Mozliwos$¢ dofinansowania

Zaawansowana obstuga programoéw 4 182,00 PLN brutto
komputerowych MS Excel i MS Word z 3 400,00 PLN  netto
F . ..
SZKOLENIA elementami automatyzacn Al 84,48 PLN brutto/h
Numer ustugi 2026/05/13/203784/3556887 68,69 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @
Szkolenia MS © Olsztyn
MARLENA . + colen
SOBIESKA- Ustuga szkoleniowa
CIESIELSKA & stacjonarna

Brak ocen dla tego dostawcy

® 49:30h

B9 16.06.2026 do 23.07.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

{2 Zajecia grupowe

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie "Zaawansowana obstuga programéw komputerowych MS Excel
i MS Word z elementami automatyzacji Al" skierowane jest do oséb
dorostych, ktére chca zdoby¢ lub uporzadkowa¢ podstawowe umiejetnosci

zwigzane z obstuga komputera, Internetu oraz podstawowych narzedzi

cyfrowych wykorzystywanych w zyciu codziennym i zawodowym.

Ustuga jest przeznaczona w szczegélnosci dla:

10

12-

0s6b dorostych chcacych podnies¢ swoje kompetencije cyfrowe na
poziomie sredniozaawansowanym i zaawansowanym,

pracownikéw biurowych i administracyjnych, ktérzy chca usprawnié
prace z dokumentami, danymi oraz automatyzacjg zadan w
programach MS Excel i MS Word,

0s6b bezrobotnych lub poszukujacych pracy, ktére chcag zwigkszyé
swojg konkurencyjnos$é na rynku pracy poprzez zdobycie praktycznych
umiejetnosci cyfrowych,

wtascicieli mikro i matych firm, ktérzy chca efektywnie zarzadza¢
danymi i dokumentacja,

0s6b zainteresowanych wykorzystaniem elementéw automatyzacji Al
w codziennej p

06-2026

stacjonarna



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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .. L . )
zarzadzania jakoscig w zakresie $wiadczenia ustug rozwojowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest rozwiniecie u uczestnikéw praktycznych umiejetnos$ci w zakresie efektywnego wykorzystania
zaawansowanych funkcji programéw MS Excel i MS Word oraz zastosowania narzedzi automatyzacji, w tym elementéw
sztucznej inteligencji, w codziennej pracy zawodowej. Uczestnik po zakonczeniu szkolenia:

-sprawnie tworzy i edytuje zaawansowane dokumenty tekstowe,

-wykorzystuje nowoczesne rozwigzania cyfrowe,

-analizuje i przetwarza dane,

-automatyzuje wybrane procesy biurowe

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

-rozpoznaje i nazywa podstawowe oraz
zaawansowane funkcje MS Excel i MS
. . . Word,
Uczestnik rozumie podstawowe i . .
. . -wskazuje zastosowanie wybranych

zaawansowane funkcje MS Excel i MS . R K Test teoretyczny
funkcji w pracy biurowe;j,

Word . .
-wyjasnia réznice miedzy
podstawowymi a zaawansowanymi
narzedziami w programach

-wskazuje przyktady zastosowania
narzedzi cyfrowych w pracy biurowej,

Uczestnik wie, jak wykorzystaé L o
. L. -opisuje sposoby usprawnienia pracy .

narzedzia cyfrowe do usprawnienia L. . Wywiad swobodny
Rk i przy uzyciu Excel i Word,

pracy biurowe;j.

-dobiera odpowiednie narzedzia do
prostych zadan biurowych

-wskazuje przyktady automatyzacji

pracy w Excel i Word,

. . -opisuje podstawowe zastosowania Al

automatyzacji oraz wykorzystania Al w . . Test teoretyczny
w pracy biurowej,

-rozpoznaje narzedzia wspierajace

automatyzacje i generowanie tresci

Uczestnik zna podstawowe mozliwosci

pracy z dokumentami i danymi

-tworzy i zapisuje dokument w MS

Word,

-stosuje style tekstu (nagtowki, tytuty,
Uczestnik potrafi tworzy¢ i edytowac akaplt)-/),. - . N Obserwacja w warunkach rzeczywistych
dokumenty w MS Word wstawia i edytuje spis tresci,

-formatuje dokument zgodnie z
zasadami czytelnosci,
przygotowuje dokument do wydruku



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

-wprowadza dane do arkusza
kalkulacyjnego,

. , -wykonuje obliczenia matematyczne,
Uczestnik potrafi wykonywa¢

obliczenia, stosowa¢ funkcje oraz
tworzy¢ tabele i wykresy w MS Excel

-stosuje proste funkcje (np. SUMA,
SREDNIA),

-tworzy tabele i wykresy na podstawie
danych,

-porzadkuje i analizuje dane w arkuszu

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

-stosuje rozwigzania automatyzujgce
prace (np. szablony, formuty),

. L, -wykorzystuje narzedzia Al do tworzenia
Uczestnik potrafi usprawniaé

. lub poprawy tresci,
powtarzalne czynnosci przy pomocy

-wskazuje zadania, ktére mozna
zautomatyzowag,

-wykonuje powtarzalne czynnosci w
spos6b uproszczony i szybszy

Obserwacja w warunkach rzeczywistych
dostepnych narzedzi automatyzacji i Al

-wykonuje zadania komputerowe

zgodnie z instrukcja,

-organizuje pliki i dokumenty w sposéb
Uczestnik potrafi organizowaé swoja uporzadkowany, Obserwacja w warunkach
prace przy uzyciu narzedzi cyfrowych -dobiera odpowiednie narzedzia do symulowanych

wykonania zadania,

pracuje samodzielnie przy realizacji

éwiczen praktycznych

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane 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

