Mozliwos$¢ dofinansowania

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO- 3 700,00 PLN brutto

% BIUROWY Z ELEMENTAMI EXCEL z 3700,00 PLN netto
Hg“ kwalifikacjg ICVC/PABE 20892.77 - 100,00 PLN brutto/h
RECUEE  szkolenie zdalne w czasie rzeczywistym, 100,00 PLN  netto/h

grupowe.

Quali - szkolenia i

doradztwo Beata
Krzy$ ® Ustuga szkoleniowa

279,73 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/06/24/11284/3648039

* A kK H 45/5 [ zdalna w czasie rzeczywistym

& Zajecia grupowe

183 oceny o
37:00 h

£ 20.07.2026 do 28.07.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Identyfikatory projektow

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Matopolski Pociag do kariery,
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Regionalny Fundusz
Szkoleniowy I, FELB.06.03-1Z.00-0003/24 ZIPH

Osoby pracujgce w biurach.

Szkolenie dedykowane jest zaréwno osobom rozpoczynajgcym prace w
zawodzie, jak i specjalistom posiadajgcym doswiadczenie, ktorzy chca
potwierdzi¢ swoje umiejetnosci poprzez uzyskanie kwalifikacji
ICVC/PABE 20892.77

Szkolenie dedykowane jest do projektow:

¢ Matopolski Pociag do Kariery,

¢ Nowy start w Matopolsce z EURESEM,

¢ Kierunek - Rozwoj,

¢ Regionalny Fundusz Szkoleniowy I,

¢ NetBon 2,

¢ Ustuga rozwojowa adresowana rowniez dla Uczestnikow projektu
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Osoby z innych projektéw lub komercyjne tez moga braé udziat w ustudze, po
potwierdzeniu szczeg6téw projektu z nami.

Aby utatwi¢ zapis na szkolenie i przyspieszy¢ proces prosimy o kontakt
telefoniczny lub mailowy przed zgtoszeniem sie na ustuge. Podczas
rozmowy poprosimy o podanie nazwy projektu lub kontakt do Operatora
oraz prosimy tez o sprawdzenie w regulaminie projektu - stawki
dofinansowania za godzine szkolenia.

Chcesz zmieni¢ termin, godziny badz zakres szkolenia? - zadzwon



Maksymalna liczba uczestnikéw
Data zakonczenia rekrutaciji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

06-07-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzagdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Celem szkolenia jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie osoby do samodzielnej pracy w biurze i do pracy z
programem Ms Excel. Osoba opanuje umiejetnos¢ samodzielnej pracy z danymi, tworzenia zestawien, analiz, tabeli,
wykreséw przy uzyciu arkuszy kalkulacyjnych, zestawien danych, zestawien budzetowych, obliczen matematycznych,

wykresow, list, raportéw.

Uzyskanie kwalifikacji nastgpi po pozytywnym wyniku egzaminu zewnetrznego ICVC.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Rozréznia typowe obowigzki
pracownika administracyjno-biurowego
oraz zadania wykraczajace poza jego
kompetencje

Wyjasnia podstawowe funkcje i
zastosowanie programu Microsoft Excel
w pracy administracyjnej

Klasyfikuje rodzaje dokumentéw i ich
zastosowanie w formalnej komunikacji
biznesowej

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wymienia obowigzki pracownika
administracyjno-biurowego takie jak
archiwizacja dokumentéw, zarzadzanie
kalendarzem, odbieranie telefonéw
Identyfikuje zadania niebedace
typowymi obowigzkami pracownika
administracyjno-biurowego, takie jak
tworzenie stron internetowych

Test teoretyczny

Opisuje Excel jako narzedzie do analizy
danych i tworzenia arkuszy
kalkulacyjnych

Charakteryzuje domyslne rozszerzenie
pliku Excela oraz jego zastosowania w
biurze

Test teoretyczny

Rozréznia dokumenty takie jak list
oficjalny, memo, notatka stuzbowa i
raport pod wzgledem ich przeznaczenia
Wskazuje listy oficjalne jako dokumenty
najczesciej uzywane do formalnej

