Mozliwos$¢ dofinansowania

Pakiet Biznesowy 360: Zaawansowane 5 000,00 PLN brutto
ﬁ Kompetencje MS Office - weekend 5000,00 PLN  netto
263,16 PLN brutto/h

w Numer ustugi 2026/01/25/203548/3282056

© Katowice / stacjonarna

"ROBI-KOM"

ROBERT MAZUR
® 19h

Brak ocen dla tego dostawcy

£ 16.05.2026 do 17.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi
Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

& Ustuga szkoleniowa

263,16 PLN netto/h

Informatyka i telekomunikacja / Bazy danych

Szkolenie idealne dla 0séb, ktére opanowaty podstawy i dazg do
osiggniecia $rednio zaawansowanego poziomu kompetencji, aby tworzyé
profesjonalne dokumenty, analizowaé dane i efektywnie zarzadza¢
czasem.

10

15-05-2026

stacjonarna

19

Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Gtownym celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do samodzielnego tworzenia profesjonalnych dokumentéw
tekstowych oraz sprawnego zarzadzania korespondencja i organizacjg pracy biurowej przy uzyciu programéw MS Word i
MS Outlook. Po zakonczeniu ustugi kursant bedzie potrafit przeprowadzaé zaawansowane analizy danych w programie
MS Excel oraz projektowac¢ skuteczne prezentacje biznesowe w MS PowerPoint, wykorzystujgc automatyzacje i

nowoczesne narzedzia wizualizacji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Definiuje zasady zaawansowanej edycji
tekstu, w tym role styléw, sekc;ji oraz
korespondenciji seryjnej w MS Word.

Charakteryzuje rodzaje adresowania
komérek oraz dziatanie funkciji
matematycznych, logicznych i
wyszukiwania w MS Excel.

Rozréznia metody zarzadzania danymi,
w tym techniki sortowania, filtrowania
oraz mechanizmy tabel przestawnych

Definiuje funkcje MS Outlook w zakresie
zarzadzania czasem, kalendarzem i
regutami wiadomosci

Obstuguje zaawansowane narzedzia MS
Word do tworzenia profesjonalnych
raportow i automatyzacji dokumentéw

Projektuje arkusze kalkulacyjne
wykorzystujace ztozone formuty,
funkcje logiczne i narzedzia analizy
danych

Organizuje i wizualizuje dane biznesowe
przy uzyciu tabel przestawnych oraz
dynamicznych wykreséw

Projektuje spéjne wizualnie prezentacje
w MS PowerPoint, wykorzystujac Slajd
Wzorcowy i multimedia

Uzasadnia wybér konkretnych narzedzi
MS Office w celu optymalizaciji
procesow biurowych i analitycznych

Kontroluje poprawnos$é merytoryczng i
estetyczng dokumentacji oraz
monitoruje zmiany w projektach
grupowych

Ocenia przydatnos¢ nowych technologii
i funkcji pakietu Office w kontekscie
efektywnego zarzadzania czasem

Kryteria weryfikacji

Uczestnik definiuje poprawne zasady
tworzenia sekgcji i styléw oraz wskazuje
korzysci z ich stosowania w
automatyzaciji pracy.

Uczestnik charakteryzuje réznice
miedzy adresowaniem wzglednym a
bezwzglednym oraz opisuje strukture
funkcji

Uczestnik rozréznia narzedzia do
analizy danych, wskazujac kiedy
zastosowac filtr, a kiedy tabele
przestawna

Uczestnik definiuje sposéb dziatania
regut automatyzac;ji skrzynki odbiorczej
oraz zasady planowania zadan

Uczestnik obstuguje narzedzia sekg;ji i
styléw, poprawnie generujac
automatyczny spis tresci oraz
konfigurujgc korespondencje seryjna.

