Mozliwos$¢ dofinansowania

Profesjonalna dokumentacja i analiza
ﬁ danych w MS Word i MS Excel — ustuga

szkoleniowa
Numer ustugi 2026/10/02/180138/3853050

HC SPOLKA Z

OGRANICZONA & Ustuga szkoleniowa
ODPOWIEDZIALNOS [ ,dalna w czasie rzeczywistym
CIA

& Zajecia grupowe
Fokhk Kk 49/5  (© 16:45h

990 ocen 5 16.11.2026 do 24.11.2026

Informacje podstawowe

2 670,00 PLN brutto
2 670,00 PLN netto
159,40 PLN brutto/h
159,40 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

e Pracownicy biurowi, analitycy oraz specjalisci, ktérzy opanowali juz
podstawy Excela i chcg usprawnié prace na duzych zbiorach danych.

e Osoby odpowiedzialne za cykliczne przygotowywanie raportéw,
zestawien finansowych, sprzedazowych lub operacyjnych.

Grupa docelowa ustugi

e Cztonkowie zespotéw zarzadczych, kadr, marketingu i logistyki, ktorzy

potrzebujg wycigga¢ szybkie wnioski z danych firmowych.
e Uczestnicy, ktérzy chcg wyeliminowaé reczne przepisywanie danych i
nauczy¢ sie automatyzowac prace za pomoca Power Query oraz tabel

przestawnych.
Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikéw 30
Data zakonczenia rekrutacji 15-11-2026
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny

Gtownym celem ustugi jest wyksztatcenie umiejetnosci sprawnego i zautomatyzowanego tworzenia dokumentéw
firmowych i raportéw, a takze bezbtednego wprowadzania, formatowania, przetwarzania i analizowania danych
cyfrowych i tekstowych przy uzyciu podstawowych formut, funkcji, walidacji danych i formatowania warunkowego.



Ustuga ma na celu podniesienie efektywnosci pracy wtasnej i zespotowej oraz wyeliminowanie powtarzalnych btedéw
manualnych w codziennej pracy biurowej.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Stosuje zasady zaawansowanej edyciji,
formatowania i uktadu tekstu w MS
Word.

Stosuje style oraz narzedzia
automatyzaciji i pracy zespotowej w MS
Word

Stosuje zasady wstawiania i
formatowania obiektéw oraz
obszernych struktur w MS Word

Identyfikuje interfejs, typy danych oraz
podstawy obstugi arkusza MS Excel.

Kryteria weryfikacji

Wskazuje poprawne ustawienia akapitu
zapobiegajgce powstawaniu bekartéw,
wdéw oraz wiszacych spoéjnikow.

Rozréznia typy podziatéw (podziat

strony vs. podziat sekcji) oraz ich wptyw

na nagtowki i stopki.

Wybiera wtasciwy rodzaj tabulatora i
wciecia dla zadanego uktadu tekstu.

Identyfikuje zalety stosowania styléw
nagtéwkowych przy automatycznym
generowaniu spisu tresci.

Dobiera odpowiednie opcje funkcji
$ledzenie zmian i poréwnywanie
dokumentéw w zaleznosci od celu
weryfikacji tekstu.

Wybiera prawidtowe wyrazenie
specjalne / znak w oknie Znajdz i
zamien w celu usuniecia ,sierot”
(twarda spacja).

Identyfikuje typy obiektéw graficznych
(SmartArt, pola tekstowe, zrzuty
ekranu) wtasciwe do zaprezentowania
danych struktur.

Wskazuje prawidtowy sposéb
dodawania przypiséw dolnych,
odsytaczy oraz indekséw w
dokumencie.

Rozréznia typy danych w Excelu (tekst,
liczba, data, czas) i wskazuje domysine
wyréwnanie komérki dla kazdego typu.

Identyfikuje kluczowe skréty
klawiaturowe przyspieszajace
nawigacje i zaznaczanie danych.

Wybiera wtasciwe opcje paska szybki
dostep oraz autokorekty dla
optymalizacji pracy.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Stosuje formuty, odwotania oraz funkcje
matematyczne i statystyczne w Excelu.

