do 10.10.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb pracujgcych w réznych dziatach
firmy, zaréwno w obszarze administracyjnym i biurowym, jak i w
zadaniach operacyjnych czy wspierajgcych. Uczestnikami moga by¢
osoby o zréznicowanym poziomie znajomosci Excela, ktére chca
wykorzystywac go w codziennej pracy do porzagdkowania danych,

Grupa docelowa ustugi wykonywania obliczen, przygotowywania zestawien i tworzenia
przejrzystych raportéw. Program zostat przygotowany tak, aby tgczyt
potrzeby pracownikéw wykonujacych rézne obowigzki i umozliwiat
wspolne wypracowanie praktycznych rozwigzan utatwiajgcych
funkcjonowanie catego zespotu. Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére
znajg podstawy obstugi programu Excel i chcg je doskonalic.

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 07-10-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 24

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

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



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest rozwiniecie umiejetnosci sprawnego i efektywnego korzystania z programu MS Excel w codziennej
pracy. Szkolenie umozliwi poznanie praktycznych funkcji i narzedzi utatwiajacych porzadkowanie danych, wykonywanie
obliczen, przygotowywanie zestawien oraz tworzenie czytelnych raportdw. Dzieki zajeciom uczestnicy beda potrafili
lepiej organizowac swojg prace, szybciej realizowac¢ zadania oraz efektywniej wspotpracowac w zespole poprzez
wykorzystanie wspdélnych standardéw pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik identyfikuje elementy
interfejsu programu Excel i okresla ich
funkcje w kontekscie codziennej pracy.

Uczestnik uczy sie formatowaé
komérki, kolumny i wiersze w celu
zwiekszenia czytelnosci danych.

Uczestnik uczy sie wprowadza¢,
edytowac, sortowac i filtrowa¢ dane.

Uczestnik uczy sie stosowaé
podstawowe formuty i funkcje (np.
JEZELI, CONCAT,
WYSZUKAJ.PIONOWO).

Uczestnik uczy sie tworzy¢ zestawienia
i raporty przy uzyciu tabel
przestawnych.

Uczestnik uczy sie dobiera¢ i
formatowac wykresy w celu wizualizacji
danych.

Uczestnik uczy sie stosowacé praktyczne
rozwigzania utatwiajace wspétprace
zespotu w Excelu (wspétdzielenie
plikéw, zabezpieczanie danych).

Uczestnik identyfikuje i opisuje
kluczowe funkcje Excela pozwalajace
na efektywna prace indywidualng i
zespotowa.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik prawidtowo wskazuje i
opisuje elementy interfejsu oraz ich
przeznaczenie.

Uczestnik dobiera wiasciwe
formatowanie do rodzaju danych w
zadaniu praktycznym.

Uczestnik wykonuje operacje na danych
zgodnie z poleceniem, osiggajac
poprawny rezultat.

Uczestnik wprowadza wiasciwe formuty
do arkusza i uzyskuje prawidtowe
wyniki.

Uczestnik prezentuje tabele przestawna
przygotowang wedtug wytycznych.

Uczestnik wskazuje wtasciwy typ
wykresu i dostosowuje jego wyglad do
prezentowanych danych.

Uczestnik wybiera i opisuje
odpowiednig metode udostepniania lub
zabezpieczania danych.

Uczestnik udziela poprawnych
odpowiedzi w tescie teoretycznym
obejmujacym wszystkie moduty
szkolenia.

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Prezentacja

Prezentacja

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



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

Modut 1: Podstawy sprawnej pracy w Excelu

e Omodwienie interfejsu i najwazniejszych narzedzi programu

e Formatowanie komérek, kolumn i wierszy dla przejrzystosci danych

e Wprowadzanie, edytowanie i sortowanie informacji

e Tworzenie prostych obliczen z wykorzystaniem formut i podstawowych funkcji

Modut 2: Organizacja i porzadkowanie danych

e Filtrowanie i wyszukiwanie informacji

e Grupowanie i kategoryzowanie danych

e Tworzenie list rozwijanych i sprawdzania poprawnosci danych
¢ Praktyczne zastosowanie narzedzia ,Znajdz i zamien”

Modut 3: Funkcje przydatne w codziennej pracy

* Funkcje tekstowe, daty i czasu (np. CONCAT, DZISIAJ, DZIEN.TYG)

* Funkcje logiczne i warunkowe (JEZELI, ORAZ, LUB)

¢ Funkcje wyszukiwania i odwotar (WYSZUKAJ.PIONOWO/XLOOKUP)
e Automatyzacja prostych zadan z uzyciem wbudowanych narzedzi

