Mozliwos$¢ dofinansowania

AWOKADO DANUTA
GOLEC

Fook ok Kok 4975

49 ocen

Szkolenie: Zaawansowana praca z
dokumentami i analizag danych — Microsoft
Word i Excel (ICDL\ECDL Advanced) z
elementami zielonej transformaci;ji.
Kwalifikacja ICDL\ECDL ADVANCED.
Egzaminy A1 i A2

Numer ustugi 2026/04/20/166563/3500436

© Tychy

& Ustuga szkoleniowa

[ stacjonarna

®© 32:00h

5 01.07.2026 do 05.07.2026

Informacje podstawowe

6 150,00 PLN
5000,00 PLN
192,19 PLN

156,25 PLN

183,33 PLN

brutto
netto
brutto/h
netto/h

cena rynkowa @

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie skierowane jest do:
e pracownikéw biurowych, administracji, HR, finanséw
¢ specjalistéw analizujgcych dane
e 0s6b przygotowujgcych sie do egzaminéw ECDL / ICDL Advanced
e 0s6b chcaeych zwiekszy¢ efektywnos¢ pracy cyfrowej w sposéb
zgodny z zasadami zrbwnowazonego rozwoju

29-06-2026

stacjonarna

32

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Celem szkolenia jest rozwiniecie zaawansowanych kompetencji w zakresie pracy z dokumentami i analizg danych w
Microsoft Word i Excel oraz uzyskanie kwalifikacji poprzez zdanie egzaminéw ECDL Advanced Word (A1) i ECDL
Advanced Excel (A2)

Szkolenie uwzglednia praktyczne zastosowanie narzedzi w pracy oraz elementy zielonej transformacji — ograniczenie
zuzycia zasobow, cyfryzacje proceséw i efektywne zarzadzanie informacja.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Stosuje style i struktury dokumentéw w
celu tworzenia przejrzystych, cyfrowych
dokumentéw ograniczajacych
drukowanie

Tworzy dokumenty wielostronicowe z
wykorzystaniem automatycznych
funkciji, redukujac btedy i zuzycie
zasoboéw

Wykorzystuje korespondencje seryjna
do komunikacji elektronicznej zamiast
papierowej

Kryteria weryfikacji

Rozpoznaje definicje stylu

Wskazuje poprawne zastosowanie
stylow

Identyfikuje korzys¢ (automatyzacja,
spdjnos¢)

Rozpoznaje elementy dokumentu
(sekcje, nagtowki)

Wskazuje funkcje automatyczng (spis
tresci, odwotania)

Wybiera poprawny efekt (oszczednosé
czasu)

Identyfikuje korzy$é srodowiskowa
(mniej poprawek = mniej wydrukow)

Wskazuje poprawna kolejnos¢ dziatan

Rozpoznaje zastosowanie narzedzia

Wybiera scenariusz uzycia (mail vs
papier)

Identyfikuje korzy$é ESG (redukcja
papieru)

Metoda walidaciji

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



Efekty uczenia sie

Stosuje narzedzia wspotpracy
(komentarze, sledzenie zmian),
ograniczajac liczbe wersji dokumentéow

Stosuje zabezpieczenia dokumentéw
wspierajgce bezpieczny obieg cyfrowy

Wykorzystuje funkcje Excel do analizy
danych wspierajacej optymalizacje
zuzycia zasobow

Analizuje dane przy uzyciu tabel
przestawnych, identyfikujac obszary
optymalizacji

Stosuije filtrowanie, sortowanie i
walidacje danych w celu poprawy
jakosci danych

Kryteria weryfikacji

Identyfikuje funkcje narzedzia

Dopasowuje narzedzie do sytuaciji

Wskazuje efekt (mniej wersji pliku)

Wybiera dziatanie ograniczajace
zuzycie zasobow

Rozpoznaje metody zabezpieczen

Dopasowuje zabezpieczenie do sytuacji

Identyfikuje korzys¢ (brak potrzeby
archiwizacji papierowej)

