Mozliwo$¢ dofinansowania

Excel — Organizacja pracy firmy - ustuga 3 125,00 PLN brutto
ﬁ szkoleniowa 3125,00 PLN netto

Numer ustugi 2025/09/08/180138/2991626 130,21 PLN brutto/h
130,21 PLN netto/h

HC SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

clA & Ustuga szkoleniowa
%k Kk Kk 49/5 ® 24h

829 ocen ) 06.10.2025 do 08.10.2025

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

1. Pracownicy biurowi, ktérzy na co dzien pracujg z danymi w Excelu.

2. Osoby poczatkujgce lub $redniozaawansowane, chcace
uporzadkowac i poszerzy¢ swojg wiedze.

3. Cztonkowie zespotéw administracyjnych, finansowych,
sprzedazowych czy projektowych.

4. Uczestnicy, ktérzy chca sprawniej przygotowywaé zestawienia, listy
kontaktowe, raporty i proste analizy.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikéw 12

Data zakonczenia rekrutacji 05-10-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 24

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie ma na celu podniesienie kompetencji uczestnikédw w zakresie obstugi programu Microsoft Excel. Uczestnicy
nauczg sie sprawnie organizowac dane, korzysta¢ z podstawowych narzedzi do filtrowania, sortowania i analizowania
informaciji, a takze przygotowywac czytelne zestawienia, wykresy i wydruki. Istotnym elementem szkolenia jest



rozwiniecie umiejetnosci praktycznego wykorzystania Excela w codziennej pracy biurowej - tak, aby usprawni¢ obieg
informacji, poprawic¢ przejrzystos$¢ raportéw.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik charakteryzuje strukture pliku
Excel uzywanego do zarzadzania
danymi operacyjnymi zespotu (np.
godziny pracy, ptatnosci, kontakty).

Uczestnik definiuje zasady organizacji i
standaryzacji plikow roboczych w pracy
zespotowej (np. nazewnictwo, podziat
odpowiedzialnosci, aktualizacja
danych).

Uczestnik projektuje prosty arkusz
Excela do rejestrowania danych
projektowych i analizowania wynikéw
(np. koszty, zyski, statusy).

Uczestnik organizuje dane w Excelu w
spos6b umozliwiajacy ich szybkie
filtrowanie, sortowanie i wydrukowanie
(np. listy kontaktowe, podsumowania).

Uczestnik nadzoruje przestrzeganie
ustalonych zasad wspotpracy w zespole
dotyczacym pracy z plikiem Excel (np.
zgtaszanie pytan, aktualizacja danych).

Uczestnik ocenia potrzeby zespotu w
zakresie danych niezbednych do
codziennego funkcjonowania i
podejmowania decyzji (np. ktére
informacje powinny znalez¢ sie w
pliku).

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Prawidtowo wskazuje i opisuje funkcje
poszczegdlnych zaktadek oraz typ
danych, ktére powinny sie w nich
znajdowac.

Poprawnie okresla reguty nazewnictwa
plikéw i arkuszy oraz opisuje, kto i kiedy
powinien aktualizowa¢ dane.

Poprawnie wybiera i uzasadnia uktad
kolumn, typy danych oraz formuty
potrzebne do uzyskania podstawowych
wskaznikéw (np. zysk = cena - koszt).

Prawidtowo opisuje sposob
przygotowania danych i zastosowania
narzedzi Excela, takich jak filtry i uktad
wydruku.

Wskazuje i uzasadnia procedury
wspotpracy oraz sposéb reagowania w
przypadku ich nieprzestrzegania.

Prawidtowo identyfikuje kluczowe
obszary danych i uzasadnia ich
znaczenie dla funkcjonowania firmy lub
zespotu.

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

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

Dzien 1 — Rozruch techniczny i plan pracy
Sesja 1: Start i sprawy techniczne

e o Sprawdzamy, czy wszystkim dziata Excel na komputerze i czy widza pliki.
e Krotka ankieta: co juz umiemy, czego potrzebujemy.
e Zasady pracy: jak zgtaszac¢ pytanie i jak pokazywac ekran.

Sesja 2: Czego potrzebuje firma / zespét
e ¢ Spisujemy, co ma by¢ w naszym pliku: lista kontaktéw, plan dnia, ptatnos$ci, godziny pracy, oferty/projekty, listy do kontaktu,
najwazniejsze liczby.
e Ustalamy nazwy zaktadek i porzadek w pliku.

Sesja 3: Prébny przejazd na prostych danych

e o Otwieramy plik, dopisujemy kilka wierszy, ustawiamy szybkie filtrowanie i sortowanie.
e Robimy pierwszy, szybki wydruk ,na dzis".

