Mozliwos$¢ dofinansowania

Excel dla poczatkujacych - szkolenie 1 440,00 PLN brutto

Numer ustugi 2026/04/16/200358/3493384

& zak

CENTRUM NAUKI |
BIZNESU "ZAK"
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

CIA

Brak ocen dla tego dostawcy

® 16:00 h

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

& Ustuga szkoleniowa

3 16.05.2026 do 16.06.2026

1 440,00 PLN netto
90,00 PLN brutto/h
90,00 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

[l zdalna w czasie rzeczywistym

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie skierowane jest do 0séb, ktére:
-chca rozpoczagé prace z programem Microsoft Excel

-chcg zdoby¢ wiedze i praktyczne umiejetnosci zwigzane z tworzeniem
tabel, zestawien i prostych analiz danych

-nie majg doswiadczenia w pracy w Excelu i chcg nauczy¢ sie jego obstugi
od podstaw

-chca sie przebranzowié i podja¢ prace na stanowiskach biurowych lub
administracyjnych

-pracuja juz z Excelem i chca uporzadkowac oraz uzupetni¢ swojg wiedze
-chca zwiekszy¢ swojg efektywnos$¢ w codziennej pracy z danymi

-planujg powrdét na rynek pracy po przerwie i chcg zdoby¢ nowe
kwalifikacje

Szkolenie przeznaczone jest zaréwno dla os6b bez doswiadczenia, jak i
dla tych, ktére chca zdoby¢ podstawowe umiejetnosci obstugi Excela,
podnies¢ swoje kwalifikacje oraz zwiekszyé swoje szanse na zatrudnienie
w zawodach wymagajgcych pracy z danymi.

25

14-05-2026

zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 16

Certyfikat ICVC - SURE (Standard Ustug Rozwojowych w Edukacji): Norma

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

zarzgdzania jakoscig w zakresie Swiadczenia ustug rozwojowych

Ustuga umozliwia uczestnikom osiggniecie efektéw uczenia sie poprzez nabycie podstawowej wiedzy oraz rozwiniecie
umiejetnosci praktycznych w zakresie obstugi programu Microsoft Excel. Uczestnicy zdobedg kompetencje obejmujace
wprowadzanie i formatowanie danych, tworzenie tabel, wykonywanie prostych obliczen z wykorzystaniem formut i
funkciji, a takze organizowanie pracy w arkuszu. Ponadto nauczg sie analizowaé dane przy uzyciu podstawowych

narzedzi (sortowanie, filtrowanie), tworzy¢ proste wykres

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji

Rozréznia podstawowe elementy
programu Microsoft Excel i porusza sie
po interfejsie

Rozpoznaje elementy arkusza
(komorka, wiersz, kolumna, arkusz)

Poprawnie wprowadza dane tekstowe i

. i liczbowe
Wprowadza i formatuje dane w arkuszu . .
stosuje podstawowe formatowanie

(czcionka, wyréwnanie, format liczb)

Wykonuje proste obliczenia (dodawanie,
odejmowanie, mnozenie, dzielenie),
stosuje podstawowe funkcje (SUMA,
SREDNIA, MIN, MAX)

Stosuje podstawowe formuly i funkcje

Tworzy prosty wykres (np. kolumnowy

lub liniowy),
Tworzy proste wizualizacje danych i dostosowuje podstawowe elementy
przygotowuje dokument do wydruku wykresu,

ustawia obszar wydruku i parametry
strony

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

1. Poznanie budowy programu Excel oraz jego mozliwo$ci na poziomie podstawowym 1 godzina

2. Wstep do Excela - oméwienie budowy wstazki, budowy okna roboczego, rozszerzenia i sposoby zapisu 1 godzina

3. Podstawowe funkcje w Excelu 3 godziny

4. Wpisywanie liczb i tekstow. Sposoby formatowania 1 godzina

5. Zestawienie - formatowanie danych 1 godzina

6. Praca z duzg iloscig danych: filtrowanie, tworzenie tabel, wstep do tabel przestawnych 1 godzina

7. Funkcje daty i czasu, format daty 3 godziny

8. Poznanie podstawowych funkcji i narzedzi umozliwiajgcych tworzenie raportéw oraz pracy z duzg iloscig danych 2 godziny

9. Tworzenie wykreséw 3 godziny

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 0

. Data realizacji Godzina Godzina . .
Przedmiot / temat Prowadzacy . X ; i Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia
Brak wynikéw.
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 440,00 PLN



Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1440,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Agnieszka Szczerbiak

‘ ' Nazywam sie Agnieszka Szczerbiak. Ukonczytam studia licencjackie na kierunku administracja o
specjalnosci samorzadowo-skarbowej, a nastepnie studia magisterskie na kierunku administracja,
wybierajgc specjalnosci: finanse i rachunkowo$¢ oraz kadry i ptace.

Szczegdlne miejsce w obszarze moich zainteresowan zajmuje prawo pracy, zwtaszcza zagadnienia
zwigzane z obstugg kadrowo-ptacowag, ubezpieczeniami spotecznymi oraz praktycznym
funkcjonowaniem systemu ZUS. Interesuje sie réwniez szeroko rozumiang administracjg publiczng
oraz finansami i rachunkowoscia. Daze do statego poszerzania wiedzy w tych obszarach, taczac
teorie z praktyka.

Posiadam doswiadczenie zawodowe zdobyte zaréwno w pracy administracyjnej, jak i kadrowo-
ptacowej. Pracowatam w biurze przepustek, gdzie odpowiadatam za obstuge dokumentacji, kontakt
z interesantami oraz bytam odpowiedzialna za przygotowywanie i obstuge umoéw z podmiotami
zewnetrznymi ubiegajacymi sie o wejscie lub wjazd na teren chroniony, co pozwolito mi rozwing¢
umiejetnosci organizacyjne i komunikacyjne.

Nastepnie zdobywatam doswiadczenie w dziale kadr oraz w dziale ptac, gdzie zajmowatam sie m.in.
prowadzeniem i aktualizacjg dokumentacji pracowniczej, przygotowywaniem umow o prace oraz
innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, a takze ewidencjg czasu pracy. W obszarze ptac

bratam udziat w procesie naliczania wynagrodzen, sporzadzaniu list ptac oraz rozliczaniu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg materiaty w wersji elektronicznej w wersji pdf.

Warunki techniczne

Wymagania sprzetowe:



¢ komputer/laptop (zalecany) lub tablet z kamerg i mikrofonem,
« stabilne tgcze internetowe (min. 10 Mb/s),
¢ sprawne gtosniki lub stuchawki.

Uczestnik otrzymuje dostep do platformy szkoleniowej dzien przed rozpoczeciem szkolenia. Rekomendowane jest zalogowanie sie kilka
minut wczesniej w celu sprawdzenia potaczenia.

Szkolenie obejmuje prezentacje multimedialne, prace w pokojach grupowych, udostepnianie ekranu oraz interaktywne ¢wiczenia.

Kontakt

ﬁ E-mail bur@zak.edu.pl

Telefon (+48) 502 309 882

Natalia Pajor



