Mozliwos$¢ dofinansowania

Nowoczesna praca biurowa z Microsoft
365 i Al — Excel, Word oraz PowerPoint w
praktyce

Numer ustugi 2026/05/21/119739/3576926

PROFITONIC Macie] & Ustuga szkoleniowa

Leonard

[ zdalna w czasie rzeczywistym
Tkk ok ok 4875 {8 Zajecia indywidualne
/36 0cen O® 60:00h

£ 03.06.2026 do 23.06.2026

Informacje podstawowe

6 000,00 PLN brutto
6 000,00 PLN netto
100,00 PLN brutto/h
100,00 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb:

planujacych rozwéj zawodowy oraz podniesienie kompetencji
cyfrowych i biurowych,

chcacych zdoby¢ praktyczne umiejetnosci obstugi pakietu Microsoft
365 oraz narzedzi Al wspierajacych codzienng prace,

pracujacych na stanowiskach administracyjnych, biurowych i
sekretarskich, ktére chca usprawni¢ organizacje pracy oraz
przygotowywanie dokumentdw,

wykorzystujgcych w pracy programy Excel, Word, PowerPoint i Outlook
do tworzenia raportéw, analiz, prezentaciji i korespondenc;ji,
przygotowujacych dokumentacje, zestawienia, harmonogramy oraz
materiaty informacyjne,

pracownikéw dziatéw administracji, ksiegowosci, HR, sprzedazy,
marketingu i obstugi klienta,

przedsiebiorcéw oraz oséb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza,
ktére chcg zwiekszy¢ efektywnos¢ pracy poprzez wykorzystanie
narzedzi Microsoft 365 i Al,

ucznioéw, studentéw oraz osob rozpoczynajacych prace biurowa,
chcacych zdoby¢ praktyczne kompetencje wykorzystywane na rynku

pracy,
0s6b zainteresowanych w

02-06-2026

zdalna w czasie rzeczywistym



Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest rozwiniecie praktycznych umiejetnosci wykorzystania pakietu Microsoft 365 oraz narzedzi Al w
codziennej pracy biurowej. Uczestnicy naucza sie efektywnie korzystaé z programéw Excel, Word, PowerPoint i Outlook,
tworzy¢ dokumenty, analizy, prezentacje i korespondencje oraz wykorzystywa¢ ChatGPT do automatyzaciji i usprawniania
pracy zawodowe;j.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Test teoretyczny

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 potwierdzajg
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Szkolenie realizowane jest w formule warsztatowej, taczacej teorie z praktyka. Uczestnicy zdobywajg wiedze w trakcie blokdw teoretycznych, a
nastepnie ¢wiczg umiejgtnosci uzyciem komputeréw pod okiem trenera.

Zajecia beda prowadzone w grupach - na jedno stanowisko przypada 1 osoba, kazda osoba samodzielnie wykona kazde éwiczenie.



taczny czas szkolenia to 62 h. Przerwy sa wliczone w czas ustugi.

BLOK | — Microsoft Word w pracy biurowej — 12h

1. Podstawy pracy z dokumentami — 3h

e interfejs programu Word,

e tworzenie i zapisywanie dokumentdw,
* formatowanie tekstu,

e |isty, tabele i grafiki.

2. Profesjonalne dokumenty biurowe — 4h

e style i szablony,

e nagtowki i stopki,

e spisy tresci,

e uktad strony i sekcje.

3. Automatyzacja pracy — 2h

¢ korespondencja seryjna,
e formularze i szablony,
e eksport dokumentéw PDF.

4. Cwiczenia praktyczne - 3h

* pisma,
e raporty,
¢ dokumentacja biurowa.

BLOK Il — Microsoft Excel w praktyce — 20h

1. Organizacja pracy w arkuszu kalkulacyjnym — 3h

e interfejs programu,
e organizacja danych,
o formatowanie tabel i arkuszy.

2. Formuty i funkcje — 6h

e podstawowe formuty,
e funkcje matematyczne,
e funkcje logiczne,

¢ funkcje tekstowe.

3. Analiza danych - 5h

¢ sortowanie i filtrowanie,

¢ tabele przestawne,

¢ wykresy i wizualizacja danych,
 raportowanie danych.

4. Automatyzacja pracy — 2h
¢ walidacja danych,

e ochrona arkuszy,
e automatyzacja wybranych dziatan.

5. Cwiczenia praktyczne — 4h



e raporty,

* zestawienia,

e harmonogramy,
¢ analizy danych.