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

TAK



Program

PROGRAM KURSU

Wykaz zagadnien szkolenia

MS Word - Dokumentacja 2.0 i Redakcja Al

Al w redagowaniu i korekcie

Recenzja, poréwnywanie dokumentoéw i usuwanie danych wrazliwych
Wykorzystanie asystentéw Al do generowania konspektéw tresci.
MS Excel - Inteligentna Analiza Danych

Zaawansowana logika. Zagniezdzanie funkcji JEZELI, ORAZ, LUB.
Obstuga btedéw funkcjg JEZELI.BLAD.Zaawansowana logika.
Zagniezdzanie funkcji JEZELI, ORAZ, LUB.

Nowoczesne wyszukiwanie danych

Import danych z zewnetrznych zrédet

Mechanizm faczenia. Tworzenie dokumentéw gtéwnych

Korespondencja seryjna droga e-mail. Zarzgdzanie zatgcznikami i
masowa wysytka personalizowanych wiadomosci

Synergia MS Office i Al w optymalizacji proceséw biurowych.
Programy do prezentacji

Ltacznie

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 38

llos$é godz.

10

60



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

@& Vs

Word-
Dokumentacj
a20i
Redakcja Al

Zajecia

- Przerwa

@ vs
Word-
Dokumentacj
a20i

Redakcja Al

Zajecia

Alw
redagowaniu i
korekcie

Zajecia

- Przerwa

@D v

redagowaniu i
korekcie

Zajecia

Recenzja,
poréwnywani
e
dokumentow i
usuwanie
danych
wrazliwych.
Wykorzystani
e asystentow
Al do
generowania

Zajecia

konspektéw i
tresci.

8738 |d Przerwa

Prowadzacy

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

Data realizacji
zajeé

16-06-2026

16-06-2026

16-06-2026

18-06-2026

18-06-2026

18-06-2026

23-06-2026

23-06-2026

Godzina
rozpoczecia

16:30

18:45

19:00

16:30

18:45

19:00

16:30

18:45

Godzina
zakonczenia

18:45

19:00

20:30

18:45

19:00

20:30

18:45

19:00

Liczba godzin

02:15

00:15

01:30

02:15

00:15

01:30

02:15

00:15



Przedmiot /
temat

Recenzja,
poréwnywani
e
dokumentéw i
usuwanie
danych
wrazliwych.
Wykorzystani
e asystentow
Al do
generowania
konspektow i
tresci.

D Vs

Excel-
Inteligentna
Analiza
Danych

@3-

12238 WS
Excel-
Inteligentna
Analiza
Danych

13238
Zaawansowa
na logika.
Zagniezdzani
e funkcji
JEZELI, ORAZ,
LUB. Obstuga
btedéw
funkcija
JEZELI.BLAD.

os-

Zaawansowa
na logika.
Zagniezdzani
e funkgcji
JEZELI, ORAZ,
LUB. Obstuga
btedéw
funkcija
JEZELI.BLAD.

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

Data realizacji
zajeé

23-06-2026

25-06-2026

25-06-2026

25-06-2026

30-06-2026

30-06-2026

30-06-2026

Godzina
rozpoczecia

19:00

16:30

18:45

19:00

16:30

18:45

19:00

Godzina
zakonczenia

20:30

18:45

19:00

20:30

18:45

19:00

20:30

Liczba godzin

01:30

02:15

00:15

01:30

02:15

00:15

01:30



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Nowoczesne
wyszukiwanie
danych

Zajecia

Przerwa

@m-

18238
Nowoczesne
wyszukiwanie
danych

Zajecia

D Import

danych z
zewnetrznych
Zrédet.

Zajecia

Przerwa

@B

@EED mport

danych z
zewnetrznych
zrédet

Zajecia

Mechanizmy
taczenia.
Tworzenia
dokumentéw
gtéwnych.
Mapowanie
pol i
wstawianie

Zajecia

blokéw
adresu.

Przerwa

En-

Mechanizmy
taczenia.
Tworzenia
dokumentéw
gtéwnych.
Mapowanie
pol i
wstawianie
blokow

Zajecia

adresu.