Wskazuje zastosowanie funkcji (JEZELI,
X.WYSZUKAJ)

Rozpoznaje wynik dziatania funkcji

Wybiera poprawne rozwigzanie
problemu

Rozpoznaje elementy tabeli przestawnej

Wskazuje obszar optymalizacji

Wybiera dziatanie ograniczajace
koszty/zuzycie zasobow

Rozpoznaje narzedzie (filtr, sortowanie,
walidacja)

Dopasowuje narzedzie do sytuaciji

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

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

Wykorzystuje analize ,co-jesli” do
podejmowania decyzji ograniczajacych
straty

Tworzy raporty i dashboardy cyfrowe
jako alternatywe dla raportéw
papierowych

Stosuje automatyzacje (szablony,
funkcje) w celu ograniczenia pracy i
zuzycia energii

Organizuje dane i dokumenty w sposéb
uporzadkowany, zmniejszajac chaos
informacyjny

Kryteria weryfikacji

Rozpoznaje narzedzie (szukanie
wyniku)

Wybiera poprawny scenariusz

Interpretuje wynik analizy

Rozpoznaje element raportu (wykres,
tabela)

Wskazuje wtasciwa forme wizualizaciji

Wybiera poprawny sposéb prezentacji
danych

Identyfikuje korzysé (brak wydrukow)

Rozpoznaje narzedzie automatyzac;ji

Wybiera najbardziej efektywne
rozwigzanie

Identyfikuje efekt (oszczednos¢ czasu)

Wskazuje wptyw na ograniczenie
zuzycia zasobéw

Rozpoznaje dobrg praktyke organizacji
danych

Wybiera wtasciwe rozwigzanie

Wskazuje wptyw na efektywnos¢ i
ograniczenie strat

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kwalifikacje niewtaczone do ZSK

Uznane kwalifikacje



Pytanie 3. Czy dokument jest certyfikatem wydawanym przez miedzynarodowe instytucje?

TAK

Strona internetowa Instytucji Certyfikujgcej: https://pti.org.pl

Strona internetowa Instytucji Walidujacej: https://centrum kiss.pl

Informacje
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje Slaskie Centrum Szkoleniowo-Egzaminacyjne KISS
Nazwa Podmiotu certyfikujacego Polskie Towarzystwo Informatyczne

Program

Adresaci szkolenia:
Szkolenie skierowane jest do:

e pracownikéw biurowych, administracji, HR, finanséw

¢ specjalistow analizujgcych dane

e 0s6b chcacych zwiekszy¢ efektywnos¢ pracy w Microsoft Excel i zdoby¢ uznane certyfikaty ICDL/ECDL Advanced WORD, ICDL/ECDL
Advanced EXCEL

Warunki organizacyjne:

Szkolenie prowadzone jest w nowoczesnym Centrum Biznesowym ATRION w Tychach (duzy bezptatny parking, przestrzen relaksacyjna,
bistro)

Szkolenie prowadzone w jednej grupie maksymalnie 8 oséb.
Sala szkoleniowa zapewnia komfort pracy, dostep do Swiatta dziennego oraz odpowiednig wentylacje

Kazdy uczestnik pracuje na swoim stanowisku komputerowym (laptop z systemem Windows, zainstalowany pakiet Microsoft Office
(Word, Excel — wersja min. 2019 / 365), dostep do Internetu

Czas szkolenia:
Szkolenie obejmuje 32 godziny lekcyjne, co odpowiada 24 godzinom zegarowym w podziale:

e teoria 6 godzin lekcyjnych

e praktyka 23 godzin lekcyjnych
¢ walidacja 1 godzina lekcyjna

e Certyfikacja 2 godziny lekcyjne

Kazda godzina lekcyjna trwa 45 minut.
Przerwy nie sg wliczane w czas trwania szkolenia.