BLOK IIl = Microsoft PowerPoint w praktyce — 10h

1. Tworzenie prezentacji — 3h

e uktady slajdow,
e motywy i szablony,
e grafiki i multimedia.

2. Profesjonalne prezentacje biznesowe — 3h

e przygotowanie prezentacji szkoleniowych,
e prezentacja danych i wykreséw,
e animacje i przejscia.

3. Warsztaty praktyczne — 4h

¢ tworzenie kompletnej prezentaciji,
e eksport i udostepnianie materiatéw.

BLOK IV — Al w pracy biurowej — 17h

1. Wprowadzenie do Al — 3h

e podstawy sztucznej inteligencji,
e bezpieczenstwo danych,
* mozliwosci wykorzystania Al.

2. ChatGPT i Al w pracy biurowej — 5h

¢ tworzenie wiadomosci i dokumentow,
e generowanie raportéw,

¢ tworzenie tresci i podsumowan,

e analiza informacji.

3. Al w Microsoft 365 — 4h

e wykorzystanie Al w Wordzie,
e Al w Excely,
e Al przy tworzeniu prezentacji.

4. Prompt engineering — 3h

 tworzenie skutecznych polecen,
e optymalizacja pracy z Al,
e praktyczne scenariusze wykorzystania Al.

5. Warsztaty praktyczne — 3h

e automatyzacja codziennych zadan,
organizacja pracy z wykorzystaniem Al,
* tworzenie wiasnych workflow pracy biurowe;j.

walidacja 1 h



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
temat aktywnosci Prowadzacy zajec rozpoczecia zakonczenia Liczba godzin
- Walidacja - 03-06-2026 10:00 17:00 07:00
- Przerwa - 03-06-2026 17:00 18:00 01:00
- Walidacja - 04-06-2026 10:00 17:00 07:00
- Przerwa - 04-06-2026 17:00 18:00 01:00
- Walidacja - 08-06-2026 10:00 17:00 07:00
- Przerwa - 08-06-2026 17:00 18:00 01:00
(7216 8 Walidacja - 09-06-2026 10:00 17:00 07:00
- Przerwa - 09-06-2026 17:00 18:00 01:00
- Walidacja - 10-06-2026 10:00 17:00 07:00
- Przerwa - 10-06-2026 17:00 18:00 01:00
- Walidacja - 12-06-2026 10:00 17:00 07:00
- Przerwa - 12-06-2026 17:00 18:00 01:00
- Walidacja - 22-06-2026 10:00 13:30 03:30
- Przerwa - 22-06-2026 13:30 14:00 00:30
- Walidacja - 23-06-2026 10:00 17:00 07:00
- Przerwa - 23-06-2026 17:00 18:00 01:00
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 60:00
w tym suma godzin zajeé 00:00

w tym suma godzin walidacji 52:30



Rodzaj godzin Liczba godzin

w tym suma przerw 07:30
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 70:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 000,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 6 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 60:00
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Karol Gorski

‘ ' Specjalista w zakresie technologi informacyjnej. Wyktadowca w Wyzszej Szkole Suwalsko-
Mazurskiej w Suwatkach. Nauczyciel dyplomowany
prowadzacy. Wspotpracownik Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach jako prowadzacy
szkolenia i kursy komputerowe.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Autorski skrypt szkoleniowy w formie elektroniczne;.

Warunki uczestnictwa

W przypadku szkoler dofinansowanych z Funduszy Europejskich , warunkiem uczestnictwa jest zarejestrowanie i zatozenie konta w Bazie Ustug
Rozwojowych , zapisanie sie na szkolenie za posrednictwem Bazy oraz spetnienie wszystkich warunkéw okreslonych przez Operatora,
udzielajgcego dofinansowanie.

Informacje dodatkowe

Szkolenie konczy sie walidacjg w formie post- test'u. Absolwent szkolenia otrzymuje po pozytywnie zdanym post-tescie (min.70 % punktéw) oraz
stwierdzeniu obecno$¢i na minimum 80% zaje¢ - zaswiadczenie ukoniczenia szkolenia zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 18 sierpnia 2017r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Warunki techniczne

Szkolenie odbedzie sie w formule zdalnej z wykorzystaniem platformy Microsoft Teams. Kazdy uczestnik powinien by¢ wyposazony w komputer
lub laptop z dostepem do internetu, zainstalowanym programem Microsoft Excel oraz sprawng kamerg internetowg i mikrofonem.

Kontakt

ﬁ E-mail maciejleonard@gmail.com

Telefon (+48) 514970 108

MACIEJ LEONARD