Test teoretyczny

korespondencji zewnetrznej



Efekty uczenia sie

Charakteryzuje funkcje i btedy w
programie Microsoft Excel wraz z ich
znaczeniem

Obstuguje oprogramowanie Microsoft
Outlook do zarzadzania poczta
elektroniczna i komunikacja

Operuje funkcjami i formatowaniem w
programie Microsoft Excel do pracy z
danymi

Tworzy i organizuje wykresy oraz
wizualizacje danych w programie
Microsoft Excel

Organizuje i archiwizuje dokumenty
biurowe zgodnie z systemem
klasyfikacji

Komunikuje sie profesjonalnie z
réznymi odbiorami poprzez rozmowy i
korespondencje

Planuje i organizuje prace oraz
spotkania stosujac zasady zarzadzania
czasem

Wykazuje odpowiedzialnos$¢ i
rzetelno$¢ w realizacji zadan
administracyjnych

Kryteria weryfikacji

Wyjasnia funkcje SUMA, LICZ.JEZELI,
SREDNIA i ich zastosowanie w
arkuszach kalkulacyjnych
Identyfikuje btedy takie jak #DIV/0! i
wskazuje ich przyczyne jako dzielenie
przez zero

Konfiguruje konto poczty elektronicznej
w programie Microsoft Outlook

Wysyta wiadomosci e-mail z
prawidtowym tematem wiadomosci i
strukturag formalnego listu

Stosuje funkcje SUMA, LICZ.JEZELI i
JEZELI do analizy danych w arkuszach
kalkulacyjnych

Wykorzystuje formatowanie warunkowe
do zmiany koloru komérek na
podstawie ustalonych kryteriéw

Zaznacza dane w arkuszu i wstawia
wykresy za pomoca opcji dostepnych w
Excelu

Dostosowuje typ wykresu do rodzaju
danych i celéw prezentaciji

Segreguje dokumenty wedtug kategorii i
przeznaczenia w systemie archiwizaciji
Tworzy kopie zapasowe dokumentow
na nosnikach zewnetrznych i prowadzi
ewidencje

Odbiera telefony i obstuguje
korespondencje zgodnie z normami
komunikacji biznesowej

Redaguje e-maile z wyraznym tematem
wiadomosci i prawidtowa strukturg
formalnego listu

Ustala priorytety zadan
administracyjnych i sporzadza
harmonogramy spotkan

Planuje urlopy pracownikéw i zapewnia
ciagtos$¢ pracy przy zachowaniu
organizacyjnych procedur

Doktadnie przygotowuje dokumentacje
przetargowa i materiaty do spotkan
Rozlicza sie z powierzonych zadan i
utrzymuje porzadek w dokumentacji
biurowej

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Realizuje zadania sekretariatu
wspierajace organizacje spotkan i
Wspétpracuje efektywnie z innymi pieraj . g 1¢ sp
konferencji zespotu

pracownikami i wspiera funkcjonowanie Test teoretyczny

zespotu Wykazuje gotowos$¢ do pomocy innym

pracownikom i wspierania celéw
organizacji

Kwalifikacje

Kwalifikacje niewlgczone do ZSK

Uznane kwalifikacje
Pytanie 3. Czy dokument jest certyfikatem wydawanym przez miedzynarodowe instytucje?

TAK

Strona internetowa Instytucji Certyfikujacej: https://standardgccs.com/verify/

Strona internetowa Instytucji Walidujacej: https://icvc.eu/

Informacje
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje ICVC SP.Z0O
Nazwa Podmiotu certyfikujacego Talent Odyssey Ltd

Program

Program szkolenia:
Modut | Bezpieczenstwo i higiena pracy biurowe;j:
e BHP z uwzglednieniem zasad BHP na stanowisku komputerowym i w pracy ze sprzetem biurowym.
Modut Il Elementy prawa:
e Przepisy dotyczace tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.
Modut lll Korespondencja biurowa:

e Dokumentacja biurowa dziatalnos$ci gospodarczej.
e Redagowanie pism.

e Podziat pism w oparciu o rézne kryteria.

e Uktady graficzne pisma.

e Struktura pisma urzedowego.

