Mozliwos$¢ dofinansowania

MS Excel dostepnosci cyfrowa arkuszy 5904,00 PLN brutto

Q@ o kalkulacyjnych z uwzglednieniem 4 800,00 PLN  netto
0’?‘9 zielonych kompetencji - SZKOLENIE 369,00 PLN brutto/h
Projekt Biznes Numer ustugi 2026/06/25/151703/3648986 300,00 PLN netto/h

183,33 PLN cena rynkowa @

Projekt Biznes sp. z

© Wodzistaw $laski

0.0.
& Ustuga szkoleniowa

Fokk ok ok 4975 ¥ stacjonarna

233 oceny {2 Zajecia grupowe

® 16:00h
59 29.08.2026 do 09.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie skierowane jest do szerokiego grona odbiorcéw — pracownikéw
administracyjnych i biurowych zatrudnionych w urzedach, bankach, firmach
ubezpieczeniowych, kancelariach prawniczych i informatycznych, a takze
specjalistéw odpowiedzialnych za raportowanie, obstuge danych i cyfryzacje
proces6w w organizacjach. Adresowane jest rowniez do przedsiebiorcow,
lideréw projektéw, doradcéw biznesowych oraz studentéw i oséb prywatnych,
Grupa docelowa ustugi ktére chca zdoby¢ lub potwierdzi¢ kwalifikacje. Uczestnicy poznajg zasady
dostepnosci cyfrowej w MS Excel, naucza sie tworzy¢ dokumenty zgodne ze
standardami, formatowac dane i sprawdzaé ich poprawno$¢ pod katem
utatwien dostepu, a takze wykorzystywacé arkusze do monitorowania i
optymalizacji zuzycia zasobdw. Szkolenie wspiera realizacje Regionalnej
Strategii Innowacji Wojewédztwa Slgskiego 2030 oraz rozwdj inteligentnych
specjalizacji w obszarze technologii informacyjnych i zielonej gospodarki.

Minimalna liczba uczestnikéw 2
Maksymalna liczba uczestnikow 8
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

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



Szkolenie przygotowuje uczestnikéw do tworzenia i edytowania arkuszy w MS Excel zgodnych ze standardami
dostepnosci cyfrowej. Uczestnicy nauczg sie formatowac dane, korzysta¢ z narzedzi sprawdzania dostepnosci,
wykrywacé i usuwac btedy, a takze analizowac i prezentowaé dane w raportach. Zdobedg kompetencje wspierajace
zielong transformacje biur — optymalizacje zuzycia zasobdw i energii. Kurs konczy sie egzaminem.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje zasady ochrony danych,
archiwizacji i przechowywania
informacji.

Omawia podstawy BHP i ergonomii
pracy biurowe;j.

Wyjasnia zasady dostepnosci cyfrowej
w dokumentach biurowych.

Rozpoznaje funkcje Excela wspierajace
dostepnosé cyfrowa.

Tworzy i formatuje arkusze zgodnie ze
standardami dostepnosci.

Stosuje narzedzia sprawdzania
dostepnosci w MS Excel.

Analizuje dane w Excelu, uwzgledniajac
wskazniki Srodowiskowe.

Organizuje dane i przygotowuje raporty
cyfrowe.

Wykorzystuje Al do usprawnienia pracy
w Excelu.

Wspotpracuje w zespole przy tworzeniu
dostepnych dokumentéw cyfrowych.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik wskazuje obowiagzki
pracownika i pracodawcy, opisuje
procedury archiwizacji i zabezpieczenia
danych.

Uczestnik wyjasnia wymagania dot.
pomieszczen, stanowiska pracy i
czynnikéw uciazliwych.

Uczestnik definiuje pojecia, wskazuje
przepisy i standardy WCAG.

Uczestnik wskazuje narzedzia utatwien
dostepu w pakiecie MS Office i opisuje
ich zastosowanie.

Uczestnik przygotowuje arkusz z
poprawnym formatowaniem,
nagtéwkami i opisami pél.

Uczestnik uruchamia narzedzie
utatwien dostepu, interpretuje wyniki i
proponuje korekty.

Uczestnik opisuje sposéb obliczania np.

zuzycia energii, papieru, sladu
weglowego.