Wskazuje metody zabezpieczania,
walidacji danych oraz formatowania
warunkowego w Excelu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

Kryteria weryfikacji

Rozréznia odwotania wzgledne,
bezwzgledne ($AS$1) i mieszane (AS1,
$A1) oraz wskazuje wynik ich
kopiowania.

Dobiera odpowiednia funkcje
zliczajaca/sumujaca do podanego
warunku biznesowego.

Identyfikuje przyczyne powstawania
btedu odwotania cyklicznego oraz btedu
typu danych w formutach.

Wskazuje procedure blokowania i
ochrony komérek zawierajacych
formuty przed edycja.

Dobiera kryteria narzedzia Poprawnos$é
danych do utworzenia listy rozwijanej
lub ograniczenia zakresu
wprowadzanych dat/liczb.

Wybiera wtasciwa regute formatowania
warunkowego (w tym na podstawie
formuty) w celu dynamicznego
wyrdznienia danych w harmonogramie.

zwigzane 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

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

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

TAK



Program

Dzien 1

12:00 - 13:00 | Sesja 1: Srodowisko pracy i dostosowywanie interfejsu — wideokonferencja (wspétdzielenie ekranu) — cze$¢ teoretyczna
(60 min)

Wstazka (Ribbon) i jej dostosowywanie, Pasek szybkiego dostepu oraz potega autokorekty. Omdwienie opcji akapitowych: interlinia,
odstepy, wciecia, cieniowanie i obramowania.

13:00 - 14:00 | Sesja 1: Srodowisko pracy i dostosowywanie interfejsu — éwiczenia — cze$¢ praktyczna (60 min)

Konfiguracja wtasnego paska szybkiego dostepu i regut autokorekty. Precyzyjne formatowanie struktury akapitowej w przyktadowym
pismie urzedowym.

14:00 - 14:15 | Przerwa (15 min)

14:15 - 15:15 | Sesja 2: Kontrola tamania tekstu i uktady wielosekcyjne — wideokonferencja (wspétdzielenie ekranu) — czes¢ teoretyczna
(60 min)

Zasady kontroli tamania tekstu: bekarty, wdowy, sieroty (wiszgce spojniki) i twarda spacja. Praca z tabulatorami, znakami podziatu
wiersza, strony oraz podziatami sekcji. Ustawienia margineséw i zmiana orientacji wybranych stron.

15:15 - 16:15 | Sesja 2: Kontrola tamania tekstu i uktady wielosekcyjne — ¢wiczenia — cze$¢ praktyczna (60 min)

Ustawianie tabulatoréw z wiodgcymi kropkami (np. w cennikach/menu) oraz konfiguracja wielosekcyjnego dokumentu z mieszang
orientacjg stron (pionowa/pozioma).

Dzien 2

12:00 - 13:00 | Sesja 3: Style, spisy tresci i architektura dokumentu — wideokonferencja (wspétdzielenie ekranu) — czes¢ teoretyczna (60
min)

Znaczenie i dobre praktyki stosowania stylow w obszernych dokumentach. Tworzenie i modyfikacja wtasnych styléw (nagtéwki, tekst
gtéwny, wyréznienia) oraz automatyczne generowanie indekséw i spiséw tresci.

13:00 - 14:00 | Sesja 3: Style, spisy tresci i architektura dokumentu — warsztaty — cze$¢ praktyczna (60 min)

Stworzenie spdjnego szablonu firmowego na bazie wtasnych styléw oraz wygenerowanie dynamicznego spisu tresci z automatyczna
aktualizacjg numerac;ji stron.

14:00 — 14:30 | Przerwa obiadowa (30 min)

14:30 - 15:15 | Sesja 4: Wyszukiwanie RegEx, obiekty graficzne i praca grupowa — wideokonferencja (wspétdzielenie ekranu) - cze$¢
teoretyczna (45 min)

Wykorzystanie funkcji Znajdz i Zamien z uzyciem wyrazen regularnych (RegEx) i znakéw specjalnych pod katem automatycznego
usuwania sierot i spojnikdw. Praca z obiektami: SmartArt, ksztatty, zdjecia, pola tekstowe, inicjaty, wykresy. Omowienie sledzenia zmian i
poréwnywania wersji.