Uczestnik projektuje arkusz, ktory
automatycznie przelicza dane z
wykorzystaniem funkcji JEZELI oraz
narzedzi wyszukiwania

Uczestnik organizuje surowe dane w
czytelne zestawienia, stosujac
grupowanie w tabelach przestawnych i
tworzac wykresy

Uczestnik projektuje prezentacje
biurowa, stosujac przejs$cia, animacje
oraz tryb prezentera

Uczestnik uzasadnia dobér programu
(Word, Excel lub Outlook) do specyfiki
otrzymanego zadania biznesowego

Uczestnik kontroluje spéjnosé
formatowania dokumentu oraz
monitoruje historie zmian i poprawno$¢é
danych w arkuszu

Uczestnik ocenia jako$¢ i czytelnosé
przygotowanych zestawien oraz
prezentacji pod katem odbiorcy
biznesowego

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

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



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

Gtéwnym celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do samodzielnego tworzenia profesjonalnych dokumentéw tekstowych oraz
sprawnego zarzgdzania korespondencjg i organizacja pracy biurowej przy uzyciu programéw MS Word i MS Outlook. Po zakoczeniu
ustugi kursant bedzie potrafit przeprowadzaé zaawansowane analizy danych w programie MS Excel oraz projektowaé skuteczne
prezentacje biznesowe w MS PowerPoint, wykorzystujgc automatyzacje i nowoczesne narzedzia wizualizacji.

Szkolenie trwa tacznie 19 godzin zegarowych, a przerwy sg wliczone w catkowity czas $wiadczenia ustugi. W celu zapewnienia najwyzszej
efektywnosci pracy, kazdy uczestnik posiada wtasny komputer do realizacji zadan praktycznych.

Ramowy Plan Szkolenia:

Dzien 1: MS Word i Podstawy MS Excel (8 godzin szkolenia)

Czas Modut szkoleniowy / Aktywnos$¢é

09:00 - . ] ;

10:30 Modut 1: MS Word - Podstawy i efektywna edycja dokumentow
Interfejs, szybkie skroty, formatowanie tekstu i akapitow, style, sekcje.

10:30 -
Przerwa kawowa

10:45

10:45 - . . .

12:45 Modut 2: MS Word - Profesjonalne dokumenty i automatyzacja
Spisy tresci, korespondencja seryjna, praca z grafika i tabelami, sledzenie zmian.

12:45 -

Przerwa obiadowa
13:45



13:45 -
Modut 3: MS Excel - Wprowadzenie i podstawowe kalkulacje

15:45
Arkusz i komdrki, adresowanie (wzgledne/bezwzgledne), proste formuty, podstawowe funkcje (SUMA, SREDNIA,
LICZ. JEZELI).

15:45 -
Przerwa kawowa

16:00

16:00 - . -

18:30 Modut 4: MS Excel - Zarzadzanie danymi i tabele

Sortowanie i filtrowanie, formatowanie warunkowe, wykorzystanie tabel Excel, wprowadzenie do funkcji logicznych
(JEZELJ).

Dzien 2: MS Excel Zaawansowany, PowerPoint i Outlook (8 godzin szkolenia)

Czas Modut szkoleniowy / Aktywnos¢

09:00 - 10:45 Modut 5: MS Excel - Zaawansowane funkcje wyszukiwania i analizy

Funkcje WYSZUKAJ.PIONOWO, WYSZUKAJ.POZIOMO, dopasowanie danych i konsolidacja.

10:45 - 11:00 Przerwa kawowa

11:00 - 12:45 Modut 6: MS Excel - Tabele przestawne i wizualizacja danych

Tworzenie i modyfikacja tabel przestawnych, grupowanie danych, dynamiczne wykresy (w tym przestawne).

12:45 - 13:45 Przerwa obiadowa

13:45 - 15:45 Modut 7: MS PowerPoint - Skuteczne prezentacje biznesowe

Projektowanie slajdéw (Slajd Wzorcowy), przejscia i animacje, osadzanie multimediow, tryb prezentera i cwiczenia z
wystapien.

15:45 - 16:00 Przerwa kawowa

16:00 -
18:00

Modut 8: MS Outlook i Podsumowanie (Organizacja pracy biurowej)
Zarzadzanie skrzynka (reguty), kalendarzem i zadaniami. Efektywna komunikacja mailowa.