Uczestnik tworzy zestawienie lub raport
w Excelu, zapewniajac czytelnos$é i
zgodno$¢ z zasadami dostepnosci.

Uczestnik wskazuje narzedzia Al
wspierajace analize danych i
automatyzacje prostych proceséw.

Uczestnik aktywnie uczestniczy w
zadaniu grupowym, dzieli sie rolami i
komunikuje efektywnie.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Zarzadza sobg w czasie i organizuje Uczestnik planuje zadania, korzysta z
stanowisko pracy zgodnie z zasadami narzedzi cyfrowych ograniczajacych Analiza dowodoéw i deklaraciji
zielonej transformacji. zuzycie papieru i energii.

Kwalifikacje

Kwalifikacje niewlgczone do ZSK

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

TAK

Strona internetowa Instytucji Certyfikujacej: https://my-ps.eu/dzialalnosc-miedzynarodowa/

Strona internetowa Instytucji Walidujacej: https://my-ps.eu/dzialalnosc-miedzynarodowa/

Informacje
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje FUNDACJA MY PERSONALITY SKILLS
Nazwa Podmiotu certyfikujacego FUNDACJA MY PERSONALITY SKILLS

Program

Ustuga prowadzi do nabycia kwalifikacji:

,Obstuga Microsoft Excel z elementami zréwnowazonego rozwoju”

Ustuga przygotowuje uczestnika do porzadkowania, przetwarzania, analizowania i prezentowania danych w Microsoft Excel oraz do tworzenia
arkuszy wspierajgcych zarzadzanie srodowiskowe organizacji. Uczestnik przygotowuje rejestry i raporty dotyczace m.in. zuzycia energii, wody,
papieru, materiatéw, ilosci odpaddéw i emisji obliczanej na podstawie przekazanych wskaznikéw. Stosuje formuty, tabele, wykresy, tabele
przestawne, walidacje danych, automatyzacje i narzedzia Al.

Szkolenie nie zaktada, ze Excel jest technologig ochrony srodowiska w ujeciu inzynieryjnym. Powigzanie z RSI/PRT wynika z zastosowania
technologii informacyjnych do gromadzenia, kontroli i analizy danych srodowiskowych oraz wspierania decyzji dotyczacych efektywnosci
zasobowe;j.

Powiazanie z RSI/PRT:
RSI: Technologie informacyjne i komunikacyjne oraz Zielona gospodarka.

PRT: 4.2 Technologie informacyjne, 4.6 Bezpieczenstwo informacji, 3.6 Technologie wspomagajace zarzadzanie Srodowiskiem - zarzagdzanie
Srodowiskiem i Srodowiskowe technologie informacyjne. Pomocniczo w zakresie Al, zarzgdzania wiedzg i baz danych: 4.7 Technologie
telekomunikacyjne i informacyjne wspierajace Przemyst 4.0.

Modut 1. Organizacja pracy biurowej, bezpieczenstwo i cyfrowy obieg informacji



Ergonomia stanowiska komputerowego. Organizacja plikéw, folderéw i wersji dokumentéw. Zasady nazewnictwa, archiwizacji, udostepniania i
zabezpieczania skoroszytéw. Ochrona danych osobowych i informacji poufnych. Elektroniczny obieg dokumentéw, ograniczanie duplikatéw oraz
przygotowanie arkusza do wspotpracy zespotowej.

Cwiczenie: utworzenie uporzadkowanej struktury dokumentacji, zabezpieczenie arkusza i nadanie zakreséw dostepu.
Zielone kompetencje: ograniczanie zbednych wydrukéw i kopii dokumentéw; porzagdkowanie danych potrzebnych do monitorowania zasobdw.
Cyfrowe kompetencje: zarzadzanie plikami, zabezpieczanie skoroszytéw, wspétdzielenie i archiwizacja.

RSI/PRT: PRT 4.2 4.6; RSI ICT - technologie informacyjne, ochrona prywatnosci i bezpieczenstwo informacji.

