Mozliwos$¢ dofinansowania

Pakiet kompetenc;ji biurowych MS Office - 6 000,00 PLN brutto

PASJA

eXcela

PAWEE WIATRAK

PASJA EXCELA
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

CIA
KA Kk Kk 48/5

17 ocen

Excel, Word, PowerPoint, Outlook,
korespondencja seryjna oraz Canva w
praktyce

Numer ustugi 2026/05/07/213500/3544376

© Krakow

& Ustuga szkoleniowa

[ stacjonarna

& Zajecia indywidualne

® 18:00h

£ 13.05.2026 do 20.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

6 000,00 PLN netto
333,33 PLN brutto/h
333,33 PLN netto/h
183,33 PLN cena rynkowa @

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie skierowane jest do 0os6b chcacych podnie$¢ kompetencije
cyfrowe i biurowe w zakresie praktycznej obstugi pakietu MS Office oraz
narzedzi wspierajgcych codzienng organizacje pracy biurowej.

Ustuga dedykowana jest w szczegdlnosci:

e specjalistom ds. obstugi klienta,

e pracownikom administracyjnym i biurowym,

e osobom prowadzgcym wtasng dziatalno$¢ gospodarcza,
e osobom przygotowujgcym dokumenty, raporty i prezentacje,

e osobom chcacym usprawnié organizacje pracy oraz komunikacje

elektroniczna.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 1
Data zakonczenia rekrutacji 12-05-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem ustugi jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego i efektywnego wykorzystywania narzedzi pakietu
Microsoft Office oraz Canva w codziennej pracy zawodowe;j.

Ustuga przygotowuje do:

tworzenia i edycji dokumentéw w programie Word,
wykonywania analiz i zestawienn w programie Excel,
przygotowywania prezentacji multimedialnych w PowerPoint,
organizowania komunikacji i kalendarza w Outlook,
tworzenia korespondenc;ji seryjne;j,

wykorzystywania praktycznych funkcji i automatyzacji

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Charakteryzuje funkcje programéw
Microsoft Excel, Word, PowerPoint i
Outlook

Rozréznia narzedzia stuzace do
tworzenia dokumentéw, analiz danych
oraz komunikacji elektronicznej.

Tworzy i edytuje dokumenty tekstowe w
programie Word.

Wykorzystuje funkcje programu Excel
do tworzenia zestawien i analiz danych.

Przygotowuje prezentacje
multimedialne w PowerPoint.

Organizuje komunikacje i harmonogram
pracy w Outlook.

Tworzy korespondencje seryjna oraz
wykorzystuje podstawowe funkcje
Canva.

Organizuje wlasna prace z
wykorzystaniem narzedzi cyfrowych.

Samodzielnie rozwigzuje podstawowe
problemy zwigzane z praca biurowa i
komunikacja elektroniczna.

Kryteria weryfikacji

uczestnik omawia zastosowanie
podstawowych narzedzi pakietu Office.

uczestnik wskazuje wlasciwe narzedzia
do okreslonych zadan biurowych.

uczestnik przygotowuje poprawnie
sformatowany dokument.

uczestnik tworzy arkusz zawierajacy
formuty i tabele.

uczestnik opracowuje prezentacje
zawierajaca tekst, grafike i animacje.

uczestnik tworzy wydarzenia, zarzadza
poczta i planuje spotkania.

uczestnik przygotowuje seryjny
dokument oraz prosty projekt graficzny.

uczestnik dobiera odpowiednie
narzedzia do realizacji zadania.

uczestnik poprawnie wykonuje zadania
praktyczne bez wsparcia trenera.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



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 efektéow 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

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

Ustuga realizowana jest w formie stacjonarnej w wymiarze 18 godzin dydaktycznych. Szkolenie ma charakter praktyczny i warsztatowy.
Uczestnicy wykonuja éwiczenia z wykorzystaniem programéw Microsoft Office oraz Canva.

Zakres szkolenia obejmuje:

Dzien 1 — Excel

e organizacja pracy w arkuszu,

e formatowanie danych,

e praktyczne funkcje programu Excel,

¢ sortowanie i filtrowanie danych,

e tworzenie tabel i zestawien,

e automatyzacja wybranych dziatan,

¢ praktyczne skroty usprawniajgce prace.

Dzien 2 — Excel, Word i korespondencja seryjna

 funkcje logiczne i wyszukiwania w Excel,
e przygotowanie raportow i zestawien,

e tworzenie i edycja dokumentéw w Word,
* formatowanie dokumentow,

e wykorzystanie stylow i szablonéw,

¢ tworzenie korespondenciji seryjne;j.

