Mozliwos$¢ dofinansowania

PRACOWNIK BIUROWY - CZESC 2. 3321,00 PLN bruto
SZKOLENIE. 2700,00 PLN netto

Architekci
Presdsiebiorczoéci  Numer ustugi 2026/04/29/45536/3522433 170,70 PLN brutto/h
90,00 PLN netto/h

279,73 PLN cena rynkowa @

Ewelina tuczyriska & Ustuga szkoleniowa

FLOW

[ zdalna w czasie rzeczywistym
Tkk ok k 48/5 {2 Zajecia grupowe
1740 ocen ® 30:00h

£ 12.10.2026 do 14.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Matopolski Pociagg do kariery,

Identyfikatory projektow
y yprol Kierunek - Rozwdj, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Ustuga dedykowana dla:

- pracownikéw biurowych, ktérzy chca zwiekszy¢ swojg wiedze i

umiejetnosci z zakresu wykonywania prac biurowych, a takze wszystkich

0s0b, ktére chca przygotowac sie do wykonywania pracy jako pracownik

biurowy i uczestniczyty w pierwszej czesci szkolenia PRACOWNIK
Grupa docelowa ustugi BIUROWY,

- uczestnikéw projektéw: Kierunek-Rozwdj realizowanego przez WUP
Torun, ,Matopolski pociag do kariery — sezon 1" oraz ,Nowy start w
Matopolsce z EURESem” realizowanych przez WUP Krakdw,
,Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe" realizowanego przez WUP

Szczecin,
Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikéw 8
Data zakonczenia rekrutacji 11-10-2026

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

zdalna w czasie rzeczywistym

30

Standard Ustug Szkoleniowo— Rozwojowych PIFS SUS 3.0



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do samodzielnej pracy na stanowisku pracownika biurowego z wykorzystaniem wiedzy i

umiejetnosci z zakresu programow biurowych: Word, Excel, Power Point.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji

opisuje rodzaje funkcji dostepnych w
programie Excel

okresla funkcjonalnosci programu Excel

okresla jak dziata sortowanie i
filtrowanie danych w Excel

okresla zasady projektowania slajdéw
jesli chodzi o uktad i doboér koloréw oraz

czcionek
tworzy prezentacje w Power Point

okresla jak dodawaé¢ multimedia do
prezentacji Power Point

okresla proste relacje ktére moga byé

tworzone w bazach danych
uzasadnia przydatno$¢ baz danych w

pracy biurowej
okresla jak mozna organizowa¢ dane za

pomoca Microsoft Access

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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 walidac;ji?

TAK

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

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



TAK

Program

1. Szkolenie dedykowane dla:

- pracownikéw biurowych, ktorzy chcg zwiekszy¢ swojg wiedze i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracbiurowych, wszystkich oséb,
ktére chca przygotowaé sie do wykonywania pracy jako pracownik biurowy i uczestniczyty w pierwszej czesci szkolenia Pracownik
Biurowy,

- uczestnikow projektow: Kierunek-Rozwdéj realizowanego przez WUP Torun, ,Matopolski pocigg do kariery — sezon 1” oraz ,Nowy start w
Matopolsce z EURESem” realizowanych przez WUP Krakdw, ,Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe" realizowanego przez WUP
Szczecin,

2. Warunki realizacji szkolenia: szkolenie realizowane zdalnie w czasie rzeczywistym na platformie zoom, samodzielne stanowiska
komputerowe.

3. Szkolenie nie wymaga wstepnego przygotowania.

4. Godzina zaje¢ jest rownoznaczna z godzing dydaktyczng tj. 45 min., w trakcie dnia zajeé przewidziano 30 minut przerwy. Przerwa nie
jest wliczona w czas trwania zaje¢. W przypadku wystagpienia dodatkowych przerw czas trwania szkolenia zostanie wydtuzony o czas
dodatkowych przerw. W przypadku koniecznosci zrobienia wczesniejszej przerwy czas przerwy gtéwnej zostanie skrocony o czas trwania
wczesniejszej przerwy.

5. Walidacja wiedzy i umiejetnosci uczestnikéw: test teoretyczny zamkniety on-line - pytania jednokrotnego wyboru z automatycznym
generowaniem i udostepnianiem wynikdw.