Dodatkowo w kazdym dniu szkolenia trwajgcym 8 godzin lekcyjnych przewidziane sg 3 przerwy: 2* 15 min oraz 1*30 min. Dodatkowo w
kazdym dniu szkolenia trwajgcym 4 godziny lekcyjne przewidziana jest 1 przerwa: 15 min

Ramowy program szkolenia:
BLOK 1: Word Advanced — dokumenty profesjonalne
Aspekt zielony: eliminacja dokumentacji papierowej poprzez standaryzacje i automatyzacje dokumentéw

e o styleiszablony dokumentéw
e - tworzenie spojnych dokumentéw cyfrowych ograniczajgcych potrzebe wielokrotnego drukowania
¢ automatyczne spisy tresci i indeksy



e - aktualizacja dokumentéw bez koniecznosci recznych poprawek i ponownych wydrukéw
¢ pola, sekcje, odwotania

e - dynamiczne dokumenty cyfrowe zmniejszajace liczbe bteddw i wersji papierowych

¢ dokumenty wielostronicowe

e - zarzadzanie duzymi dokumentami w formie elektronicznej zamiast ich drukowania

BLOK 2: Word Advanced — automatyzacja i korespondencja
Aspekt zielony: cyfrowy obieg dokumentow zamiast wydrukéw i przesytek papierowych

e e« korespondencja seryjna
e - masowa komunikacja elektroniczna (mail) zamiast drukowania i wysytki dokumentéw
e formularze i pola
e - tworzenie dokumentéw do wypetniania online zamiast formularzy papierowych
¢ kontrola zmian i wspétpraca
e - praca zespotowa na jednym pliku bez tworzenia wielu wydrukowanych wers;ji
¢ zabezpieczanie dokumentéw
e - bezpieczny obieg cyfrowy eliminujgcy koniecznos$¢ archiwizacji papierowej

BLOK 3: Excel Advanced - analiza danych
Aspekt zielony: lepsze decyzje = mniejsze straty zasob6w (czas, materiaty, energia)

¢ ¢ funkcje zaawansowane
e - automatyzacja obliczen ograniczajgca btedy i konieczno$¢ powtarzania pracy
¢ tabele przestawne
e - szybka analiza danych bez potrzeby tworzenia wielu raportéw pomocniczych
¢ analiza scenariuszy
e - przewidywanie skutkéw decyzji i ograniczanie strat zasobow
¢ walidacja danych
e - poprawa jakosci danych zmniejszajgca ryzyko btednych decyzji i marnotrawstwa

BLOK 4: Excel Advanced - raportowanie i automatyzacja
Aspekt zielony: raporty cyfrowe zamiast raportéw drukowanych oraz optymalizacja pracy

e + modele danych
e - uporzadkowane przetwarzanie danych ograniczajgce duplikacje i chaos informacyjny
¢ dashboardy
e - czytelne raporty cyfrowe eliminujgce potrzebe drukowania zestawien
¢ optymalizacja pracy
e - skrdcenie czasu pracy i zmniejszenie zuzycia energii dzieki automatyzacji
¢ przygotowanie do egzaminu
e - wykorzystanie srodowiska cyfrowego do nauki i weryfikacji zamiast materiatéw drukowanych

WALIDACJA

Egzamin ECDL Advanced

e egzamin Word Advanced
e egzamin Excel Advanced

Metody szkoleniowe

e warsztaty praktyczne

e céwiczenia indywidualne

¢ symulacje zadan egzaminacyjnych
e praca na rzeczywistych danych

Walidacja:
Test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie
e o Test przygotowany z wykorzystaniem narzadzia Google Forms.

Sposob przeprowadzenia testu:



e o o Rozpoczecie walidacji - Uczestnik otrzymuje link do testu na adres mailowy podany w bazie BUR.
¢ Wypetnia test i po zakonczeniu naciska przycisk wyslij.
e Odpowiedzi sg sprawdzane automatycznie na podstawie wzorca ustawionego w formularzu testu i zapisywane do pliku.
¢ Aby zaliczy¢ test uczestnik musi udzieli¢ 70% prawidtowych odpowiedzi.
¢ Wyniki monitorowane sg na biezgco.
¢ Po zakonczeniu testu osoba prowadzaca informuje uczestnikdw o wynikach i sporzadza stosowny protokét.