Modut 4: Tworzenie zestawien i raportow

e Budowa tabeli przestawnej krok po kroku

e Grupowanie danych w tabelach przestawnych

e Dodawanie pdl obliczeniowych i filtréw

e Tworzenie czytelnych raportéw z mozliwoscia tatwej aktualizacji

Modut 5: Wizualizacja danych

Dobdr odpowiednich typéw wykreséw do danych

e Formatowanie i personalizacja wykresow

e Wykorzystanie miniwykreséw i formatowania warunkowego
e Przygotowanie arkusza do prezentacji wynikéw innym



Modut 6: Praktyczne rozwigzania dla zespotu

e Wspdlna praca na plikach i zasady wspétdzielenia arkuszy

e Tworzenie szablonéw raportéw i formularzy
e Zabezpieczanie danych i arkuszy przed niepozadanymi zmianami
e Wskazéwki i skroty klawiaturowe przyspieszajgce codzienng prace

Modut 7: Walidacja

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 7

Przedmiot / temat
zajec

Modut 1:

Podstawy
sprawnej pracy w
Excelu

Modut 2:
Organizacja i
porzadkowanie
danych

Modut 3:

Funkcje
przydatne w
codziennej pracy

Modut 4:

Tworzenie
zestawien i
raportow

Modut 5:

Wizualizacja
danych

Modut 6:

Praktyczne
rozwigzania dla
zespotu

Modut 7:

Walidacja - test z
automatycznie
generowanym
wynikiem

Prowadzacy

Stanistaw
Wojtaszewski

Stanistaw
Wojtaszewski

Stanistaw
Wojtaszewski

Stanistaw
Wojtaszewski

Stanistaw
Wojtaszewski

Stanistaw
Wojtaszewski

Stanistaw
Wojtaszewski

Data realizacji
zajeé

08-10-2025

08-10-2025

09-10-2025

09-10-2025

10-10-2025

10-10-2025

10-10-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

12:15

08:00

12:15

08:00

11:45

15:30

Godzina
zakonczenia

12:00

16:15

12:00

16:15

11:30

15:15

16:30

Liczba godzin

04:00

04:00

04:00

04:00

03:30

03:30

01:00



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 040,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 040,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 85,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 85,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Stanistaw Wojtaszewski

Jestem doswiadczonym PMO Managerem w Kramp SSC, gdzie zarzgdzam zespotem
odpowiedzialnym za realizacje projektéw usprawniajgcych procesy biznesowe — zaréwno z
wykorzystaniem technologii RPA, jak i innymi metodami optymalizacji. W mojej roli odpowiadam za
kluczowe aspekty planowania, koordynacji i oceny projektdw, zapewniajgc skuteczne zarzadzanie i
realizacje celéw organizacyjnych. Moje doswiadczenie obejmuje zarzadzanie ztozonymi projektami
transformacyjnymi, wdrazanie technologii automatyzacji oraz tworzenie systemdw raportowania i
analiz. Prowadze réwniez wtasng dziatalno$¢ gospodarczg, w ramach ktérej oferuje szkolenia i
konsultacje w takich obszarach jak Excel, VBA, SQL, a takze systemy ERP, w tym Comarch XL i
Optima. Swoim kursantom zapewniam praktyczne umiejetnosci w zakresie analizy danych oraz
narzedzi wspierajgcych procesy biznesowe. Moje kompetencje sg potwierdzone szeregiem
certyfikatow, takich jak Green Belt, Lean Practitioner, Change Management Foundation, a takze
certyfikatami z Excela, SQL, VBA, Tableau oraz UiPath, ktére dowodzg mojego zaawansowanego
przygotowania technicznego oraz zdolnosci do wdrazania trwatych usprawnien. Posiada
doswiadczenie zdobyte w ciggu ostatnich 5 lat.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty zostang dostarczone uczestnikom szkolenia. Materiaty sg bezptatne.

Informacje dodatkowe

Harmonogram moze ulec zmianie.

Szkolenie realizowane jest w godzinach zegarowych, a przerwy sa ujete w harmonogramie. Przerwy nie wliczajg sie w czas szkolenia.



Podstawa zwolnienia z VAT: Ustugi zwolnione z podatku VAT na podstawie par. 3 ust 1 pkt 14 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 . (tekst jednolity Dz.U. 2018 z dnia 10.04.2018 poz 701 z pdZn. zmianami).

Walidacja zostanie przeprowadzona za pomoca testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie, co zapewnia jej
obiektywnos¢ i oddzielenie od procesu szkoleniowego.

Adres

tezec 2a
62-420 tezec

woj. wielkopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi

e Klimatyzacja

Kontakt

ﬁ E-mail jagoda.ozga@fipp.com.pl

Telefon (+48) 603 412 252

Jagoda Ozga