15:15 — 16:00 | Sesja 4: Wyszukiwanie RegEXx, obiekty graficzne i praca grupowa — warsztaty — czes¢ praktyczna (45 min)

Warsztat automatycznego formatowania i usuwania btedéw typograficznych z dtugiego tekstu oraz tworzenie zaawansowanego raportu z
wykorzystaniem SmartArt, pol tekstowych i funkcji $ledzenia zmian.

Dzien 3

08:00 - 09:00 | Sesja 1: Wstep do interfejsu i zarzagdzanie typami danych — wideokonferencja (wspoétdzielenie ekranu) — czes¢
teoretyczna (60 min)

Podstawowe elementy interfejsu, Pasek szybkiego dostepu i opcje programu poprawiajgce wydajnosé. Typy danych (tekst, liczba, data),
rozwigzywanie probleméw z ich konwersja, skroty klawiaturowe oraz Szybkie czesci (Word, Excel, Outlook).

09:00 - 10:00 | Sesja 1: Wstep do interfejsu i zarzadzanie typami danych — éwiczenia — cze$¢ praktyczna (60 min)

Cwiczenia z nawigacji bez uzycia myszki, btyskawicznego zaznaczania i kopiowania zakreséw oraz diagnozowanie i naprawa btednych
typéw danych w zaimportowanej bazie.



10:00 - 10:15 | Przerwa (15 min)

10:15 - 11:15 | Sesja 2: Formatowanie, serie danych i ustawienia druku — wideokonferencja (wspétdzielenie ekranu) — czesc¢ teoretyczna
(60 min)

Konwersja i formatowanie danych/komérek (w tym scalanie i jego alternatywy), automatyczne wypetnianie serii danych, filirowanie proste
i zaawansowane oraz ustawienia drukowania i przygotowanie arkusza do wydruku/PDF.

11:15 - 12:15 | Sesja 2: Formatowanie, serie danych i ustawienia druku — éwiczenia — cze$¢ praktyczna (60 min)
Przygotowanie niestandardowych serii danych, zaawansowane filtrowanie rekordéw oraz ustawienie obszaru wydruku i nagtéwkoéw stron.
Dzien 4

08:00 - 09:00 | Sesja 3: Formuty, odwotania i kalkulacje czasowe — wideokonferencja (wspétdzielenie ekranu) — czes¢ teoretyczna (60
min)

Operatory matematyczne i logiczne, kluczowa koncepcja odwotan wzglednych, bezwzglednych i mieszanych (symbol $), podstawowe
funkcje zliczajgce i sumujgce (SUMA, ILE.LICZB, LICZ.JEZELI), ich zagniezdzanie, obstuga dat/czasu oraz rozwigzywanie odwotan
cyklicznych.

09:00 - 10:00 | Sesja 3: Formuty, odwotania i kalkulacje czasowe — ¢wiczenia — czes$¢ praktyczna (60 min)

Tworzenie uniwersalnych formut przeliczajgcych dane z wykorzystaniem blokowania komérek ($) oraz budowa arkusza rozliczeniowego z
wykorzystaniem funkcji warunkowych i kalkulacji czasu pracy.

10:00 - 10:15 | Przerwa (15 min)

10:15 - 10:45 | Sesja 4: Walidacja danych, ochrona pliku i formatowanie warunkowe — wideokonferencja (wspétdzielenie ekranu) — czesé
teoretyczna (30 min)

Tworzenie list rozwijanych i walidacja danych (ograniczanie wprowadzanych wartosci), podstawowe i zaawansowane reguty
formatowania warunkowego (na podstawie formut) oraz ochrona pliku, struktury skoroszytu i blokowanie komoérek z formutami.