Dzien 3 — PowerPoint, Outlook i Canva

¢ tworzenie prezentacji multimedialnych,

¢ uktad i projektowanie slajdéw,

e animacje i grafiki,

e organizacja poczty i kalendarza w Outlook,

e zarzadzanie zadaniami,

e tworzenie prostych materiatéw graficznych w Canva,

¢ praktyczne zastosowanie narzedzi cyfrowych w pracy biurowe;j.



Szkolenie realizowane jest z wykorzystaniem ¢wiczen praktycznych oraz przyktadéw odpowiadajgcych codziennej pracy biurowe;j.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 15

Przedmiot /
temat

Excel -
organizacja
pracy w
arkuszu,
formatowanie
danych

Excel -

funkcje i
praktyczne
zastosowania

@D

Excel -

tabele,
filtrowanie,
sortowanie
danych

Excel -

praktyczne
éwiczenia i
automatyzac;j
a pracy

Excel -

funkcje
logiczne i
raporty

Word -

tworzenie i
formatowanie
dokumentéw

@B

Word -

style,
szablony i
uktad
dokumentéw

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

PAWEL
WIATRAK

PAWEL
WIATRAK

PAWEL
WIATRAK

PAWEL
WIATRAK

PAWEL
WIATRAK

PAWEL
WIATRAK

PAWEL
WIATRAK

Data realizaciji
zajeé

13-05-2026

13-05-2026

13-05-2026

13-05-2026

13-05-2026

19-05-2026

19-05-2026

19-05-2026

19-05-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

11:30

13:00

14:00

15:00

10:00

11:30

13:00

14:00

Godzina
zakonczenia

11:30

13:00

14:00

15:00

16:00

11:30

13:00

14:00

15:00

Liczba godzin

01:30

01:30

01:00

01:00

01:00

01:30

01:30

01:00

01:00



Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- L . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Koresponden
PAWEL

cja seryjna - Zajecia 19-05-2026 15:00 16:00 01:00
R WIATRAK
éwiczenia

praktyczne

PowerPc.)lnt - Zajecia PAWEL 20-05-2026 10:00 11:30 01:30
tworzenie WIATRAK

prezentacji

Outlook —

organizacj Zajeci PAWEL 20-05-2026 11:30 13:00 01:30
ga IZ.aCja ajecia WIATRAK : : :

poczty i

kalendarza
- Przerwa - 20-05-2026 13:00 14:00 01:00

iPPAI) Canva

- tworzenie PAWEL

materiatéw Zajecia WIATRAK 20-05-2026 14:00 15:00 01:00

graficznych

- Walidacja - 20-05-2026 15:00 16:00 01:00

Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 18:00
w tym suma godzin zajeé 14:00
w tym suma godzin walidacji 01:00
w tym suma przerw 03:00

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 20:00

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 000,00 PLN



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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 6 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 333,33 PLN
Koszt osobogodziny netto 333,33 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 18:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O PAWEL WIATRAK

‘ ' Osoba prowadzaca ustuge posiada doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu pakietu
Microsoft Office oraz kompetenciji cyfrowych zdobyte i rozwijane w ciggu ostatnich 5 lat.

Trener posiada praktyczne doswiadczenie w realizacji szkolen obejmujgcych m.in. programy Excel,
Word, PowerPoint, Outlook, korespondencje seryjng oraz narzedzia wspierajgce organizacje pracy
biurowej i komunikacje cyfrowa.

Doswiadczenie obejmuje prowadzenie warsztatow i szkolen dla oséb indywidualnych oraz
pracownikéw firm z réznych branz, z naciskiem na praktyczne wykorzystanie narzedzi biurowych w
codziennej pracy zawodowe;.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymajg materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej lub papierowej obejmujace zakres realizowanej ustugi, w
tym:

e materiaty éwiczeniowe,

e przyktadowe arkusze i dokumenty,

e instrukcje dotyczace obstugi programéw Microsoft Office,

e zestaw praktycznych wskazéwek i skrétéw usprawniajgcych prace,
e przyktady wykorzystania narzedzi Canva,

e materialy wspierajgce utrwalenie efektéw uczenia sie.

Materiaty zostang przekazane uczestnikom najpdzniej w dniu realizacji ustugi.



Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa w ustudze jest:

e podstawowa umiejetnos$¢ obstugi komputera,
¢ chec rozwijania kompetencji cyfrowych i biurowych,
¢ uczestnictwo w zajeciach praktycznych realizowanych podczas szkolenia.

Adres

pl. Plac gen. Wtadystawa Sikorskiego 2
31-115 Krakéw

woj. matopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

h E-mail kontakt@pasjaexcela.pl

Telefon (+48) 690 512 234

PAWEL WIATRAK