¢ Graficzne rozmieszczenie elementéw pisma.

e Zasady redagowania tresci pism.

e Styl pisma urzedowego.

e Zwroty stosowane w korespondenc;ji biurowej.

¢ Postepowanie z pismami tajnymi i poufnymi.



¢ Blankiety korespondencyjne.

e Typowe pisma biurowe.

¢ Obieg informacji i dokumentéw w jednostce organizacyjne;.

¢ Instrukcja kancelaryjna.

¢ Stosowanie instrukcji kancelaryjnej.

e Schemat obiegu dokumentdw.

e Systemy kancelaryjne.

¢ Rejestrowanie korespondencji w systemie dziennikowym i bez dziennikowym.
e Rzeczowy wykaz akt.

e Wysytka pism pocztg tradycyjna i elektroniczna.

Modut IV Organizacja pracy biura i sekretariatu:

e Zasady planowania i organizacji spotkan stuzbowych, narad i konferencji.
¢ Rodzaje spotkan stuzbowych.

¢ Wyposazenie sali konferencyjnej i srodki techniczne.

e Zasady przygotowania i wyposazenie sali konferencyjne;j.

e Kalkulacja kosztow spotkan stuzbowych.

e Harmonogram spotkan stuzbowych.

¢ Dokumentacja spotkan stuzbowych.

¢ Planowanie pracy wtasnej i zespotu.

e Zasady komunikacji interpersonalnej w zespole.

Modut V Organizacja i obstuga spotkan stuzbowych:

e Zasady planowania i organizacji spotkan stuzbowych, narad i konferencji.

¢ Rodzaje spotkan stuzbowych.

¢ Wyposazenie sali konferencyjnej i Srodki techniczne.

e Zasady przygotowania i wyposazenie sali konferencyjnej.

e Kalkulacja kosztéw spotkan stuzbowych.

e Harmonogram spotkan stuzbowych.

¢ Dokumentacja spotkan stuzbowych.

e Planowanie pracy wtasnej i zespotu.

e Zasady komunikacji interpersonalnej w zespole.

e Modut VI Savoir vivre w pracy biurowe;j:

¢ Zasady dobrego zachowania w biurze i ogélne zasady dobrego zachowania (hierarchia oséb, pozdrowienia, przedstawienie,
tytutowanie).

¢ Relacje z klientami.

¢ Relacje pracodawca — pracownik.

Modut VIl Komputer w pracy biurowej:

e Korzystanie z ustug internetowych.
» Redagowanie i formatowanie dokumentéw (obstuga programu MS WORD).
¢ Wykonywanie obliczen (obstuga programu MS EXCEL).

Ms Excel:

. Wprowadzanie wartosci i formut.

. Zaznaczanie, modyfikowanie wielko$ci komorek, formatowanie komorek.
. Tworzenie rozliczen, obliczerh matematycznych i funkcji.

. Scalanie komorek.

. Wstawienie i usuwanie kolumn i wierszy, kopiowanie zawartosci.

. Tworzenie serii danych.

. Obliczenia.

. Tworzenie odwotan.
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. Tworzenie formut.

-
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. Formatowanie warunkowe.
. Wykorzystanie malarza formatéw.
. Rozszerzone formaty i formuty.
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. Wstawianie grafiki.
. Tworzenie i wykreslanie funkcji.

—_
[$ N

. Tworzenie budzetu arkuszy poréwnawczych.
. Praca ze skoroszytami.
. Tworzenie obszaru roboczego.