10:45 - 11:30 | Sesja 4: Walidacja danych, ochrona pliku i formatowanie warunkowe — warsztaty — cze$¢ praktyczna (45 min)

Projektowanie interaktywnego, dynamicznego kalendarza/harmonogramu z automatycznym podswietlaniem weekenddéw oraz
zabezpieczanie gotowego szablonu hastem z pozostawieniem mozliwosci edycji tylko wybranych komérek.

11:30 - 12:15 | Walidacja — cze$¢ walidacyjna (45 min)
Weryfikacja uzyskanych efektéw uczenia sie poprzez automatyczny test teoretyczny wiedzy z zakresu obstugi MS Word oraz MS Excel.
1) Godziny i forma

Szkolenie trwa tacznie 14 godzin zegarowych 30 minut. Przerwy sg wliczone do czasu trwania ustugi. Ustuga realizowana jest zdalnie w
czasie rzeczywistym, na platformie Google Meet. Szkolenie przewidziane jest dla grupy od 2 do 30 oséb.

Bilans ustugi:

Czesc¢ teoretyczna: 7 godzin 15 minut (435 minut)

Czesé praktyczna: 7 godzin 15 minut (435 minut)

Przerwy: 1 godzina 15 minut (75 minut)

Lacznie zebrany czas z programu: 14 godzin 30 minut (870 minut)*

Ustuga ma charakter ksztatcenia zawodowego. Jej zakres pozostaje w bezposrednim zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
zawodowych wymagajacych sprawnego tworzenia, edycji i automatyzacji dokumentacji biurowej, zaawansowanej typografii i sktadu
tekstu w programie MS Word, a takze efektywnego zarzadzania danymi, arkuszami kalkulacyjnymi oraz kalkulacjami w programie MS
Excel. Nabyte efekty uczenia sie moga by¢ bezposrednio wykorzystywane przez uczestnikéw w codziennej pracy biurowej i analitycznej, w
tym do budowy spéjnych szablonéw firmowych, automatyzacji formatowania raportéw, tworzenia formularzy z walidacja danych,
zabezpieczania skoroszytéw oraz wdrozenia jednolitych standardéw dokumentacji w organizaciji.

2) Metody prowadzenia



Zajecia prowadzone sg metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi, opartymi na pracy na zywym programie (z wykorzystaniem
udostepniania ekranu na platformie Google Meet). Obejmujg one krdtkie wprowadzenia teoretyczne i demonstracje techniczne trenera,
studia przypadkdw (case studies) oparte na autentycznych dokumentach biurowych i arkuszach danych, a takze indywidualne oraz
grupowe ¢wiczenia warsztatowe. Uczestnicy samodzielnie wykonujag zadania z zakresu m.in. zaawansowanego formatowania i pracy ze
stylami, konfiguracji uktadéw wielosekcyjnych, automatycznego usuwania btedéw typograficznych, diagnozowania i naprawy typéw
danych, budowania uniwersalnych formut z odwotaniami oraz projektowania szablonéw z walidacjg i ochrong danych. W trakcie szkolenia
prowadzone sg rowniez dyskusje moderowane, sesje pytan i odpowiedzi (Q&A) oraz biezgce rozwigzywanie problemow
dokumentacyjnych i analitycznych z codziennej praktyki zawodowej uczestnikow.

3) Walidacja

Walidacja efektéw uczenia sie zostanie przeprowadzona w formie testu teoretycznego on-line z wynikiem generowanym automatycznie.
Warunkiem zaliczenia walidac;ji jest uzyskanie co najmniej 80% poprawnych odpowiedzi w tescie. W ramach tej metody walidacji ocenie
podlega wytgcznie poprawnos$é odpowiedzi udzielonych przez uczestnika w tescie. Walidacja jest przeprowadzana za pomocag testu
elektronicznego, ktérego wynik generowany jest automatycznie na podstawie uprzednio przygotowanego klucza odpowiedzi. Trener nie
ocenia odpowiedzi uczestnikdw, nie ingeruje w wynik testu i nie podejmuje decyzji o osiggnieciu efektéw uczenia sie. Czynnosci zwigzane
z udostepnieniem linku i technicznym uruchomieniem testu nie stanowig oceny efektéw uczenia sie.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 21