Dzien 2 - Praca na danych: zespét, oferta, kontakt
Sesja 1: Zespot — godziny pracy i podsumowanie miesigca

e o Jak zapisa¢ przepracowane godziny i policzy¢ podsumowanie dla oséb w zespole.
Sesja 2: Oferty / projekty — koszt, cena, wynik

e o Spisujemy koszty state i koszty ,na osobe”.
e Ustalamy cene i sprawdzamy, jaki z tego wychodzi wynik (zysk).

Sesja 3: Szybkie listy do kontaktu (mail/SMS)

e ¢ Jak wybra¢ wtasciwe osoby (np. wedtug miasta lub statusu ptatnosci).
e Jak ztozy¢ telefony i adresy w gotowa liste do wysyiki.

Dzien 3 - Najwazniejsze liczby, nowe dane i porzadek
Sesja 1: Tablica wynikow — wszystko na jednej stronie

e o Przeglad: ilu mamy klientéw, co w planie, ptatnosci, postep prac.
* Przetgczniki (np. miasto, miesigc, osoba) i czytelne wykresy.

Sesja 2: Dodawanie nowych danych bez przepisywania
e o Jak dorzuci¢ nowa liste (np. z ankiety lub z systemu) i odswiezy¢ wszystko jednym kliknieciem.
Sesja 3: Standardy pracy i wygodne wydruki

e o Jasne nazwy plikow i zaktadek, kto za co odpowiada i kiedy aktualizujemy dane.
* Przyciski do tworzenia wydruku (np. listy lub zestawienia).

Podsumowanie szkolenia



Test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie — walidacja.
Szkolenie odbywa sie w godzinach dydaktycznych, czyli 1 godzina szkolenia réowna sie 45 minut.
W trakcie dnia sg uwzglednione 2 przerwy po 30 minut ktére nie sg wliczane do czasu trwania ustugi.

Prowadzone w ramach szkolenia zajecia realizowane sa metodami interaktywnymi i aktywizujagcymi, rozumianymi jako metody
umozliwiajace uczenie si¢ w oparciu o doswiadczenie i pozwalajace uczestnikom na éwiczenie umiejetnosci. Weryfikacja obecnosci
odbywac sie bedzie na podstawie raportu logowan.

Walidacja pracy na kazdym bloku (ten sam standard co w karcie):

- mikro-aktywno$¢ co <7 minut (krétkie pytanie, klik, mini-glosowanie)

- ,Pokaz — Powtérz — Sprawdz” (demo — 90 s samodzielnie — szybka kontrola)
- wynik po kazdym bloku (konkretny, uzyteczny element pliku)

- ,minute paper” na zakonczenie dnia (1 zdanie: co wdroze jutro)

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 16

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, . ; . Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Sesja 1:

Start i sprawy Artur Dtugosz 06-10-2025 08:00 10:30 02:30

techniczne

Przerwa Artur Dtugosz 06-10-2025 10:30 11:00 00:30

Sesja 2:

Czego potrzebuje Artur Dtugosz 06-10-2025 11:00 13:00 02:00
firma / zespét

Przerwa Artur Dlugosz 06-10-2025 13:00 13:30 00:30

Sesja 3:

Prébny przejazd
na prostych
danych

Artur Dtugosz 06-10-2025 13:30 15:00 01:30

Sesja 1:

Zesp6t — godziny
pracy i
podsumowanie

Artur Dtugosz 07-10-2025 08:00 10:30 02:30

Przerwa Artur Dtugosz 07-10-2025 10:30 11:00 00:30

Sesja 2:

Oferty/Projekty —
koszt, cena,
wynik

Artur Dlugosz 07-10-2025 11:00 13:00 02:00



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Przerwa

Artur Dtugosz

Sesja 3:
Szybkie listy do
kontaktu
(mail/SMS)

Artur Dtugosz

Sesja 1:

Tabli ik6
ab |.ca wyn I. ow Artur Dlugosz
- najwazniejsze

liczby

IP¥A) Przerwa Artur Dtugosz

Sesja 2:

Dodawanie
nowych danych
bez
przepisywania

Artur Dtugosz

Przerwa

Artur Dtugosz

Sesja 3:

Standardy pracy i
wygodne wydruki

Artur Dtugosz

D Test

teoretyczny z
wynikiem
generowanym
automatycznie -
walidacja

Artur Dtugosz

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

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

Koszt osobogodziny netto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
07-10-2025 13:00
07-10-2025 13:30
08-10-2025 08:00
08-10-2025 10:30
08-10-2025 11:00
08-10-2025 13:00
08-10-2025 13:30
08-10-2025 14:30