Egzamin ICDL\ECDL ADVANCED A1 i A2
Podsumowanie i rozdanie certyfikatow

Egzamin koficowy zostanie zrealizowany w trakcie trwania ustugi szkoleniowej, po zakonczeniu czesci dydaktycznej oraz etapu walidacji,
zgodnie z harmonogramem. W ramach szkolenia organizator pokrywa 1 podejscie do egzaminu.

Za organizacje egzaminu odpowiada Slgskie Centrum Szkoleniowo-Egzaminacyjne KISS Elzbieta Bowdur. Centrum KISS posiada
uprawnienia i akredytacje do prowadzenia egzaminéw certyfikowanych ECDL od 2011 roku. Polskie Towarzystwo Informatyczne -
uprawniona instytucja certyfikujgca, odpowiedzialna za wydanie odpowiedniego certyfikatu.

Ocena umiejetnosci Kandydata dokonywana jest na podstawie wyniku testu, ktéry polega na rozwigzywaniu zadan praktycznych, facznie co
najmniej 32 zadania w programie Microsoft Excel. Test ma forme elektroniczng i trwa 45 minut. Test sktada sie z zadan, ktére nalezy wykona¢ w
okreslonej kolejnosci i zgodnie z instrukcjami. Zadania moga dotyczy¢ dowolnych tematéw z zakresu sylabusa modutu. Kazde zadanie jest
oceniane punktowo, przy czym cze$é punktéw moze byé przyznana za poprawno$¢ wykonania poszczegélnych krokéw. Aby zaliczy¢ test,
Kandydat musi uzyskaé co najmniej 75% punktéw.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 32

Data realizaciji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy Liczba godzin

zajec rozpoczecia zakonczenia

Word

Advanced -style i
DANUTA GOLEC 01-07-2026 16:00 17:30 01:30
szablony

dokumentoéw.

Przerwa DANUTA GOLEC 01-07-2026 17:30 17:45 00:15

Word

Advanced.
DANUTA GOLEC 01-07-2026 17:45 19:15 01:30
Automatyczne

spisy i indeksy

Word

Advanced. Pola, DANUTA GOLEC 02-07-2026 16:00 17:30 01:30
sekcje odwotania

Przerwa DANUTA GOLEC 02-07-2026 17:30 17:45 00:15

Word

Advanced.

Dokumnety DANUTA GOLEC 02-07-2026 17:45 19:15 01:30
wielostronicowe i

wielosekcyjne



Przedmiot / temat

Word

Advanced.
Korespondencja
seryjna

Przerwa

Word

Advanced.
Formularze

Przerwa

D Word

Advanced.
Kontrola zmian i
wspétpraca

Gz viord

Advanced.
Zabezpieczanie
dokumentéw

2D Lunch

14732 |4
Advanced.
Funkcje
zaawansowane

[EE%Y) Excel
Advanced.
Tabele
przestawne

D el

Advancd. Analiza
scenariuszy

3 el

Advanced.
Walidacja danych

iEFEA Przerwa

D el

Advanced.
Walidacja danych
cd.