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- ., . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zaje¢ rozpoczecia zakonczenia

Srodowisko

pracy i

dostosowywa

nie interfejsu

- L. DOMINIK
. Zajecia 16-11-2026 12:00 13:00 01:00

wideokonfere HAMERA

ncja

(wspdtdzielen

ie ekranu) -

czesé

teoretyczna

Srodowisko
pracy i
dostosowywa L DOMINIK
L. i Zajecia 16-11-2026 13:00 14:00 01:00
nie interfejsu HAMERA
- éwiczenia -
czesé
praktyczna

3721 | Przerwa - 16-11-2026 14:00 14:15 00:15



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Kontrola
tamania
tekstui
uktady
wielosekcyjne
- Zajecia
wideokonfere
ncja
(wspotdzielen
ie ekranu) -
czesé
teoretyczna

Kontrola

tamania

tekstu i

uktady Zajecia
wielosekcyjne

- éwiczenia -

czes$é

praktyczna

Style,
spisy tresci,
przypisy i
architektura
dokumentu -
wideokonfere Zajecia
ncja
(wspotdzielen
ie ekranu) -
czesé
teoretyczna

Z%3) Style,
spisy tresci,
przypisy i
architektura Zajecia
dokumentu -
warsztaty -
czesé
praktyczna

- Przerwa

Prowadzacy

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

Data realizacji
zajeé

16-11-2026

16-11-2026

18-11-2026

18-11-2026

18-11-2026

Godzina
rozpoczecia

14:15

15:15

12:00

13:00

14:00

Godzina
zakonczenia

15:15

16:15

13:00

14:00

14:30

Liczba godzin

01:00

01:00

01:00

01:00

00:30



Przedmiot /
temat

Wyszukiwanie
RegEx,
obiekty
graficzne i
praca
grupowa —
wideokonfere
ncja
(wspotdzielen
ie ekranu) -
czesé
teoretyczna

Wyszukiwanie
RegEx,
obiekty
graficzne i
praca
grupowa —
warsztaty —
czesé
praktyczna

Wstep

do interfejsu i
zarzadzanie
typami
danych -
wideokonfere
ncja
(wspotdzielen
ie ekranu) —
czesé
teoretyczna

Wstep

do interfejsu i
zarzadzanie
typami
danych -
éwiczenia -
czesé
praktyczna

&m-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

Data realizacji
zajeé

18-11-2026

18-11-2026

23-11-2026

23-11-2026

23-11-2026

Godzina
rozpoczecia

14:30

15:15

08:00

09:00

10:00

Godzina
zakonczenia

15:15

16:00

09:00

10:00

10:15

Liczba godzin

00:45

00:45

01:00

01:00

00:15



Przedmiot /
temat

Formatowanie
, serie danych
i ustawienia
druku -
wideokonfere
ncja
(wspotdzielen
ie ekranu) —
czesé
teoretyczna

Formatowanie
, serie danych
i ustawienia
druku -
éwiczenia —
czesé
praktyczna

Formuty,
odwotania i
kalkulacje
czasowe —
wideokonfere
ncja
(wspotdzielen
ie ekranu) -
czesé
teoretyczna

Formuty,
odwotania i
kalkulacje
czasowe —
éwiczenia -
czesé
praktyczna

-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

DOMINIK
HAMERA

Data realizacji
zajeé

23-11-2026

23-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

Godzina
rozpoczecia

10:15

11:15

08:00

09:00

10:00

Godzina
zakonczenia

11:15

12:15

09:00

10:00

10:15

Liczba godzin

01:00

01:00

01:00

01:00

00:15



Przedmiot /
temat

Walidacja
danych,
ochrona pliku
i
formatowanie
warunkowe —
wideokonfere
ncja
(wspotdzielen
ie ekranu) -
czesé
teoretyczna

