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Mozliwo$¢ dofinansowania

Nowoczesny pracownik biurowy — wykorzystanie arkuszy kalkulacyjnych i sztucznej inteligencji w analizie i
optymalizacji zuzycia energii (zielone kompetencje) Szkolenie zakonczone miedzynarodowym certyfikatem
potwierdzajacym kwalifikacje

Numer ustugi 2026/04/22/46414/3505584

ZYSKAJKOMPETENGCJE.PL

L&EFSTFND

L & E SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
* Kk Kk

4,715

321 ocen
3 600,00 PLN
brutto
3 600,00 PLN
netto
90,00 PLN
brutto/h
90,00 PLN
netto/h
183,33 PLN
cena rynkowa
Ushuga szkoleniowa
zdalna w czasie rzeczywistym
40:00 h
22.05.2026 do 15.06.2026

Informacje podstawowe

o Kategoria

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe
o Identyfikatory projektéw

Matopolski Pociag do kariery, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Kierunek - Rozwdj
¢ Grupa docelowa ustugi

Szkolenie skierowane jest do 0séb pracujacych lub planujacych prace na stanowiskach biurowych, ktére chca rozwija¢ kompetencje
cyfrowe i zielone. Uczestnikami sa osoby wykorzystujace komputer w codziennej pracy, zainteresowane analiza danych oraz
optymalizacja kosztdw, w szczegdlnosci zuzycia energii. Program odpowiada na potrzeby oséb chcacych wykorzystywac Excel i
narzedzia sztucznej inteligencji do tworzenia analiz, raportéw oraz wspierania decyzji biznesowych.

Ushluga réwniez adresowana dla Uczestnikéw Projektu Malopolski Pociag do Kariery



Usluga rozwojowa adresowana rowniez dla Uczestnikow projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe
¢ Minimalna liczba uczestnikdw
1
¢ Maksymalna liczba uczestnikéw
3
¢ Data zakonczenia rekrutacji
21-05-2026
¢ Forma prowadzenia ushugi
zdalna w czasie rzeczywistym
e Liczba godzin ustugi
40
¢ Podstawa uzyskania wpisu do BUR
Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do samodzielnego wykorzystywania arkuszy kalkulacyjnych oraz narzedzi sztucznej
inteligencji w analizie i optymalizacji zuzycia energii oraz kosztéw operacyjnych. Uczestnik zdobywa umiejetnosci przetwarzania danych,
tworzenia raportow oraz formulowania wnioskow wspierajacych podejmowanie decyzji w organizacji, z uwzglednieniem zasad efektywnosci
energetycznej i zrownowazonego rozwoju.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie, kryteria weryfikacji i metody walidacji.
Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
Uczestnik wskazuje poprawne odpowiedzi w tescie
oraz przyporzadkowuje dokumenty do wiasciwych Test teoretyczny
kategorii.

Uczestnik Rozr6znia rodzaje dokumentéw biurowych
oraz zasady ich klasyfikowania i archiwizowania.

Uczestnik Opisuje funkcjonalno$¢ narzedzi biurowychi  Uczestnik wskazuje funkcje narzedzi oraz dopasowuje Test teoretyczny

systemdéw IT uzywanych na co dzien. je do zastosowan.
Uczestnik Korzysta z system6w IT i aplikacji biurowych Uczestnik tworzy dokument, zapisuje go oraz 8::3:’]:;3&1 w
do przetwarzania i archiwizacji dokument6w. archiwizuje w odpowiednim miejscu.

symulowanych
Uczestnik Klasyﬁkme dostepne parzedzllg oc?r.ony Uczestnik przyporzadkownje narzedzia ochrony Obserwacja w
danych w programie Excel oraz ich mozliwoSci - . warunkach

