Mozliwos$¢ dofinansowania

Nowoczesna praca z danymi — Excel
A sredniozaawansowany i Microsoft Copilot
@ 365 - kurs zrownowazonego i efektywnego
V korzystania z narzedzi cyfrowych - (kurs

nadajacy kwalifikacje)/
OSRODEK Numer ustugi 2026/02/19/30963/3346890

SZKOLENIA
DOKSZTALCANIA |
DOSKONALENIA
KADR KURSOR
SPOLKA Z
OGRANICZONA

ODPOWIEDZIALNOS @ zdalna w czasie rzeczywistym

CIA & Ustuga szkoleniowa
KAk kKA 45/5 (@ 4oh

689 ocen £ 18.05.2026 do 19.06.2026

Informacje podstawowe

7 000,00 PLN brutto
7 000,00 PLN netto
175,00 PLN brutto/h
175,00 PLN netto/h
137,50 PLN cena rynkowa @

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie dedykowane jest osobom:

e pracujagcym w dziatach administracji, HR, marketingu i sprzedazy,

¢ petnigcym funkcje menedzerskie lub kierujgcym zespotami,
¢ analizujgcym dane i tworzacym raporty w programie Excel,

¢ odpowiedzialnym za wdrazanie narzedzi cyfrowych i sztucznej

inteligencji (Al) w firmach,

e posiadajgcym podstawowa znajomos¢ pakietu Microsoft 365 i Excela,
ktdrzy chca rozwingé umiejetnosci w zakresie automatyzacji i analizy

danych.

Grupa docelowa ustugi

Ustuga jest dostepna dla wszystkich zainteresowanych — zaréwno oséb
indywidualnych, jak i kierowanych przez urzedy, firmy, instytucje oraz

wszystkich operatorow.

Moga w niej uczestniczy¢ takze osoby z programéw regionalnych, w tym

m.in.:

e Kierunek - Rozwéj WUP Torun

¢ Ustugi rozwojowe wojewddztwa $laskiego

e Matopolski pociag do kariery — sezon 1
e Nowy start w Matopolsce z EURESem

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 20



Data zakornczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do samodzielnej analizy danych oraz optymalizacji codziennych zadan w srodowisku Microsoft
365 z wykorzystaniem Excela i narzedzi opartych na sztucznej inteligencji. Uczestnicy naucza sie automatyzowacé prace,
tworzy¢ raporty, analizowaé dane oraz stosowaé zasady zréwnowazonego i efektywnego korzystania z narzedzi

cyfrowych.

11-05-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

40

Certyfikat systemu zarzagdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje funkcje Copilota i ich
zastosowanie w Word, Excel,
PowerPoint, Outlook i Teams

Rozréznia zaawansowane funkcje
Excela (JEZELI, ORAZ, SUMA.JEZELI,
WYSZUKAJ.PIONOWO)

Opisuje zasady bezpieczenstwa danych
przy korzystaniu z Al

Wyjasnia wptyw pracy cyfrowej na
Srodowisko (zasady 6R,
energooszczednosé)

Tworzy raporty i tabele przestawne w
Excelu

Tworzy tresci i prezentacje za pomoca
Copilota

Wprowadza walidacje danych i
zabezpieczenia arkuszy

Automatyzuje komunikacje w Outlooku i

zarzadza zespotem w Teams

Kryteria weryfikacji

definiuje zastosowanie Copilota w
réznych aplikacjach

rozréznia funkcje w zaleznosci od
kontekstu danych

identyfikuje zagrozenia i proponuje
bezpieczne rozwigzania

charakteryzuje zasady
zrownowazonego korzystania z
narzedzi cyfrowych

projektuje uktad danych i organizuje
zestawienia

redaguje dokumenty i slajdy zgodnie z
zatozeniami

kontroluje poprawnos$¢ danych i chroni
zakresy

planuje zadania i spotkania, redaguje
wiadomosci

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



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Stosuje energooszczedne rozwigzania ogranicza zbedne dziatania i Test teoretyczny z wynikiem
cyfrowe optymalizuje zuzycie danych generowanym automatycznie
Przestrzega zasad organizacji pracy z organizuje dane i komunikacje w Test teoretyczny z wynikiem
danymi zespole generowanym automatycznie
Uzasadnia potrzebe stosowania Al w ocenia warto$¢ rozwigzan Al w Test teoretyczny z wynikiem
pracy zespotowe kontekscie wspoélnej pracy generowanym automatycznie
Monitoruje i koryguje swoje dziatania w ocenia swoje postepy i dostosowuje Test teoretyczny z wynikiem
$rodowisku cyfrowym narzedzia pracy generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kwalifikacje niewtgczone do ZSK