—_
N o



18. Laczenie skoroszytéw.

19. Odniesienie zewnetrzne.

20. Rejestrowanie zmian i scalanie skoroszytéw.
21. Grupowanie danych i tworzenie konspektow.
22. Drukowanie.

23. Korzystanie z menadzera raportéw.

24. Importowanie i eksportowanie danych.

Ustuga prowadzi do uzyskania kwalifikacji rynkowej ICVC/PABE 20892.77 potwierdzonej pozytywnym wynikiem walidacji
przeprowadzonej przez uprawniong instytucje certyfikujaca.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji zostaty opracowane przez instytucje certyfikujaca i walidujgca oraz wynikajg bezposrednio z
opisu kwalifikacji ICVC/PABE 20892.77. Z uwagi na charakter kwalifikacji nie podlegajg one modyfikacji przez organizatora ustugi.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 17

Przedmiot / Typ p d Data realizacji Godzina Godzina
rowadzacy

o L Liczba godzin
temat aktywnosci zajec

rozpoczecia zakonczenia

Podstawy

pracy
biurowej i

BHP -
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzieleni
e ekranu

em-

Koresponden
cja biurowa -
cz. | (Teoriai
redagowanie)
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzieleni
e ekranu

Koresponden
cja biurowa -
cz. Il (Obieg
dokumentéw)
- éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzieleni
e ekranu

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Emilia
Sarasvati

Emilia
Sarasvati

Emilia
Sarasvati

20-07-2026

20-07-2026

20-07-2026

21-07-2026

08:00

11:00

12:00

08:00

11:00

12:00

15:00

11:00

03:00

01:00

03:00

03:00



Przedmiot /
temat

en-

Organizacja
pracy
sekretariatu i
spotkan -
¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzieleni
e ekranu

Savoir-

vivre w pracy
biurowej -
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzieleni
e ekranu

@D

Komputer w
pracy
biurowej — MS
Word -
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzieleni
e ekranu

m Vs

Excel -
Podstawy i
obliczenia -
¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzieleni
e ekranu

217 8

T
P . Prowadzacy
aktywnosci
Przerwa -
- Emilia
Zajecia i
Sarasvati
L Emilia
Zajecia X
Sarasvati
Przerwa -
Zaieci Emilia
ajecia
I¢ Sarasvati
- Emilia
Zajecia .
Sarasvati
Przerwa -

Data realizacji
zajeé

21-07-2026

21-07-2026

22-07-2026

22-07-2026

22-07-2026

23-07-2026

23-07-2026

Godzina
rozpoczecia

11:00

12:00

08:00

11:00

12:00

08:00

11:00

Godzina
zakonczenia

12:00

15:00

11:00

12:00

15:00

11:00

12:00

Liczba godzin

01:00

03:00

03:00

01:00

03:00

03:00

01:00



Przedmiot /
temat

@ Vs

Excel - Praca
z danymii
formuty -
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzieleni
e ekranu

13217 IS
Excel - Praca
zdanymii
formuty -
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzieleni
e ekranu

7 B

] Vs

PowerPoint i
podsumowani
e szkolenia -
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzieleni
e ekranu

o7 B

77 B

Typ

aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Walidacja

Prowadzacy

Emilia
Sarasvati

Emilia
Sarasvati

Emilia
Sarasvati

Data realizacji
zajeé

23-07-2026

24-07-2026

24-07-2026

24-07-2026

27-07-2026

28-07-2026

Godzina
rozpoczecia

12:00

08:00

11:00

12:00

18:00

10:00

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidacji

w tym suma przerw

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Liczba godzin

37:00

30:00

02:00

05:00

42:30

Godzina
zakonczenia

15:00

11:00

12:00

15:00

18:30

11:30

Liczba godzin

03:00

03:00

01:00

03:00

00:30

01:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3700,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3700,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 150,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 150,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 150,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 150,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 37:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Emilia Sarasvati

‘ ‘ Przedsiebiorczyni, graficzka designerka, projektantka, inzynier, specjalista branzy e-commerce,
webmaster, znawca reklamy w social media. Od kilku lat niezalezny szkoleniowiec i doradca
programow komputerowych, rozwigzan SEO. Doradca w tworzeniu e-biznesu od podstaw oraz
optymalizacji automatyzacji sprzedazy. Wiedze zdobywata przez lata prowadzac wtasng agencje
kreatywng, obstugujac znane marki. Odpowiedzialna za kreacje wizerunkowe wielu marek,
specjalizacja propocji startupéw oraz personal brand. W kreacjach graficznych stawia nacisk na
konwersje, nowoczesnos¢, zgodnosc¢ z trendami, nieszablonowos$¢ oraz spéjnosc¢ z catym



wizerunkiem marki. Wyksztatcenie wyzsze informatyczne. Kilkadziesiat szkolen z tego zakresu dla
Quali