DZIEN 1
MODUL 1 Microsoft Word — podstawy edytora tekstu.

e Wprowadzanie i formatowanie tekstu
e Punktory i numerowanie

* Indeksy, wyréwnanie tekstu

e Uktfad stron

¢ Nagtowek, stopka

e Tworzenie i formatowanie tabel

* Recenzje

* Inne opcje formatowania tekstéw

MODUL 2 Microsoft Word — zaawansowane funkcje

e Tworzenie i uzycie styli

e Uzycie motywow i szablonéw

e Tworzenie korespondencji seryjnej
e Tworzenie formularzy

DZIEN 2
MODUL 3 Microsoft Excel — podstawy programu

e Uktad programu
¢ Wprowadzanie i formatowanie danych

MODUL 4 Microsoft Excel —funkcje i formuty

e Formuly liczace

* Funkcje SUMA, MAX, MIN, SREDNIA
e Funkcje daty

e Funkcje logiczne

¢ Funkcje tekstowe

¢ Sortowanie i filtrowanie danych.



DZIEN 3

MODUL 5 Microsoft PowerPoint - tworzenie prezentacji

¢ Projektowanie slajdéw: uktad, kolory, czcionki

e Dodawanie multimediéw: obrazy, filmy, dzwieki

e Przej$cia i animacje, przygotowanie prezentacji do pokazu

MODUL 6 Microsoft Outlook i kalendarz Google- zarzadzanie korespondencjg

¢ Organizacja skrzynki odbiorczej: filtrowanie, archiwizacja
e Zarzadzanie kalendarzem: planowanie spotkan, terminy

MODUL 7 Tworzenie i obstuga prostych baz danych — Microsoft Access.

Tworzenie tabel
Dodawanie rekordow

Tworzenie prostych relacji
Filtrowanie i organizowanie danych

MODUL 8 Podsumowanie szkolenia.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16

Przedmiot / temat

Microsoft

Word - podstawy

edytora tekstu.
Rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu,
éwiczenia.

Microsoft

Word -

Zaawansowane

funkcje.
Rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu,
éwiczenia.

Przerwa

Microsoft

Excel - podstawy

programu.
Rozmowa na
Zywo,

chat,wspétdziele

nie ekranu,
éwiczenia.

Prowadzacy

Sebastian Cebula

Sebastian Cebula

Sebastian Cebula

Sebastian Cebula

Data realizaciji
zajec

12-10-2026

12-10-2026

12-10-2026

12-10-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

11:00

12:00

14:30

Godzina
zakonczenia

11:00

12:00

12:30

16:00

Liczba godzin

03:00

01:00

00:30

01:30



Przedmiot / temat

Microsoft

Excel - podstawy
programu. CD.
Rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu,
éwiczenia.

Microsoft

Excel - funkcje i
formuty.
Rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu,
éwiczenia.

Przerwa

Microsoft

Word -
zaawansowane
funkcje.
Cd.Rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu,
éwiczenia.

Microsoft

Excel - funkcje i
formuty.
cd.Rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu,
éwiczenia.

Microsoft

PowerPoint -
tworzenie
prezentaciji.
Rozmowa na
Zywo,
chat,wspétdziele
nie ekranu,
éwiczenia.

Prowadzacy

Sebastian Cebula

Sebastian Cebula

Sebastian Cebula

Sebastian Cebula

Sebastian Cebula

Sebastian Cebula

Data realizacji
zajeé

13-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

12:00

12:30

12:30

13:00

Godzina
zakonczenia

09:30

12:00

12:30

14:30

13:00

16:00

Liczba godzin

01:30

02:30

00:30

02:00

00:30

03:00



Przedmiot / temat

Microsoft

Outlook i

kalendarz Google

- zarzadzanie

korespondencja.

Rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu,
éwiczenia

Tworzenie

i obstuga
prostych baz
danych -
Microsoft
Access.
Rozmowa na
Zywo,

chat,wspétdziele

nie ekranu,
éwiczenia.

Przerwa

[PPATY Tworzenie

i obstuga
prostych baz
danych -
Microsoft
Access.
Rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu,
éwiczenia.

Podsumowanie

szkolenia.
Rozmowa na
Zywo,

chat,wspétdziele

nie ekranu,
éwiczenia.

Test
walidujacy on-
linei
udostepnienie
wynikow.