Modut 2. Zielone biuro i dane o zuzyciu zasobéw

Identyfikacja danych potrzebnych do oceny funkcjonowania biura: energia w kWh, woda w m3, papier i materiaty, odpady w kg, przejazdy
stuzbowe oraz koszty. Definiowanie zrédet danych, okreséw pomiarowych, jednostek i os6b odpowiedzialnych. Zasady GreenComp:
odpowiedzialnos¢, myslenie systemowe, krytyczna ocena danych i dziatanie na rzecz zréwnowazonego rozwoju.

Cwiczenie: przygotowanie rejestru zuzycia energii, wody, papieru i odpadéw wraz z warto$ciami bazowymi oraz celami ograniczenia zuzycia.
Zielone kompetencje: analizowanie zuzycia zasobdéw, identyfikowanie strat, definiowanie mierzalnych celéw srodowiskowych.
Cyfrowe kompetencje: projektowanie tabeli danych, list rozwijanych, walidacji i kontroli kompletnosci danych.

RSI/PRT: PRT 3.6 i 4.2; RSI Zielona gospodarka — gospodarowanie zasobami, efektywno$¢ materiatowa i zréwnowazona konsumpcja.

Modut 3. Excel i dostepnos¢ danych

Tworzenie tabel i zakreséw danych. Formatowanie liczb, dat, jednostek i wartosci procentowych. Stosowanie nagtéwkéw, nazw tabel,
komentarzy, tekstéw alternatywnych i kontrastu utatwiajgcego odbidr informacji. Unikanie przekazywania znaczenia wytacznie kolorem.
Przygotowanie danych do sortowania, filtrowania i dalszej analizy.

Cwiczenie: utworzenie dostepnego arkusza rejestrujgcego zuzycie zasobéw przez dziaty lub lokalizacje.
Zielone kompetencje: przygotowanie czytelnych danych wspierajacych decyzje dotyczace zuzycia zasobdw.
Cyfrowe kompetencje: formatowanie tabel, walidacja danych, zasady dostepnosci arkuszy.

RSI/PRT: PRT 4.2; RSI ICT - technologie informacyjne i zarzgdzanie danymi.

Modut 4. Analiza danych i raportowanie w Excelu

Sortowanie, filtrowanie, usuwanie duplikatéw i kontrola btedéw. Formuty i funkcje stosowane w raportach, m.in. SUMA, SREDNIA, MIN, MAX,
JEZELI, LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI, SUMA.WARUNKOW i WYSZUKAJ.X. Formatowanie warunkowe, tabele i wykresy. Poréwnywanie wynikéw
miedzy okresami, dziatami i lokalizacjami.

Cwiczenie: analiza miesiecznych danych oraz wskazanie obszaréw najwiekszego zuzycia i odchyler od przyjetych celéw.
Zielone kompetencje: interpretowanie danych srodowiskowych i identyfikowanie przyczyn nadmiernego zuzycia.
Cyfrowe kompetencje: stosowanie formut, filtréw, wykreséw i kontroli jakosci danych.

RSI/PRT: PRT 4.2i 3.6; RSI ICT - technologie data mining; RSI Zielona gospodarka — $rodowiskowe technologie informacyjne.

Modut 5. Raportowanie srodowiskowe i wskazniki zrbwnowazonego rozwoju

Tworzenie wskaznikow: zuzycie energii na pracownika lub jednostke ustugi, zuzycie papieru, udziat dokumentéw cyfrowych, ilos¢ odpadéw,
udziat odpadéw segregowanych oraz zmiana zuzycia miedzy okresami. Obliczanie emisji COze wytgcznie na podstawie dostarczonych
wspotczynnikdw emisji, ze wskazaniem zZrédta, jednostki i okresu danych. Odréznianie danych zmierzonych, oszacowanych i brakujgcych.

Cwiczenie: przygotowanie raportu srodowiskowego z tabelg wskaznikéw, wykresem trendu, celem, odchyleniem i rekomendacija dziatania.
Zielone kompetencje: monitorowanie wskaznikéw zréwnowazonego rozwoju, ocena zuzycia energii i zasobdw, planowanie dziatan korygujacych.

Cyfrowe kompetencje: tworzenie miernikdw, zestawien, wykresow i raportéw zarzadczych.



RSI/PRT: PRT 3.6 i 4.2; RSI Zielona gospodarka — zarzadzanie srodowiskiem i efektywnos¢ zasobowa.