Uznane kwalifikacje

Pytanie 1. Czy dokument jest wydany przez podmiot systemu oswiaty lub szkolnictwa wyzszego na podstawie
odrebnych przepiséw?
TAK

rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175 oraz z 2024 r. poz. 1854)

Informacje

Osrodek Szkolenia, Doksztatcania i Doskonalenia Kadr ,KURSOR” sp. z

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje 0o

Osrodek Szkolenia, Doksztatcania i Doskonalenia Kadr ,KURSOR” sp. z

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego 00

Program

Adresaci szkolenia:

Szkolenie adresowane jest do przedsiebiorcéw oraz oséb indywidualnych planujacych rozwéj zawodowy w obszarze nowoczesnych
technologii biurowych i analizy danych. Skierowane do tych, ktérzy chcag zdoby¢ praktyczne umiejetnos$ci w zakresie automatyzacji pracy z
Al, analizy danych w Excelu oraz efektywnego wykorzystania narzedzi Microsoft 365.

Interaktywna forma zdalna:

¢ Szkolenie odbywa sie w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, za pomocag platformy Zoom. Umozliwia to uczestnictwo z dowolnego
miejsca, oszczedzajac czas i koszty zwigzane z dojazdami. Interaktywne sesje wideo, wspétdzielenie ekranu i chat pozwalajg na aktywny
udziat i biezgcg komunikacje z prowadzacymi oraz innymi uczestnikami.



Godziny realizacji szkolenia:

¢ Szkolenie obejmuje 40 godzin edukacyjnych tj. 30 godzin zegarowych ( teoria: 12 godzin / praktyka: 28 godzin)
e Kazda godzina szkolenia trwa 45 minut.
e walidacja wliczona jest w czas trwania ustugi - 15 minut

Przerwy:
e Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.
Metody pracy:

e Zajecia prowadzone sg metoda éwiczeniowa, potgczong z rozmowa nha zywo oraz wspotdzieleniem ekranu. Warunkiem niezbednym do
osiaggniecia celu szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Harmonogram szkolenia:

Szczegoétowy harmonogram zajeé, uwzgledniajgcy podziat na dni i godziny oraz przerwy, zostanie ustalony i uzupetniony na 6 dni przed
rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z regulaminem BUR. Bedzie on dostosowany do preferencji czasowych uczestnikéw.

e Szkolenie moze by¢ realizowane zaréwno raz jaki i kilka razy w tygodniu w trybie dziennym, umozliwiajgc intensywna nauke i skoncentrowane
zajecia lub popotudniowym, co pozwala uczestnikom z innymi obowigzkami dostep do wartosciowej edukaciji.

¢ Dodatkowo, istnieje opcja organizacji zaje¢ w formie weekendowej, co sprawia, ze szkolenie staje sie bardziej elastyczne i dostosowane do
réznych harmonograméw zycia.

e w zwigzku z powyzszym nie wskazano szczegétowego harmonogramu - jestesmy gotowi dostosowac sie do potrzeb catej grupy
zapisanych osob, tworzgc harmonogram, ktéry uwzgledni zréznicowane preferencje czasowe uczestnikdw.

Doswiadczeni prowadzacy:

e Zajecia prowadzi ekspert z wieloletnim doswiadczeniem, ktéry przekazuje nie tylko wiedze teoretyczng, ale takze praktyczne
wskazowki i najlepsze praktyki. Uczestnicy majg mozliwos$¢ czerpania z ich wiedzy i doswiadczen.

Certyfikat ukonczenia:

e Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

¢ Program obejmuje weryfikacje efektéw uczenia sie poprzez test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie, ktéry pozwala na
ocene zdobytej wiedzy i umiejetnosci. Taki system oceny gwarantuje, ze uczestnicy faktycznie przyswoili potrzebne informacje i sg gotowi do
ich praktycznego zastosowania.

Program szkolenia:
Modut 1: Wprowadzenie do Al i Microsoft Copilot

¢ Podstawy dziatania Al i rola danych w generowaniu odpowiedzi
e Zastosowanie Microsoft Copilot w ekosystemie 365
e Zréwnowazone wykorzystanie Al i cyfrowych narzedzi — wprowadzenie do GreenComp

Modut 2: Praktyczne wykorzystanie Copilota w aplikacjach Office

¢ Generowanie dokumentéw w Word, prezentacji w PowerPoint, wiadomosci w Outlooku
¢ Organizacja pracy zespotowej w Teams
e Tworzenie skutecznych promptéw i analiza ich wptywu na wyniki

Modut 3: Excel sredniozaawansowany — analiza danych

 Ztozone formuty i funkcje logiczne (JEZELI, ORAZ, SUMA.JEZELI, WYSZUKAJ.PIONOWO)
e Tworzenie tabel i wykreséw przestawnych
¢ Sortowanie, filtrowanie i zarzadzanie duzymi zestawami danych