Prowadzacy

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

Data realizacji
zajeé

02-07-2026

02-07-2026

02-07-2026

07-07-2026

07-07-2026

07-07-2026

09-07-2026

09-07-2026

09-07-2026

Godzina
rozpoczecia

16:30

18:45

19:00

16:30

18:45

19:00

16:30

18:45

19:00

Godzina
zakonczenia

18:45

19:00

20:30

18:45

19:00

20:30

18:45

19:00

20:30

Liczba godzin

02:15

00:15

01:30

02:15

00:15

01:30

02:15

00:15

01:30



Przedmiot /
temat

Koresponden
cja seryjna
droga e-mail.
Zarzadzanie
zatacznikami i
masowa
wysytka
personalizow
anych
wiadomosci

Koresponden
cja seryjna
droga e-mail.
Zarzadzanie
zatacznikami i
masowa
wysytka
personalizow
anych
wiadomosci

Synergia MS
Office i Alw
optymalizacji
proceséw
biurowych.

Synergia MS
Office i Al w
optymalizacji
proceséw
biurowych

Programy do
prezentaciji

Programy do
prezentaciji

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

Data realizacji
zajeé

14-07-2026

14-07-2026

14-07-2026

16-07-2026

16-07-2026

16-07-2026

21-07-2026

21-07-2026

21-07-2026

Godzina
rozpoczecia

16:30

18:45

19:00

16:30

18:45

19:00

16:30

18:45

19:00

Godzina
zakonczenia

18:45

19:00

20:30

18:45

19:00

20:30

18:45

19:00

20:30

Liczba godzin

02:15

00:15

01:30

02:15

00:15

01:30

02:15

00:15

01:30



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci
Programy do Zajecia
prezentaciji
35238 Przerwa
Programy do Zajecia
prezentacji
- Przerwa
38238 Walidacja
Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidac;ji

w tym suma przerw

Prowadzacy

JOANNA
SOBOLEWSK
A

JOANNA
SOBOLEWSK
A

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Data realizacji
zajeé

23-07-2026

23-07-2026

23-07-2026

23-07-2026

23-07-2026

Godzina
rozpoczecia

15:00

17:15

17:30

19:00

19:45

Liczba godzin

49:30

45:00

00:45

03:45

61:00

Godzina
zakonczenia

17:15

17:30

19:00

19:45

20:30

Liczba godzin

02:15

00:15

01:30

00:45

00:45

.

r

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustugg lub dostawa towaréw scisle zwigzana z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwosé 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 zwolnie w

przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Cena

4182,00 PLN




Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3400,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 84,48 PLN

Koszt osobogodziny netto 68,69 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 49:30
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
o

1z1

JOANNA SOBOLEWSKA

Trener szkolen z wieloletnim doswiadczeniem zawodowym , szczegdlnie w obszarze kompetencji
cyfrowych, rynku pracy oraz projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej. Od 2019
roku aktywnie pracuje jako trener i specjalista projektéw UE, prowadzac szkolenia oraz dziatania
wspierajgce rozwdj kompetencji uczestnikéw.

Absolwentka studiéw magisterskich na kierunku Bezpieczenstwo Wewnetrzne w Wyzszej Szkole
Policji w Szczytnie oraz studiow licencjackich na kierunku Nauki o Rodzinie — mediacja rodzinna na
Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie. UkoAczyta réwniez studia podyplomowe z
zakresu doradztwa zawodowego, ktére poszerzyty jej kompetencje w pracy z osobami dorostymi, w
tym osobami bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy.

Uzupetnia swoje kwalifikacje poprzez liczne szkolenia i kursy z zakresu doradztwa zawodowego,
posrednictwa pracy, zarzadzania projektami oraz kompetenc;ji cyfrowych.

W ciggu swojej kariery zrealizowata liczne szkolenia i kursy, w tym z zakresu obstugi komputera,
zarzadzania projektami, doradztwa zawodowego oraz komunikacji spotecznej. Posiada réwniez
uprawnienia do przeprowadzania egzaminéw ECDL na terenie Rzeczypospolitej Polskiej

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty dla uczestnikéw ustugi:

- ramowy program szkolenia,

- materiaty szkoleniowe (teczka, notes, dtugopis)

- skrypt podsumowujgcy wiedze zdobytg na szkoleniu w formie elektronicznej



Informacje dodatkowe

Szkolenie odbywa sie w godzinach dydaktycznych, czyli 1 godzina szkolenia réwna sie 45 minut.
W ciggu szkolenia zostata uwzgledniona 1 przerwy po 15 minut.
Koszt szkolenia nie zawiera kosztéw dojazdu, wyzywienia i noclegu.

Po zakonczeniu szkolenia wydawane sg zaswiadczenia i certyfikaty.

Adres

ul. Dgbrowszczakéw 39/308
10-542 Olsztyn

woj. warminsko-mazurskie

Szkolenia realizujemy w komfortowej sali szkoleniowej . Dobrze doswietlona i przystosowana do pracy przy komputerze.

Uczestnicy majg do dyspozycji komputery oraz materiaty
szkoleniowe.

Na miejscu zapewniamy przerwy kawowe.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi
e Laboratorium komputerowe

e -sala szkoleniowa w centrum miasta - winda

Kontakt

h E-mail olciab115@wp.pl

Telefon (+48) 505 336 631

ALEKSANDRA WIECINSKA



