Mozliwo$¢ dofinansowania

Zréwnowazony rozwoj w arkuszu 5 000,00 PLN bruto

kalkulacyjnym Excel i Word - jako 5000,00 PLN netto
Doitnow  narzedzie Green Comp, automatyzacja, 312,50 PLN brutto/h

organizacja, przewaga zawodowa. 312,50 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/12/05/195795/3193219

DO IT NOW by
Klaudia Krabes- © wista / stacjonarna

Czarnacka ® Ustuga szkoleniowa

Kx KKKk 50/5  © 16h
33 oceny B9 14.02.2026 do 15.02.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Administracja IT i systemy komputerowe

Grupa docelowg szkolenia sa:

¢ Pasjonaci ekologii i Swiadomego prowadzenia firmy w sferach
optymalizaciji.

¢ Osoby chcace optymalizowaé zuzycie energii, ogranicza¢ odpady,
digitalizowaé¢ dokumenty.

¢ Osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza

¢ Osoby pracujace nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw 4
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 13-02-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

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



Szkolenie przygotowuje do samodzielnego korzystania z funkcji programu Excel i Word, pokazuje jak integrowa¢

program Excel i Word.

Przygotowuje do wykonywania analiz aby lepiej zarzgdza¢ procesami transformacji gospodarczej i monitorowac¢ efekty
wdrazania strategii za pomoca narzedzi analitycznych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Modut I. Rozpoznaje funkcje
pozwalajace optymalizowaé zuzycia
energii elektrycznej, ogrzewania, wody
podczas funkcjonowania firmy

Modul Il
Wprowadzenie do pracy z Wordem

Kryteria weryfikacji

Tworzy i organizuje arkusze
Wykorzystuje skréty klawiszowe i
narzedzia do przyspieszenia pracy
Identyfikuje zasady prawidtowego
wprowadzania danych i sprawdzania
btedéw

Tworzy i formatuje proste tabele
Stosuje formuly oraz wizualizacje
danych w Excelu

Stosuje formuty minimalizujgce btedy
obliczen

Wykonuje automatyczne
podsumowania i szybkie kalkulacje
Stosuje formatowanie warunkowe na
poziomie podstawowym

Stosuje wizualizacje: wykresy,
podswietlania, szybkie prezentacje
wynikow

Tworzy i porzadkuje dokumenty
tekstowe

Efektywnie formatuje tekst: stosuje
style, listy, nagtowki

Tworzy i edytuje tabele oraz elementy
graficzne

Wykorzystuje szablony do standardéw

firmowych

Stosuje automatyzacje zadan i kontroli

w Wordzie

Stosuje narzedzia do sprawdzanie
poprawnosci dokumentéw oraz
unikania btedow

Szybko wstawia i aktualizuje
powtarzalne tresci

Tworzy wiasne szablony oraz checklisty

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wstawia dane i wykresy z Excela do
Worda

Linkuje dokumenty i stosuje
automatyczng aktualizacje zestawien
Analizuje i prezentuje dane w
dokumentach tekstowych

Stosuje Korespondencje seryjng i
generowanie dokumentéw

Modut Il Praca z danymi i integracja . ; i
Tworzy korespondencje uméw z danymi

Excel Word celem digitalizacji

Lo ) | z arkusza
dokumentéw i proceséw ktére .
. _— Lo . Stosuje automatyczne Test teoretyczny
zredukuja zuzycie papieru i energii i . . ;
. ; personalizowanie dokumentéw
pomoga maksymalnie zautomatyzowa¢é .
seryjnych

procesy. . o .
Kontroluje poprawno$¢ i automatyzacje

podpiséw, pél, tabel

Stosuje zaawansowane narzedzia
organizacji i monitoringu pracy
Stosuje harmonogramy: planowanie,
monitoring i rejestracja postepu
Stosuje automatyczne checklisty
Stosuje wersjonowanie dokumentow,
$ledzenie zmian

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektoréw lub zwigzku branzowego, zrzeszajacego pracodawcéw danej branzy/sektorow)?

TAK

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfilkowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje Fundacja My Personality Skilss

Podmiot prowadzacy walidacje jest

Nie
zarejestrowany w BUR

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego Fundacja My Personality Skills



Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Modut 1.