. danych do ich zastosowan
zastosowania symulowanych
Uczestnik Stosuje skroty klawiaturowe oraz funkcje . . . . Obserwacja w
- . : - Uczestnik wykorzystuje skroty klawiaturowe oraz
zamiany znakéw w celu efektywnej edycji danych w . g warunkach
funkcje zamien do poprawy danych
arkuszu symulowanych
Uczestnik Konstruuje formule z zagniezdzonymi . Obserwacja w
A : . Uczestnik tworzy poprawng formute oraz taczy dane
funkcjami oraz wykorzystuje operatory do taczenia - : warunkach
tekstowe zgodnie z poleceniem

danych tekstowych symulowanych
Uczestnik Organizuje i analizuje dane przy uzyciu tabel =~ Uczestnik tworzy tabele przestawna oraz stosuje 8?:3?{;3? W
przestawnych oraz funkcji warunkowych sumowania funkcje do analizy danych

symulowanych

Uczestnik Wykorzystuje formatowanie warunkowe oraz
funkcje zliczajace do automatycznego wskazania anomalii
danych

Uczestnik wykrywa btedy lub odchylenia w danych

przy uzyciu narzedzi Excel Test teoretyczny

Kwalifikacje
Kwalifikacje niewlaczone do ZSK
Uznane kwalifikacje

Pytanie 3. Czy dokument jest certyfikatem wydawanym przez miedzynarodowe instytucje?
TAK
Strona internetowa Instytucji Certyfikujacej: https://icvc.eu/

Informacje

e Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje
ICVC

¢ Nazwa Podmiotu certyfikujacego
Global Competence Certification Standard



Program

Ushuga zostanie zrealizowana w trybie zdalnym w czasie rzeczywistym. W wymiarze 40 godzin dydaktycznych (45min). Program zostat
przygotowany z mysla o osobach, ktére nie maja wczesniejszego doswiadczenia w obsludze komputera ani pracy biurowe;j.

Ushuga prowadzi do nabycie kwalifikacji: Administrative & Office Professional
Ktdra jest potwierdzana przez podmiot zewnetrzny ICVC Certyfikacja Sp z o. o.
Uczestnicy nauczq sie podstaw obstugi systemu Windows, tworzenia i formatowania dokumentéw tekstowych, wykonywania prostych
obliczen w arkuszu kalkulacyjnym, przygotowywania prezentacji, korzystania z poczty elektronicznej, wyszukiwania informacji w
internecie, obstugi urzadzen biurowych (drukarka, skaner) oraz bezpiecznego korzystania z sieci i podstaw social media.
Wymagania dla uczestnikow przed rozpoczeciem kursu:

¢ brak konieczno$ci wczesniejszego doswiadczenia komputerowego,

¢ wilasny komputer z dostepem do internetu (zalecany system Windows),

e mysz, klawiatura, stuchawki z mikrofonem do zaje¢ online.
Przygotowanie stanowiska komputerowego:

¢ zainstalowany pakiet biurowy (np. LibreOffice lub MS Office — wersja testowa),

¢ dostep do przegladarki internetowej,

e sprawna drukarka lub skaner (jesli dostepne, do ¢wiczen).
Materialy szkoleniowe:

Wszelkie materialy, instrukcje i ¢wiczenia zostang udostepnione przez organizatora w formie elektroniczne;j.

Ramowy program uslugi przedstawiony zostal w tabeli ponizej z podzialem na bloki czasowe w godzinach zegarowych. E.acznie 30
godz. Przerwy nie sg wliczone w czas ushugi.

Lp. Temat i opis zaje¢ Typ zajec¢ Iglgssin
1 gg;evgﬁfczj?iéew (%(C)Zli);icae)la i praca z danymi — Podstawy arkusza, wprowadzanie danych i typy danych teoretyczne 2
2 Formatowanie danych liczbowych — Format liczbowy, walutowy i procentowy (prezentacja, ¢wiczenia) teoretyczne 3
3 'Ad.resovyanie komorek w Excel — Adresy wzgledne i bezwzgledne oraz kopiowanie formut (prezentacja, teoretyczne 2
¢wiczenia)
4  Podstawowe formuly w Excel — Tworzenie formul i obliczenia (prezentacja, ¢wiczenia) praktyczne 3
5 Funkcje tekstowe w Excel — Laczenie i przeksztalcanie danych (prezentacja, ¢wiczenia) praktyczne 3
6  Skréty klawiaturowe i edycja danych — Przyspieszenie pracy (¢wiczenia) praktyczne 1
7  Funkcje warunkowe — SUMA.JEZELI, LICZ.JEZELI i analiza danych (prezentacja, ¢wiczenia) praktyczne 4
8 Tabele przestawne — Tworzenie i analiza danych (prezentacja, ¢wiczenia) praktyczne 4
9 Formatowanie warunkowe — Wyréznianie danych i analiza (prezentacja, ¢wiczenia) praktyczne 4
10 Ochrona danych w Excel — Zabezpieczenia i kontrola dostepu (prezentacja, ¢wiczenia) praktyczne 2
11 Organizacja pracy w Excel — Czytelno$¢ i porzadkowanie danych (¢wiczenia) praktyczne 2