Walidacja
danych,
ochrona pliku
i
formatowanie
warunkowe —
warsztaty —
czesé
praktyczna

am-

Typ

Prowadzac
aktywnosci acy

DOMINIK

Zajecia HAMERA

DOMINIK

Zajecia
HAMERA

DOMINIK

Walidacja
HAMERA

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

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji
zajeé

24-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

Godzina
rozpoczecia

10:15

10:45

11:30

Liczba godzin

16:45
14:45
00:45
01:15
20:30
Cena
2 670,00 PLN

Godzina
zakonczenia

10:45

11:30

12:15

Liczba godzin

00:30

00:45

00:45



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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 670,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 159,40 PLN
Koszt osobogodziny netto 159,40 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 16:45

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O DOMINIK HAMERA

‘ ' Jestem doswiadczonym szkoleniowcem i doradcg biznesowym z 10-letnim stazem, specjalizujgcym
sie w pozyskiwaniu funduszy (ponad 200 min zt dla klientéw) oraz kompleksowym wsparciu w
zarzadzaniu, motywacji i optymalizacji proceséw organizacyjnych. Absolwent AWF Warszawa
(kierunek: Wychowanie Fizyczne, specjalno$¢: Menedzer), tacze wiedze akademicka z praktyka
biznesowag, prowadzac szkolenia z zakresu tworzenia dokumentéw unijnych, automotywacji,
radzenia sobie ze stresem oraz skutecznego zarzadzania dla wtascicieli firm, kadry kierowniczej i
sektora MSP. Z ponad 2000 godzin szkoleri i 3000 przeszkolonych oséb, oferuje spersonalizowane
rozwigzania, ktére przektadajg sie na mierzalne sukcesy — od pozyskania finansowania po wzrost
efektywnosci zespotéw. Moja misja? Przekazywac¢ wiedze, ktéra napedza rozwoéj zaréwno firm, jak i
ich zespotéw.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Komplet materiatow zostanie wystany w wiadomosci e-mail przed rozpoczeciem szkolenia do kazdego z Uczestnikdw. Bedzie to skrypt
wraz z prezentacjg (w formacie PDF).

Warunki uczestnictwa

Ustuga skierowana jest do os6b petnoletnich nalezacych do grupy docelowej wskazanej w Karcie Ustugi, w szczegélnosci do
pracownikéw biurowych, personelu administracyjnego, specjalistéw, koordynatoréw projektéw, asystentéw oraz oséb odpowiedzialnych
za sporzadzanie pism, raportéw i zestawien danych, ktére w codziennej pracy tworza dokumentacje oraz przygotowuja kalkulacje i chca
podnies¢ swoja efektywnos¢ poprzez automatyzacje i standaryzacje pracy w programach MS Word i MS Excel.

Warunkiem uczestnictwa jest:



e ukonczony 18. rok zycia,

¢ podstawowa znajomos$¢ obstugi komputera oraz podstawowych funkcji pakietu Microsoft Office (wprowadzanie tekstu, podstawowa
edycja i obstuga arkusza kalkulacyjnego),

» dostep do komputera z zainstalowanym pakietem MS Office (MS Word oraz MS Excel), stabilnego potaczenia internetowego oraz
warunkéw technicznych umozliwiajgcych udziat w szkoleniu realizowanym zdalnie w czasie rzeczywistym na platformie Google Meet.

Informacje dodatkowe

1. Jezeli ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych, korzysta ze zwolnienia od podatku VAT na podstawie § 3
ust. 1 pkt 14 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 832). W pozostatych przypadkach do
ceny netto zostanie doliczony VAT wedtug wtasciwej stawki.

2. Warunkiem skorzystania z ustugi jest udziat w co najmniej 80% zaje¢ merytorycznych, z wytagczeniem czasu przerw, oraz przystapienie
do walidacji efektéw uczenia sie.

Warunki techniczne

Platforma komunikacyjna

Ustuga realizowana jest za posrednictwem platformy Google Meet. Organizator posiada licencje Google Workspace umozliwiajaca
prowadzenie spotkan grupowych przez caty czas przewidziany w harmonogramie oraz nagrywanie zaje¢.