Budowanie swiadomosci ekologicznej wsrdd klientéw i promowanie dziatan proekologicznych. Poznanie funkcji pozwalajgcych
optymalizowac zuzycia energii elektrycznej, ogrzewania, wody podczas funkcjonowania firmy

Efektywne zarzadzanie dokumentami i danymi w Excelu

e Szybkie tworzenie i organizowanie arkuszy

¢ Wykorzystanie skrétow klawiszowych i narzedzi do przyspieszenia pracy
e Zasady prawidtowego wprowadzania danych i sprawdzania btedéw

e Tworzenie i formatowanie prostych tabel

Podstawowe formuty oraz wizualizacja danych w Excelu

e Formuty minimalizujgce btedy obliczen

e Automatyczne podsumowania i szybkie kalkulacje

e Podstawy formatowania warunkowego

e Wizualizacja: wykresy, podswietlania, szybkie prezentacje wynikéw

Modut 2.
Wprowadzenie do pracy z Wordem

e Szybkie tworzenie i porzgdkowanie dokumentéw tekstowych
¢ Efektywne formatowanie tekstu: style, listy, nagtéwki
e Tworzenie i edycja tabel oraz elementéw graficznych
e Wykorzystanie szablonéw do standardéw firmowych

Automatyzacja zadan i kontroli w Wordzie

e Sprawdzanie poprawnosci dokumentow, sposoby unikania btedéw
e Szybkie wstawianie i aktualizowanie powtarzalnych tresci

¢ Przygotowanie dokumentéw do druku i dystrybuciji

e Tworzenie wtasnych szablonéw oraz checklist

Modut 3.

Praca z danymi i integracja Excel Word celem digitalizacji dokumentéw i proceséw ktére zredukujg zuzycie papieru i energii i pomoga
maksymalnie zautomatyzowac procesy.

Integracja Excel-Word: automatyzacja raportow

e Wstawianie danych i wykreséw z Excela do Worda

e Linkowanie dokumentéw i automatyczna aktualizacja zestawien
e Szybka analiza i prezentacja danych w dokumentach tekstowych
¢ Minimalizowanie btedéw transferu informac;ji

Korespondencja seryjna i generowanie dokumentéw

e Tworzenie korespondencji i uméw z danymi z arkusza
¢ Automatyczne personalizowanie dokumentéw seryjnych
¢ Kontrola poprawnosci i automatyzacja podpiséw, pdl, tabel

Zaawansowane narzedzia organizacji i monitoringu pracy

e Harmonogramy: planowanie, monitoring i rejestracja postepu
e Automatyczne checklisty i podsumowania w Wordzie i Excelu
¢ Wersjonowanie dokumentéw, sledzenie zmian



Kompetencje przysztosci — workflow biurowy

e Optymalizacja codziennej pracy biurowe;j
e Praktyczne kompetencje dla awansu lub zmiany stanowiska

Przyktady ,case study” — wdrozenia automatyzacji
¢ Praca zespotowa: wspoétdzielenie dokumentéw i wspdlna edycja

Modut 4
Egzamin zewnetrzny. Przeprowadzony przez firme zewnetrzng
Zielone umiejetnosci i kompetencje zawarte w kursie:

o Swiadomos¢ i szacunek dla $rodowiska,

e Che¢ uczenia si¢ o zrbwnowazonym rozwoju,

e Umiejetnosci pracy zespotowej odzwierciedlajgce potrzebe wspdlnej pracy wewnatrz organizacji nad poszukiwaniem rozwigzan
ograniczajacych $lad srodowiskowy organizaciji, dzieki tworzeniu wspdlnych raportéw

e Optymalizacja zuzycia energii poprzez tworzenie odpowiednich formut.

e Digitalizacja dokumentéw i proceséw co redukuje zuzycie papieréw i energii

¢ Redukcja i zarzadzanie odpadami

e Zwiekszanie efektywnosci energetyczne;j,

¢ Planowanie oparte na logicznym mysleniu, analizowanie efektywnosci pracowniczej, przygotowywanie raportéw

TEMATYKA SZKOLENIA JEST ZGODNA Z PROGRAMEM REGIONALNYM TECHNOLOGII NA LATA 2019 -2030 W OBSZARZE
TECHNOLOGIE TELEKOMUNIKACYJNE | INFORMACYJNE, OBSZAR 4.1 TECHNOLOGIE TELEKOMUNIKACYJNE F8: SZTUCZNA

INTELIGENCJA | UCZENIE MASZYNOWE

Szkolenie wpisuije sie w cele Strategii Innowacji Wojewddztwa Slgskiego do 2030 roku, dotyczace rozwoju kompetencji pracownikéw i
podmiotéw ekosystemu innowacji, wspierajgc wdrazanie nowych technologii i proceséw cyfrowych w przedsiebiorstwach oraz
instytucjach regionu

WALIDACJA EFEKTOW UCZENIA SIE

W ramach szkolenia, w drugim dniu, zostanie przeprowadzona walidacja osiggnietych efektéw uczenia sie, realizowana przez podmiot
zewnetrzny.