Cena

3125,00 PLN

3125,00 PLN

130,21 PLN

130,21 PLN

Godzina
zakonczenia

13:30

15:00

10:30

11:00

13:00

13:30

14:30

15:00

Liczba godzin

00:30

01:30

02:30

00:30

02:00

00:30

01:00

00:30



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Artur Dtugosz

‘ ' Praktyk i strateg marketingu internetowego z ponad 5-letnim doswiadczeniem. Jako zatozyciel
agencji PlusDok na co dzien doradza i wdraza rozwigzania, ktére zwiekszajg widocznos¢ firm w
internecie i generujg zapytania od klientoéw. Specjalizuje sie w marketingu w wyszukiwarkach (SEQ i
Google Ads), tworzeniu stron internetowych oraz optymalizacji proceséw biznesowych. W swojej
pracy i podczas szkolen koncentruje sie na danych, logice i przetozeniu dziatan marketingowych na
realne wyniki finansowe. Uczy, jak mysle¢ o kampaniach w kategoriach inwestycji i maksymalizaciji
zwrotu (ROI), przekazujgc wiedze w sposob warsztatowy i nastawiony na samodzielnos$¢
uczestnikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzymuje wynik i protokét PDF.

Warunki uczestnictwa

Co trzeba umieé zrobi¢ w Microsoft Teams (bez technicznych sztuczek)

e« Dotgczy¢ do spotkania z komputera (nie z telefonu).
e Wyciszaé/witaczaé mikrofon.
* Udostepnia¢ ekran (ikonka ,Udostepnij”).
* Pobra¢ plik z czatu Teams i otworzyé go w Excelu na komputerze (jesli otworzy sie w przegladarce, wybierz ,0tworz w aplikacji
klasycznej”).
¢ Gdy Excel poprosi, klikng¢ ,Wtacz edycje” / ,Wtacz zawartos¢”.

Krotki test ,na spokojnie” — zr6b 48 h przed szkoleniem (3—5 minut)
Zaznacz sobie ,tak/nie”:

e o Uruchomitem/am Excel na komputerze (nie w przegladarce).
e Otworzytem/am przyktadowy plik .csv i moge go zapisacé.
e Mam dostep do jednego miejsca na pliki (OneDrive/SharePoint/dysk sieciowy) z zapisem.
¢ Potrafie udostepni¢ ekran w Teams.
e Dzwiek dziata (stysze i jestem styszany/a).
¢ Internet jest stabilny (jesli tnie — wylacze kamere).

5) 10 minut przed startem — szybka checklista

e o Excel uruchomiony, plik startowy otwarty.
¢ Stuchawki/mikrofon podtgczone lub sprawne audio wbudowane.
e tadowarka podpieta, zbedne aplikac

Informacje dodatkowe

Do wybranej metody walidacji nie jest potrzebny walidator, poniewaz uczestnicy dostaja link do wypetnienia testu.
Gdzie trzymamy pliki podczas szkolenia

e o Wystarczy jedna z opcji: OneDrive albo SharePoint albo firmowy dysk sieciowy z prawem zapisu.



e Jesli nie korzystasz z zadnej chmury/dysku — nic nie instaluj. Pliki udostepnimy przez czat w Teams.

Warunki techniczne

e o Szkolenie bedzie odbywac¢ sie na platformie Microsoft Teams
 Excel na komputerze: Microsoft 365 lub Excel 2021 (aplikacja na komputerze, nie w przegladarce).
e Dlaczego? Bedziemy tworzy¢ wydruki PDF i korzystac z rzeczy, ktdrych wersja ,przegladarkowa” nie obstuguje.
¢ System: Windows 11 lub macOS. Dopuszczalny Windows 10 (22H2).
e Uwaga: Windows 10 niedtugo koriczy wsparcie, ale na szkolenie wystarczy.
e Komputer: min. 2-rdzeniowy procesor, 8 GB RAM (lepiej 16 GB), 5 GB wolnego miejsca.
e Ekran: min. 14", rozdzielczo$¢ 1920x1080. Drugi monitor — bardzo przydatny.
¢ Internet: Internet: minimum 5 Mb/s pobierania i 5 Mb/s wysytania na stanowisko (sprawdz speedtest w miejscu pracy). Zalecane:
10/10 Mb/s dla petnego komfortu.
e Jesli upload spada ponizej 5 Mb/s — wytacz kamere, zostaw audio i udostepnianie ekranu..
e Dzwiek:
¢ jesli masz wbudowane gtosniki i mikrofon — wystarczy,
¢ jesli nie masz wbudowanych — wymagane sa stuchawki z mikrofonem.
¢ (W kazdym przypadku stuchawki sg zalecane — lepsza jako$¢ i mniej pogtosu.)
e Mysz - znacznie utatwia prace.

Kontakt

O Dominik Hamera
ﬁ E-mail office@hameracapital.eu

Telefon (+48) 888 677 422