Test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie przeprowadzany jest za posrednictwem Google Forms.
Wymagania sprzetowe
Uczestnik powinien dysponowaé komputerem stacjonarnym lub laptopem wyposazonym w:

e co najmniej dwurdzeniowy procesor;
* minimum 2 GB pamieci RAM;

e kamerg internetowsg;

¢ mikrofon;

e gtosniki lub stuchawki.

Dopuszczalny jest udziat za pomoca tabletu lub urzagdzenia mobilnego, jezeli urzadzenie umozliwia korzystanie ze wszystkich funkciji
Google Meet i Google Forms niezbednych do aktywnego uczestnictwa w zajeciach oraz walidac;ji.

System operacyjny i przegladarka

Wymagany jest aktualny system operacyjny wspierany przez Google Meet, w szczegdlnosci aktualna wersja systemu Microsoft Windows,
macOS, Chrome OS albo systemu Linux opartego na dystrybucji Debian.

Uczestnik powinien korzysta¢ z aktualnej wers;ji jednej z obstugiwanych przegladarek:

¢ Google Chrome;
¢ Microsoft Edge;
¢ Mozilla Firefox;
e Safari.

Przegladarka musi mie¢ wtgczong obstuge JavaScript i plikdw cookies oraz przyznane uprawnienia do korzystania z kamery i mikrofonu.
Polaczenie internetowe

Uczestnik powinien posiadac stabilne, szerokopasmowe potgczenie z Internetem.

Dla zachowania dobrej jakosci obrazu i dZzwieku rekomendowane jest tagcze o przepustowosci co najmniej:

e 4 Mb/s dla pobierania danych;
e 3,2 Mb/s dla wysytania danych.

W przypadku korzystania z sieci bezprzewodowej zalecane jest przebywanie w miejscu zapewniajgcym stabilny sygnat Wi-Fi lub
skorzystanie z przewodowego potaczenia z Internetem.



Adres e-mail i dostep do ustugi
Uczestnik powinien posiadac¢ aktywny adres e-mail umozliwiajgcy otrzymanie:

e linku do spotkan Google Meet;

e materiatéw dydaktycznych;

e linku do testu walidacyjnego;

e informacji o wyniku walidacji;

e zabezpieczonego linku do nagran zajeé.

Link do spotkan Google Meet bedzie aktywny od jednej godziny przed rozpoczeciem szkolenia w pierwszym dniu realizacji ustugi do
jednej godziny po zakonczeniu szkolenia w dniu ostatnim.

Link do testu walidacyjnego zostanie udostepniony przed rozpoczeciem walidacji i bedzie aktywny w czasie wskazanym w
harmonogramie.

Nagrywanie i udostepnianie zaje¢

Zajecia realizowane w gtéwnym pokoju spotkania Google Meet sg nagrywane. Nagranie moze obejmowac¢ prezentowane tresci, obraz i
gtos trenera oraz obraz, gtos, nazwe profilu i wypowiedzi uczestnikéw biorgcych udziat w spotkaniu.

Uczestnicy zostang przed rozpoczeciem ustugi poinformowani o zasadach nagrywania, przetwarzania danych i udostepniania nagran.

Zapoznanie sie z nagraniem nie zastepuje udziatu w zajeciach prowadzonych w czasie rzeczywistym i nie jest uwzgledniane przy
obliczaniu frekwenciji.

Przygotowanie uczestnika
Przed rozpoczeciem ustugi uczestnik powinien sprawdzic:

¢ mozliwos$¢ otwarcia linku do Google Meet;

¢ dziatanie kamery, mikrofonu i urzadzenia odtwarzajgcego dzwiek;
¢ stabilno$¢ potaczenia internetowego;

e mozliwos$¢ otwarcia formularza Google Forms;

e poprawnos$¢ adresu e-mail przekazanego organizatorowi.

Kontakt

h E-mail office@hameracapital.eu

Telefon (+48) 888 677 422

DOMINIK HAMERA