12 Rozwigzywanie probleméw w danych — Bledy i poprawa formut (¢wiczenia) praktyczne 2



13 Wprowadzenie do pracy biurowej — Obieg dokumentéw i archiwizacja (prezentacja)

14 Obstuga dokumentéw i korespondencji — E-mail i pisma biurowe (¢wiczenia)

15 Ochrona danych i bezpieczenstwo — Podstawy RODO w biurze (prezentacja)

16 Komunikacja w pracy biurowej — Zasady i etykieta (rozmowa)

17 Organizacja czasu pracy — Planowanie zadan i spotkan (prezentacja)

18 Projekt konncowy — Arkusz Excel + zadanie biurowe (¢wiczenia)

19 Walidacja efektow uczenia — Test koficowy

Harmonogram
Liczba pozycji harmonogramu: 14
Przedmiot / temat

1z 14 Wprowadzenie do efektywnosci energetycznej i
zielonych kompetencji w pracy biurowej (prezentacja)

2 z 14 Podstawy pracy biurowej — dokumenty, obieg,
archiwizacja (prezentacja, rozmowa)

3 z 14 Komunikacja w pracy biurowej — e-mail i etykieta
zawodowa (¢wiczenia)

4 z 14 Ochrona danych i bezpieczenistwo informacji —
podstawy RODO (prezentacja)

5 z 14 Organizacja pracy — planowanie zadan i zarzadzanie
czasem (¢éwiczenia)

6 z 14 Excel — wprowadzenie, dane, formatowanie i
przygotowanie do analizy (prezentacja, ¢wiczenia)

7 z 14 Excel — formuly i funkcje (JEZELI, SUMA.JEZELI) w
analizie kosztow (¢wiczenia)

8 z 14 Excel — analiza danych, podsumowania i funkcje
wyszukiwania (¢wiczenia)

9 z 14 Excel — wykresy i wizualizacja danych oraz analiza
trendéw (Ewiczenia)

10 z 14 Excel — symulacje ,,co-jesli” i analiza kosztéw energii
(¢wiczenia)

11 z 14 Excel — tabele przestawne i raportowanie danych
(¢wiczenia)

12 z 14 Excel — Power Query i przygotowanie danych do
analizy (¢wiczenia)

13 z 14 Excel — formatowanie warunkowe i dashboard
monitorujacy dane (¢wiczenia)

14 z 14 Egzamin GCCS —Administrative & Office
Professional

Cennik

Cennik

¢ Rodzaj ceny
Cena

¢ Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
3 600,00 PLN

Prowadzacy

Dariusz
Gliksman

Dariusz
Gliksman

Dariusz
Gliksman

Dariusz
Gliksman

Dariusz
Gliksman

Dariusz
Gliksman

Dariusz
Gliksman

Dariusz
Gliksman

Dariusz
Gliksman

Dariusz
Gliksman

Dariusz
Gliksman

Dariusz
Gliksman

Dariusz
Gliksman

Data

realizacji

zajec

22-05-2026
23-05-2026
26-05-2026
28-05-2026
29-05-2026
30-05-2026
31-05-2026
02-06-2026
09-06-2026
11-06-2026
12-06-2026
13-06-2026
14-06-2026