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e prezentacja multimedialna wspierajgca szkolenie w formacie pdf
e éwiczenia w postaci plikdéw do pobrania
¢ nagrania szkolenia dostepne dla kursanta przez miesigc po szkoleniu

Warunki uczestnictwa

Podstawowa znajomos$¢ obstugi komputera.
Warunkiem przystagpienia do szkolenia jest takze:

¢ podpisanie umowy szkoleniowej z dostawcg ustug (Quali)

¢ dostarczenie kodéw weryfikacji bonéw i numeru Pesel jezeli jest wymagany w projekcie

¢ wptacenie wktadu wtasnego/zaliczki na konto dostawcy Ustugi przed rozpoczeciem szkolenia, jezeli cena godziny edukacyjnej
przekracza wysokos$¢ dofinansowania w projekcie.

e obecno$¢ na zajeciach - minimum 80%, udokumentowana podpisem na liscie lub w systemie

¢ zgoda na udostepnienie wizerunku do celéw monitoringu

¢ podejscie do procesu walidaciji, czyli dostarczenie bezposrednio po szkoleniu projektu wykonanego samodzielnie do oceny przez
Walidatora

e udzielenie zgody na przetwarzanie danych w zakresie niezbednym do organizacji szkolenia i wystawienia zaswiadczenia MEN i
zaswiadczenia o ukonczeniu ustugi rozwojowe;.

Informacje dodatkowe

Szkolenie dedykowane do projektéw: Matopolski Pocigg do kariery, Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Regionalny Fundusz Szkoleniowy I,
NetBon 2.

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek - Rozwoj.

Zawarto umowe z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Szczecinie na $wiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonow
szkoleniowych w ramach projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Zawarto umowe z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Krakowie w ramach projektu "Matopolski Pocigg do Kariery"

Podstawa prawna zwolnienia z podatku VAT: art. 43, ust1, pkt 26 podpunktu a. ustawy o podatku od towaru i ustug z dnia 11.03.2004 r. Dz.U.Nr z
54, poz 535z pézn. zm.

Kwalifikacja zwigzana z cyfrowa transformacja.

Ustuga prowadzi do uzyskania kwalifikacji ICVC/PABE 20892.77 i koiczy sie procesem walidacji efektéw uczenia sie przeprowadzonym
zgodnie z wymaganiami instytucji certyfikujacej.

Warunki techniczne

Szkolenie prowadzone bedzie przy uzyciu komunikatora internetowego - Google Meet.
Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika: Intel Core2 Duo CPU 2. XX GHz, 4 GB RAM.
Minimalne wymagania dotyczace parametréw tgcza sieciowego, jakim musi dysponowac¢ Uczestnik - TMb/s.

Niezbedne oprogramowanie umozliwiajace udziat w szkoleniu: Windows 7, 8,10, 11 .



Najnowsza wersja przegladarki internetowa - Opera, Mozzila, Chrome.

Potaczenie zdalne nastapi bezposrednio przez komunikator lub po kliknieciu w przestany przez nas link z dostepem do potaczenia online. Nie
trzeba instalowac¢ niczego. Uczestnik nie potrzebuje innego oprogramowania.

Ustuga bedzie rejestrowana/nagrywana do celéw kontroli/audytu z zachowaniem zasad RODO i ochrony wizerunku oraz praw autorskich i
tajemnic handlowych.

Wykorzystanie nagrania na inne cele niz kontrola/audyt, wymaga pozyskania przez Ustugodawce zgody Trenera i Uczestnikéw. Zgoda jest
dobrowolna.

Kontakt

h E-mail szkolenia@quali.pl

Telefon (+48) 664 532 270

Katarzyna Lech