Prowadzacy

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

Data realizacji
zajeé

03-07-2026

03-07-2026

03-07-2026

03-07-2026

03-07-2026

03-07-2026

03-07-2026

03-07-2026

03-07-2026

04-07-2026

04-07-2026

04-07-2026

04-07-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:15

12:30

13:00

13:30

14:00

15:00

09:00

09:30

10:30

10:45

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

12:30

13:00

13:30

14:00

15:00

16:00

09:30

10:30

10:45

11:15

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:15

00:30

00:30

00:30

01:00

01:00

00:30

01:00

00:15

00:30



Przedmiot / temat

D el

Advanced.
Modele danych

AFEN Przerwa

€2 el

Advanced.
Dasboardy

PX¥e7) Lunch

PYPE7A Excel
Advanced.
Metody
optymalizacji
pracy

= vior

Advanced.
Przygotowanie
do egzaminu
éwiczenia

€D el

Advanced.
Przygotowanie
do egzaminu

Przerwa

Walidacja
- egzamin
wewnetrzny

Przerwa

Certyfikacja.
ECDL Advancd.
Word

GEED Lurch

Ceryfikacja.
ECDL Advanced
Excel

Prowadzacy

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

DANUTA GOLEC

Data realizacji
zajeé

04-07-2026

04-07-2026

04-07-2026

04-07-2026

04-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

Godzina
rozpoczecia

11:15

12:15

12:30

14:00

14:30

09:00

10:00

11:00

11:15

12:15

12:30

14:00

14:30

Godzina
zakonczenia

12:15

12:30

14:00

14:30

16:00

10:00

11:00

11:15

12:15

12:30

14:00

14:30

16:00

Liczba godzin

01:00

00:15

01:30

00:30

01:30

01:00

01:00

00:15

01:00

00:15

01:30

00:30

01:30



Cennik

( Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokosci co najmniej 70% przystuguje Tobie zwolnienie z podatku VAT )

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 150,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 192,19 PLN
Koszt osobogodziny netto 156,25 PLN
W tym koszt walidacji brutto 61,50 PLN
W tym koszt walidacji netto 50,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 738,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 600,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

DANUTA GOLEC

Danuta Golec - Trener aplikacji Microsoft Office

Trener z ponad 25-letnim, nieprzerwanie kontynuowanym doswiadczeniem zawodowym w obszarze
szkolen i wdrozen narzedzi Microsoft Office. Specjalizuje sie w prowadzeniu zaje¢ z programow:
Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, Project, Visio, Teams, OneNote — na wszystkich
poziomach zaawansowania.

Ukonczyta studia magisterskie na kierunku Cybernetyka Ekonomiczna i Informatyka. Posiada
certyfikaty MOS Expert (Microsoft Office Specialist) oraz MCT (Microsoft Certified Trainer).

Szkolenia realizuje w oparciu o autorskie programy i materiaty, zawsze z mozliwos$cig dostosowania
do konkretnych potrzeb Klienta — branzy, zadan zawodowych i poziomu uczestnikéw. Stawia na
praktyczne podejscie i realne efekty, ktére uczestnicy moga wdrozyé natychmiast w swojej pracy.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymuja w wersji elektronicznej autorskie materiaty ¢wiczeniowe opracowane specjalnie na potrzeby kursu. Kursanci
otrzymuja réwniez materiaty pi$miennicze (notes i dtugopis)

Warunki uczestnictwa

Uczestnik szkolenia powinien wykazac sie:

e podstawowa znajomos$¢ Word i Excel
e umiejetnoscig pracy na komputerze
¢ mile widziane do$wiadczenie zawodowe w pracy biurowej

Informacje dodatkowe

Istnieje mozliwo$¢ zwolnienia ustugi z podatku VAT na podstawie § 3 ust. 1 pkt. 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013r. w
sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (DZ.U.2013, poz. 1722 z p6zn. zm.), w przypadku, gdy
Przedsigbiorca/uczestnik otrzyma dofinansowanie na poziomie co najmniej 70% ze srodkéw publicznych. Warunkiem zwolnienia jest
dostarczenie do firmy szkoleniowej stosownego o$wiadczenia na co najmniej 1 dzier roboczy przed szkoleniem. W innej sytuacji nalezy doliczy¢
podatek VAT w wysokosci 23%.

W przypadku niewystarczajgcej liczy zgtoszen (min. 1 uczestnik) zastrzegamy sobie prawo do nieruchomienia szkolenia. Uczestnicy w
takiej sytuacji zostang poinformowani o najblizszym mozliwym terminie szkolenia.

Adres

ul. Towarowa 23
Tychy

woj. Slaskie
Nowoczesne Centrum Biznesowe ATRION z duzym bezptatnym parkingiem

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail wioletta.cimr@awokado.com.pl

Telefon (+48) 501 481 084

WIOLETTA CIMR