18:00- 18:30 Walidacja

Test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 15

Przedmiot / temat
zajec

MS Word -

Podstawy i
efektywna edycja
dokumentéw

Przerwa

MS Word -

Profesjonalne
dokumenty i
automatyzacja

Przerwa

MS Excel -

Wprowadzenie i
podstawowe
kalkulacje

Przerwa

MS Excel -

Zarzadzanie
danymi i tabele

MS Excel -

Zaawansowane
funkcje
wyszukiwania i
analizy

Przerwa

MS Excel -

Tabele
przestawne i
wizualizacja
danych

Przerwa

@B Vs

PowerPoint -
Skuteczne
prezentacje
biznesowe

Prowadzacy

Robert Mazur

Robert Mazur

Robert Mazur

Robert Mazur

Robert Mazur

Robert Mazur

Robert Mazur

Robert Mazur

Robert Mazur

Robert Mazur

Robert Mazur

Robert Mazur

Data realizacji
zajec

16-05-2026

16-05-2026

16-05-2026

16-05-2026

16-05-2026

16-05-2026

16-05-2026

17-05-2026

17-05-2026

17-05-2026

17-05-2026

17-05-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:45

13:45

15:45

16:00

09:00

10:45

11:00

12:45

13:45

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:45

13:45

15:45

16:00

18:30

10:45

11:00

12:45

13:45

15:45

Liczba godzin

01:30

00:15

02:00

01:00

02:00

00:15

02:30

01:45

00:15

01:45

01:00

02:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . B} . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Przerwa Robert Mazur 17-05-2026 15:45 16:00 00:15

Q}B Vs

Outlook i

Podsumowanie Robert Mazur 17-05-2026 16:00 18:00 02:00
(Organizacja

pracy biurowej)

B Test

teoretyczny z

wynikiem Robert Mazur 17-05-2026 18:00 18:30 00:30
generowanym

automatycznie

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 263,16 PLN
Koszt osobogodziny netto 263,16 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Robert Mazur

‘ ‘ Robert Mazur to doswiadczony trener biznesu i zatozyciel firmy Robi-Kom, ktéry od 5 lat
nieprzerwanie wspiera organizacje w procesie transformaciji cyfrowej. Specjalizuje sie w
podnoszeniu kwalifikacji kadr, tgczac biegto$¢ techniczng z umiejetnosciag przystepnego
przekazywania wiedzy.

Kluczowe kompetencije:

Analityka danych: Zaawansowane wykorzystanie MS Excel oraz Power Bl w celu optymalizacji
raportowania i podejmowania decyzji biznesowych.

Standardy DigComp: Realizacja szkolen zgodnie z europejskimi ramami kompetencji cyfrowych.



Bezpieczenstwo i Marketing: Edukacja w obszarze cyberbezpieczenstwa oraz nowoczesnego
marketingu internetowego.

Metodyka i podejscie:

Jego warsztaty opierajg sie na modelu ,learning by doing”. Robert Mazur koncentruje sie na
praktycznych rozwigzaniach, ktére uczestnicy mogg natychmiast wdrozy¢ w swojej codziennej
pracy. Zamiast czystej teorii, proponuje prace na realnych przyktadach biznesowych, ktadac nacisk
na automatyzacje i oszczedno$é czasu dzieki nowoczesnym narzedziom.

Gwarancja jakosci:
Wysoki standard jego ustug potwierdza akredytacja Akademii Edukacyjnej VCC (Vocational

Competence Certificate). Gwarantuje ona, ze programy szkoleniowe sg zgodne z rynkowymi
standardami, a proces nauczania konczy sie rzetelng weryfikacjg umiejetnosci.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Notatnik, dtugopis

Informacje dodatkowe

Ustuga zwolniona z podatku VAT na podstawie § 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 (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 955 z p6zn. zm.).

Adres

Katowice
Katowice

woj. $laskie

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@robikom.pl

Telefon (+48) 885 335 566

Robert Mazur