Walidacja jest wliczona w czas trwania szkolenia i obejmuje test wiedzy teoretycznej
Czas trwania szkolenia: 16 godzin zegarowych.
Przerwy wliczone w czas trwania ustugi

W trakcie szkolenia beda krétsze przerwy w zaleznosci od kondycji uczestnikéw.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 15

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" . . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Efektywne

zarzadzanie

.. Kinga Adamska 14-02-2026 09:00 10:30 01:30
dokumentami i
danymi w Excelu
2 rzerwa
P Kinga Adamska 14-02-2026 10:30 10:45 00:15

kawowa



Przedmiot / temat
zajec

Podstawowe
formuty oraz
wizualizacja
danych w Excelu

Wprowadzenie
do pracy z
Wordem

przerwa

obiadowa

Automatyzacja
zadan i kontroli w
Wordzie

Zastosowanie
poznanych
funkcji programu
Excel i Word w
firmie opierajacej
sie na zasadach
zréwnowazonego
rozwoju

Integracja

Excel-Word:
automatyzacja
raportow

Korespondencja
seryjnai
generowanie
dokumentéw

przerwa

kawowa

Zaawansowane
narzedzia
organizaciji i
monitoringu
pracy

przerwa

obiadowa

Prowadzacy

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Kinga Adamska

Data realizacji
zajeé

14-02-2026

14-02-2026

14-02-2026

14-02-2026

14-02-2026

15-02-2026

15-02-2026

15-02-2026

15-02-2026

15-02-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

12:15

13:30

14:00

16:00

08:00

09:30

11:00

11:15

13:00

Godzina
zakonczenia

12:15

13:30

14:00

16:00

17:00

09:30

11:00

11:15

13:00

13:30

Liczba godzin

01:30

01:15

00:30

02:00

01:00

01:30

01:30

00:15

01:45

00:30



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Kompetencje
P | 'j Kinga Adamska
przysztosci —

workflow biurowy

Podsumowanie
poznanych

Kinga Adamsk
funkcji i narzedzi inga Adamska

optymalizacyjnyc
h

Egzamin i

zakonczenie -
szkolenia

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

W tym koszt walidaciji brutto

W tym koszt walidacji netto

W tym koszt certyfikowania brutto

W tym koszt certyfikowania netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

Data realizacji
zajeé

15-02-2026

15-02-2026

15-02-2026

Cena

Godzina
rozpoczecia

13:30

14:30

15:00

5000,00 PLN

5000,00 PLN

312,50 PLN

312,50 PLN

125,00 PLN

125,00 PLN

125,00 PLN

125,00 PLN

Godzina
zakonczenia

14:30

15:00

16:00

Liczba godzin

01:00

00:30

01:00



o Kinga Adamska

Trener z programu MS Excel z praktycznym doswiadczeniem. Pracowata na wielu analitycznych

‘ ' stanowiskach, m.in. w kontrolingu i w zakupach. W ostatnim roku spedzita ponad 20 dni na sali
szkoleniowej, zdobywajac ponad 170 godzinne do$wiadczenie. Szkolenia z zakresu obstugi arkuszy
kalkulacyjnych zbudowane sg na podstawie kilkuletniego tworzenia centrali zakupowej dla 6 spotek
jednoczesnie w strukturach KGHM.
Dodatkowym atutem autorskich programow nauczania sg cieszace sie duzym zainteresowaniem
doswiadczenia optymalizatora finansowego dla dziesieciu
firm. Tematyka szkolen opiera sie na szerokim wachlarzu nauczania od podstaw poruszania sie w
programie po zaawansowane zarzgdzanie bazami
danych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe:

skrypty i materiaty multimedialne dostepne w formie elektronicznej, umozliwiajace samodzielne utrwalanie wiedzy.

Warunki uczestnictwa

Tresci szkoleniowe pozostajg w spdjnosci z zielonymi kompetencjami wskazanymi przez Komisje Europejskg w bazie ESCO

Uczestnicy rozwijajg m.in. umiejetnosci: wtgczania narzedzi cyfrowych w procesy usprawniajgce gospodarowanie zasobami, promowania
zréwnowazonych rozwigzan w srodowisku pracy, wspierania odpowiedzialnej transformacji cyfrowo-ekologicznej, przystosowywania
swoich dziatai do potrzeb rynku pracy w kontekscie zielonej i cyfrowej zmiany.

1 godzina szkoleniowa odpowiada 60 minutom.

Szkolenie zawiera 12h praktycznych, 4h teoretyczne

Informacje dodatkowe

Warunek ukoniczenia:

obecno$¢ na co najmniej 80% zajeé.

Tryb szkolenia:

stacjonarny, warsztatowy.

Dostep do sprzetu:

Uczestnicy maja zapewniony sprzet przez organizatora

Podstawa zwolnienia z VAT:

1) art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ Ustawy z dnia 11 marca 2024 o podatku od towardw i ustug - w przypadku dofinansowania w wysokosci 100%

2) § 3 ust. 1 pkt. 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz
warunkéw stosowania tych zwolnien - w przypadku dofinansowania w co najmniej 70%

3) W przypadku braku uzyskania dofinansowania lub uzyskania ponizej 70%, do ceny ustugi nalezy doliczy¢ 23% VAT



Adres

ul. Czarne 3
43-460 Wista

woj. Slaskie

Aries Hotel&SPA Wista

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja

o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail anderka.katarzyna@interia.pl

Telefon (+48) 515 077 796

Katarzyna Anderka