14-06-2026

Godzina
rozpoczecia

16:30

09:00

16:30

16:30

16:30

09:00

09:00

16:30

16:30

16:30

16:30

09:30

09:30

11:40

teoretyczne

praktyczne

teoretyczne

teoretyczne

teoretyczne

praktyczne

egzamin

Godzina

zakonczenia

18:30

12:00

18:30

18:30

18:30

12:00

12:00

18:30

18:30

18:30

18:30

11:30

11:30

12:40

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na warto$¢ sprzedazy

¢ Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Liczba
godzin

02:00
03:00
02:00
02:00
02:00
03:00
03:00
02:00
02:00
02:00
02:00
02:00
02:00

01:00



3 600,00 PLN

¢ Koszt osobogodziny brutto
90,00 PLN

¢ Koszt osobogodziny netto
90,00 PLN

e W tym koszt walidacji brutto
0,00 PLN

e W tym koszt walidacji netto
0,00 PLN

e W tym koszt certyfikowania brutto
600,00 PLN

e W tym koszt certyfikowania netto
600,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1
1z1

Dariusz Gliksman

Trener z 14-letnim do$wiadczeniem z zakresu aplikacji biurowych MS Office Word, Excel, PowerPoint, Access na wszystkich poziomach.
Zawodowo zajmuje sie nieprzerwanie od 2011 roku prowadzeniem szkolen z aplikacji biurowych Microsoft. Uczy} pracownikéw duzych
przedsiebiorstw produkcyjnych, korporacji finansowych, urzednikéw, nauczycieli. Swoje kwalifikacje potwierdzil uzyskujac na przestrzeni
lat 2021 -2023 Certyfikaty Microsoft Office z program6w: Excel, Power Point, Word, 365

Informacje dodatkowe
Informacje o materiatach dla uczestnikow ushugi

W ramach szkolenia uczestnik otrzymuje materiaty edukacyjne w formie plikéw do pobrania. Ktére beda stuzy¢ do wykonywania ¢wiczen
podczas zaje¢ oraz sprawdzenia nabytej wiedzy po kazdym module. Uczestnik otrzyma réwniez dostep do testu sprawdzajacego wiedze z
zakresu szkolenia. Czas trwania ustugi jest to 40 godzin dydaktycznych(45 min).

Harmonogram nie uwzglednia przerwy w zajeciach.

Po zakoniczonym szkoleniu uczestnik otrzyma komplet materialéw oraz zaswiadczenie potwierdzajace ukoriczenie szkolenia i zdobycie
kwalifikacji. Zaswiadczenie zostanie wystane do uczestnika w wersji PDF oraz oryginaly w wersji papierowe;j.

Usluga prowadzi do nabycia kompetencji cyfrowych.
‘Warunki uczestnictwa

Zajecia beda odbywaly sie w formie zdalnej. Linki z zaproszeniem do wideokonferencji wysytane beda na adresy e-mail uczestnikéw
najpo6zniej dzien przed zaplanowanymi zajeciami.

Informacje dodatkowe

Uczestnik powinien by¢ obecny na co najmniej 80% zajeciach. W przypadku nieobecnos¢, uczestnik powinien zglosi¢ ten fakt do
prowadzacego w wiadomosci email lub sms.

Walidacja efektow uczenia odbywa sie poprzez podejscie do egzaminu na zewnetrznej platformie.
Dostawca ushlugi zaakceptowal Regulamin WUP w Krakowie dla instytucji szkoleniowych.
Usluga dostepna takze dla uczestnikow programu z Zawodowa Reaktywacja

Zawarto umowe z WUP w Szczecinie na $wiadczenie ushug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w
ramach Projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Warunki techniczne

Aby w pelni uczestniczy¢ w szkoleniu, uczestnik powinien dysponowac:

komputerem stacjonarnym lub laptopem z systemem Windows 10 lub nowszym,
procesorem min. 2 GHz, pamiecia RAM co najmniej 4 GB (zalecane 8 GB),
dyskiem z wolnym miejscem min. 5 GB,

dostepem do internetu o stabilnym }aczu min. 10 Mb/s,

sprawng myszka i klawiatura,

zestawem stuchawkowym z mikrofonem (do zaje¢ online),

kamera internetowa (opcjonalnie, ale wskazana),

pakietem biurowym — MS Office (wersja 2016 lub nowsza, moze by¢ 365)

e e o o o o o o



o aktualng przegladarka internetowa (np. Chrome, Edge, Firefox).

Materiaty szkoleniowe (¢wiczenia, pliki, instrukcje) uczestnicy otrzymujq od organizatora w formie elektronicznej.
Kontakt

ELukasz Przybyla

E-mail

info@zyskajkompetencje.pl

Telefon
(+48) 515 148 362