Modut 6. Automatyzacja analizy i raportéw w Excelu

Tabele przestawne, wykresy przestawne, fragmentatory i odSwiezanie danych. Tworzenie szablonéw raportéw ograniczajgcych reczne
przepisywanie informacji. Wprowadzenie do rejestrowania prostych makr oraz zasad ich bezpiecznego uzywania. Kontrola poprawnosci
automatyzacji.

Cwiczenie: utworzenie dashboardu prezentujacego zuzycie energii, wody, papieru lub odpadéw oraz automatyczne wskazanie przekroczen celu.
Zielone kompetencje: systematyczne monitorowanie wynikéw srodowiskowych i szybsze wykrywanie strat zasobow.
Cyfrowe kompetencje: tabele przestawne, dashboardy, szablony i prosta automatyzacja.

RSI/PRT: PRT 4.2 3.6; RSI ICT - technologie informacyjne, zarzagdzanie wiedzg i bazy danych.

Modut 7. Sztuczna inteligencja w Excelu i analizie danych srodowiskowych

Zastosowanie Microsoft Copilot i ChatGPT do proponowania formut, objasniania btedéw, tworzenia struktury raportu i interpretacji danych.
Zasady anonimizacji danych przed uzyciem zewnetrznych narzedzi Al. Weryfikacja formut, obliczen, Zrédet i wnioskéw wygenerowanych przez
Al. Ograniczanie zbednych zapytan i dobér narzedzia adekwatnego do zadania.

Cwiczenie: przygotowanie z pomoca Al formuty lub struktury raportu srodowiskowego, a nastepnie samodzielna kontrola wyniku na danych
zrédtowych.

Zielone kompetencje: wykorzystanie Al do identyfikowania trendéw i mozliwo$ci ograniczenia zuzycia zasobdw bez formutowania
niepotwierdzonych deklaracji ekologicznych.

Cyfrowe kompetencje: tworzenie polecen, praca z Copilotem i ChatGPT, kontrola wynikdw Al, anonimizacja danych.

RSI/PRT: PRT 4.2, 4.6 i pomocniczo 4.7; RSI ICT — Al, uczenie maszynowe, zarzadzanie wiedzg i bezpieczeristwo informacji.

Podsumowanie szkolenia
Powtérzenie funkcji Excela, zasad bezpieczenstwa danych, sposobdédw tworzenia dostepnych arkuszy oraz metod analizowania wskaznikéw

Srodowiskowych. Uczestnik koriczy szkolenie z przygotowanym arkuszem obejmujgcym rejestr danych, wskazniki, raport i dashboard
Srodowiskowy.

Walidacja

Szkolenie koriczy sie egzaminem w standardzie MY PERSONALITY SKILLS®. Walidacje i certyfikacje prowadzi Fundacja MyPersonality Skills,
niezaleznie od procesu szkoleniowego. Walidacja obejmuje sprawdzenie wiedzy oraz analize wykonanego arkusza: poprawnosci danych, formut,
zabezpieczen, wskaznikéw srodowiskowych, wykreséw i dashboardu.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 17

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o . ) i Liczba godzin

temat aktywnosci zajecC rozpoczecia zakonczenia

Modut L :

1 Zajecia Patryk Sikora 29-08-2026 08:00 09:30 01:30

- Przerwa - 29-08-2026 09:30 09:45 00:15



Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy . X , i Liczba godzin

temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakorczenia

Modut . .

2 Zajecia Patryk Sikora 29-08-2026 09:45 12:15 02:30

- Przerwa - 29-08-2026 12:15 13:00 00:45

Modut Zajecia Patryk Sikora  29-08-2026 13:00 14:30 01:30

- Przerwa - 29-08-2026 14:30 14:45 00:15

Zajecia Patryk Sikora 29-08-2026 14:45 16:00 01:15

Modut 3 cd

Modut Lo :

4 Zajecia Patryk Sikora 30-08-2026 08:00 09:30 01:30

- Przerwa - 30-08-2026 09:30 09:45 00:15
Modut

odu Zajecia Patryk Sikora 30-08-2026 09:45 10:15 00:30
Modut

Zajecia Patryk Sikora 30-08-2026 10:15 11:45 01:30

- Przerwa - 30-08-2026 11:45 12:30 00:45

Modut . .