Prowadzacy

Sebastian Cebula

Sebastian Cebula

Sebastian Cebula

Sebastian Cebula

Sebastian Cebula

Sebastian Cebula

Data realizacji
zajeé

14-10-2026

14-10-2026

14-10-2026

14-10-2026

14-10-2026

14-10-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

11:00

12:00

12:30

15:30

15:50

Godzina
zakonczenia

11:00

12:00

12:30

15:30

15:50

16:00

Liczba godzin

03:00

01:00

00:30

03:00

00:20

00:10



Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow Scisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mieé mozliwos¢ skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towaréw i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze $rodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolniefi w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\ J
Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3321,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 700,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 110,70 PLN

Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Sebastian Cebula

‘ ' Trener zagadnien informatycznych i marketingu, wtasciciel firmy ITFOTO z branzy IT, zajmujacej sie
tworzeniem i obstuga stron internetowych, social mediéw oraz fotografig. Posiada tytut inzyniera
uzyskany na kierunku Informatyka Stosowana. Prowadzi szkolenia z obstugi social mediéw, pakietu
Office (Word, Excel, PowerPoint), programéw do pracy zdalnej, Canvy, ChatGPT oraz szkolenia z
zakresu cyberbezpieczenstwa. Wiedze zdobywat na licznych szkoleniach i kursach. W ciggu
ostatnich 5 lat przepracowat ponad 3 500 godzin szkoleniowych, szkolgc ponad 600 uczestnikow.
Prowadzit szkolenia w projektach takich jak: ,Matopolski e-Senior”, ,Bezpieczny e-Senior”, ,Akcja
Cyfryzacja”, ,Cyfrowa Matopolska”, ,Latarnicy w Akcji”. Co wiecej, prowadzit rowniez szkolenia z
grafiki dla mtodziezy, z obstugi pakietu Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) oraz z obstugi
Canvy w celach marketingowych na social media. Jego pasjg jest fotografia i muzyka: $piew oraz
gra na fortepianie i organach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Prezentacje multimedialne, skrypty szkoleniowe.




Warunki uczestnictwa

1. W ustudze moga brac¢ udziat osoby, ktére uczestniczyly w pierwszej czesci szkolenia: Pracownik Biurowy.

2. Ustuga rozwojowa nie obejmuje wzajemnego swiadczenia ustug w projekcie o zblizonej tematyce przez Dostawcéw ustug, ktdrzy
deleguja na ustugi siebie oraz swoich pracownikéw i korzystaja z dofinansowania, a nastepnie $wiadcza ustugi w zakresie tej samej
tematyki dla Przedsigbiorcy, ktéry wczesniej wystepowat w roli Dostawcy tych ustug.

3. W przypadku wystepowania szczegélnych potrzeb zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci do ustugi rozwojowej zapraszamy do
kontaktu.

Informacje dodatkowe

1. Firma szkoleniowo-doradcza posiada podpisang umowe z WUP Krakéw na realizacje projektéw: ,Matopolski pocigg do kariery — sezon
1"i,Nowy start w Matopolsce z EURESem”, z WUP Torun na realizacje projektu: , Kierunek-Rozwoj" oraz z WUP Szczecin na realizacje
projektu: ,,Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe".

2. Po zakonczonym szkoleniu uczestnik otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia.

3. Ustuga szkoleniowa (nie dotyczy doradztwa) jest zwolniona z podatku VAT w przypadku, kiedy dofinansowanie wynosi co najmniej
70%.

4. Cena ustugi nie obejmuje kosztow niezwigzanych bezposrednio z ustugg rozwojowa, w szczegdlnosci kosztow srodkéw trwatych
przekazywanych Przedsiebiorcom lub Pracownikom przedsigbiorcy, kosztéw dojazdu i zakwaterowania.

5. W przypadku checi realizacji ustugi w innej formie (szkolnie stacjonarne, szkolnie zdalne w czasie rzeczywistym, szkolenie zamkniete)
|

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane za pomoca platformy zoom. Wymagania techniczne sprzetu: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 2 GB pamieci RAM;
system operacyjny Windows 8 lub nowszy, MAC OS wersja 10.13; przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari;
state tgcze internetowe o predkosci 1,5 Mbps. Link dostepowy przesytany uczestnikom na minimum dwa dni przed rozpoczeciem
szkolenia. Wazno$¢ linku obejmuje czas ustugi.

Kontakt

O

h E-mail martyna.wojsik@flow-szkolenia24.pl
Telefon (+48) 512 093 957

MARTYNA WOJSIK