Modut 4: Bezpieczenistwo i optymalizacja pracy cyfrowej

e Zabezpieczanie danych, ochrona arkuszy, kontrola wers;ji



¢ Przygotowanie arkuszy do wydruku i optymalizacja pracy
« Slad weglowy pracy cyfrowej — ograniczanie nadmiaru danych i nieefektywnych proceséw

Modut 5: Zielone kompetencje cyfrowe — praktyka

e Tworzenie tresci z uwzglednieniem zasad 6R
o Efektywno$c¢ energetyczna pracy z narzedziami Microsoft
* Ekologiczne zarzadzanie danymi i dokumentami

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
. Prowadzacy L .
zajeé zajeé rozpoczecia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 7 000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 7 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 175,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 175,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 0,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 0,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



1z1

O Stawomir Komisarczyk

‘ ' Pan Stawomir to doswiadczony trener i specjalista z zakresu nowoczesnych narzedzi cyfrowych,
projektowania graficznego oraz automatyzacji proceséw. Specjalizuje sie w szkoleniach z Canvy i
ChatGPT, uczac tworzenia profesjonalnych tresci wizualnych i tekstowych, idealnych do mediéw
spotecznosciowych.

Dzieki wyksztatceniu technicznemu oraz praktycznemu doswiadczeniu zdobytemu w branzy IT, Pan
Stawomir prowadzi praktyczne i inspirujgce szkolenia, ktadgc nacisk na rozwoj cyfrowych i zielonych
kompetenciji. taczy wiedze techniczng z pasja do edukac;ji, wspierajgc uczestnikdw w efektywnym
wykorzystywaniu nowoczesnych narzedzi do budowania kreatywnych i skutecznych tresci.

Trenera prowadzacy ustuge posiada doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniej niz 5 lat lub
kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg wprowadzenia szczeg6towych danych
dotyczacych oferowanej ustugi.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymajg materiaty dydaktyczne w formie elektronicznej. Zostang one przestane w postaci plikdw / dokumentéw (np. PDF,
prezentacje, arkusze informacyjne, linkdw, inne)

ewentualnie materiaty w formie nagran z zaje¢ bedg udostepnione uczestnikom na 5 dni po zakoriczeniu szkolenia.

Nagrania umozliwig powrét do przekazywanych informacji, ktére pojawity sie podczas realizacji ustugi, co zapewni petng dostepnosé
szkolenia dla kazdego zainteresowanego uczestnika, w tym oséb ze szczegdélnymi potrzebami.

W celu otrzymania dostepu do materiatéw, konieczne jest posiadanie aktywnego adresu poczty elektronicznej z domeng @gmail.com

Warunki uczestnictwa

Znajomos$¢ obstugi komputera i Internetu w stopniu dobrym.

Informacje dodatkowe

Podczas szkolenia obowigzkowe jest korzystanie z kamery internetowej przez uczestnikdw - w uzasadnionych przypadkach mozliwe
ustalenie alternatywy.

Obowiazek uczestnictwa w co najmniej 80% zaje¢ — czas zalogowania w platformie Zoom.

Podstawa do rozliczenia ustugi jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Zawarto umowe WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek - Rozwaéj

»Matopolski pociag do kariery — sezon 1” i projektu ,Nowy start w Matopolsce z EURESem” zostat obustronnie podpisany regulamin
wspoétpracy i rozliczenia ustug z wykorzystaniem elektronicznym bonéw szkoleniowych w ramach projektu.

Warunki techniczne

Warunki techniczne szkolenia na platformie Zoom:



1. Sprzet komputerowy:
¢ Wymagany komputer z dostepem do internetu wraz z kamerg oraz kamera.

2. Przegladarka internetowa
e Zalecane przegladarki: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari.

3. Stabilne potgczenie internetowe:

4. Platforma Zoom:
» Konieczne pobranie i zainstalowanie najnowszej wersji aplikacji Zoom przed szkoleniem.
e Aktywne konto Zoom (mozliwo$¢ utworzenia bezptatnego konta).

5. DZzwiek i stuchawki:
e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakosci dzwieku.
e Sprawdzenie dziatania dzwieku przed rozpoczeciem szkolenia.

6. Przygotowanie przed sesja:
¢ Testowanie sprzetu i potgczenia przed planowanym szkoleniem.
e Zapewnienie cichego miejsca pracy dla minimalizacji zaktécen.

7. Zaplanowane przerwy:
¢ Uwzglednienie krétkich przerw w grafiku dla odpoczynku uczestnika

Zapewnienie powyzszych warunkéw technicznych umozliwi ptynny przebieg szkolenia na platformie Zoom, zminimalizuje zakt6cenia i
zagwarantuje efektywna interakcje miedzy prowadzgcym a uczestnikiem

Kontakt

ﬁ E-mail a.wrobel@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 535 170 007

ALEKSANDRA WROBEL