6 Zajecia Patryk Sikora 30-08-2026 12:30 13:30 01:00

/PErA Modut

Zajecia Patryk Sikora 30-08-2026 13:30 15:00 01:30

- Przerwa - 30-08-2026 15:00 15:15 00:15

Podsumowani Zajecia Patryk Sikora 30-08-2026 15:15 15:30 00:15

e

- Walidacja - 30-08-2026 15:30 16:00 00:30

Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 16:00

w tym suma godzin zaje¢ 13:00



Rodzaj godzin Liczba godzin

w tym suma godzin walidaciji 00:30
w tym suma przerw 02:30
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 18:00

Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towardow Scisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mieé mozliwos¢é 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 ustuga w
catosci jest finansowana ze srodkéw 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 zwolnief w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\,

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5904,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 800,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 369,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 300,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 200,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 162,60 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 200,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 162,60 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin



Liczba godzin zegarowych ustugi 16:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Patryk Sikora

‘ ' Trener i praktyk z wieloletnim doswiadczeniem w zarzadzaniu projektami, automatyzacji proceséw
oraz efektywnej organizacji pracy biurowej z wykorzystaniem programu Microsoft Excel. Na co dzien
pracuje z excelem, realizujgc wdrozenia usprawniajgce procesy administracyjne i produkcyjne, ze
szczegdlnym naciskiem na cyfryzacje, analize danych i optymalizacje pracy. Réwnolegle prowadzi
dziatalnos$¢ szkoleniowa, w ramach ktdrej realizuje szkolenia z Excela oraz narzedzi pakietu
Microsoft Office. W ostatnich latach przeszkolit setki uczestnikéw, przekazujac praktyczne
umiejetnosci z zakresu porzgdkowania i analizy danych, raportowania, wizualizacji informacji oraz
automatyzacji powtarzalnych zadan biurowych.

W pracy szkoleniowej tgczy kompetencje cyfrowe z elementami zrbwnowazonego rozwoju,
promujgc cyfrowy obieg dokumentéw, ograniczanie zuzycia papieru, automatyzacje proceséw oraz
odpowiedzialne gospodarowanie zasobami. Zajecia prowadzi w sposéb praktyczny, dostosowany
do realnych potrzeb uczestnikéw i wspotczesnych wymagan pracy biurowe;j.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Opracowania wtasne trenera - prezentacja, skrypt szkoleniowy (materiaty w formie elektronicznej - po zakoriczonym szkoleniuy).

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa jest zarejestrowanie sig i zatozenie konta w Bazie Ustug Rozwojowych, zapisanie sie na szkolenie za posrednictwem
Bazy oraz spetnienie wszystkich warunkéw okreslonych przez Operatora, do ktérego sktadajg Paristwo dokumenty o dofinansowanie.

Uczestnik musi by¢ obecny na co najmniej 80% czasu zaje¢ ustugi rozwojowej, na co potwierdzeniem bedzie wygeneroany raport ze szkolenia
oraz zaliczy¢ zajecia, np. w formie testu wiedzy, testu kompetencyjnego, zadan praktycznych do wykonania lub innych form zaliczenia zaje¢.

Informacje dodatkowe

Walidacja, egzamin - wliczone w ceng ustugi.
Ustuga konczy sie egzaminem zewnetrznym oraz wydaniem stosownego certyfikatu i zaswiadczenia o ukorczeniu szkolenia.
Czas oczekiwania na certyfikat - do 10 dni.

Szkolenie jest prowadzone z wykorzystaniem metod aktywizujgcych rozumianych jako metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu o
doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie nabywanych umiejgtnosci. Metodologia pracy oparta jest o cykl uczenia sig ludzi
dorostych, dzieki czemu teoria potaczona jest z refleksja, doswiadczeniem oraz dyskusja grupy, majaca na celu podsumowanie danego tematu.



Adres

ul. 26 Marca 27/25
44-300 Wodzistaw Slgski
woj. Slaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wii

Kontakt

h E-mail r.nowak@projekt-biznes.pl

Telefon (+48) 660 586 320

RAFAL NOWAK



