Mozliwo$¢ dofinansowania

Pracownik biurowy w praktyce + Excel 5400,00 PLN brutto
(\ poziom Sredniozaawansowany 5400,00 PLN netto
k/ 90,00 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/06/30/166375/2846358
90,00 PLN netto/h

VISTULA
Tczew / mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng
AKADEN!'A w czasie rzeczywistym)
FINANSOW |

& Ustuga szkoleniowa
® 60h
) 04.10.2025 do 19.10.2025

BIZNESU VISTULA

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe
Identyfikatory projektow Kierunek - Rozwoj

¢ Pracownicy biurowi: Osoby pracujgce w biurach, ktére potrzebuja
zdoby¢ umiejetnosci w zakresie obstugi Excela do wykonywania
codziennych obowigzkéw zwigzanych z zarzgdzaniem danymi,
tworzeniem raportéw i analiz.

¢ Studenci: Uczniowie szkét wyzszych, ktorzy chcag nauczy¢ sie
podstawowych funkcji Excela, co pomoze im w nauce oraz w przysztej

Grupa docelowa ustugi karierze zawodowej.

¢ Przedsiebiorcy: Osoby prowadzgce wtasne firmy, ktére chca lepiej
zarzadzac swoimi danymi, budzetami oraz prognozami finansowymi.

¢ Osoby indywidualne: Kazdy, kto chce poprawi¢ swoje umiejetnosci
pracy z danymi, tworzy¢ arkusze kalkulacyjne i usprawni¢ swoje
kompetencje w zakresie pracy biurowej.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikéw 10
Data zakonczenia rekrutacji 30-09-2025

X i mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie
Forma prowadzenia ustugi .
rzeczywistym)

Liczba godzin ustugi 60

art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . . . o
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z p6zn. zm.)



Zakres uprawnien Kursy i szkolenia

Cel

Cel edukacyjny
Ustuga przygotowuje uczestnikow do samodzielnego prowadzenia jednostki biurowej oraz praktycznego wykorzystania
mozliwosci programu Excel.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

* Korzysta z komputera z zainstalowany,
systemem operacyjnym,

« Definiuje pojecia dotyczace komputera
i mozliwosci programéw biurowych

Postuguje sie komputerem i
programami biurowymi na poziomie Test teoretyczny

$redniozaawansowanym

+ Analizuje dane

* Tworzy wykresy i diagramy

* Wykonuje obliczenia

* Tworzy tabele Test teoretyczny
+ Wprowadza dane

« Formatuje dane

 Formatuje zakresy drukowania

Stosuje program MS Excel na poziomie
$redniozaawansowanym

* Prowadzi rozmowy z klientami
+ Wystawia dokumenty kadrowe
+ Archiwizuje dokumentacje biurowa
* Prowadzi korespondencje biurowa

Charakteryzuje sie wiedzg z podstaw
dotyczacych organizaciji i pracy
biurowej

Test teoretyczny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?



TAK

Program

1. Organizacja i funkcjonowanie biura (10h)
1.1 Organizacja pracy biurowej
1.2 Rodzaje, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
1.3 Ochrona danych osobowych
1.4 Prowadzenie i obstuga korespondenc;ji
1.5 Prowadzenie rozméw
1.6 Organizacja i obstuga spotkan
2. Komputer w pracy biurowej (10h)
2.1 Budowa i obstuga komputera
2.2 Korzystanie z ustug internetowych
2.3 Skanowanie, tworzenie i obrébka grafiki
2.4 Redagowanie i formatowanie dokumentéw
3. Excel sredniozaawansowany (35h)
3.1 Formatowanie warunkowe: reguty wyrézniania komorek, reguty pierwszych/ostatnich, paski danych,
skale koloréw, zestawy ikon, edycja regut.
3.2 Formuty i funkcje w MS Excel: adresy wzgledne, bezwzgledne i mieszane, praktyczne zastosowanie:
SUMA, SREDNIA, MAX, MIN, LEWY, PRAWY, JEZELI, ILE.WIERSZY, LITERY.MALE,
LITERY.WIELKIE, ZLACZ.TEKSTY, DATA, DNI.ROBOCZE, DZIEN.TYG, DZIS, MIESIAC,
WYSZUKAJ.PIONOWO, ILE.NIEPUSTYCH, LICZ.JEZELI, LICZ.WARUNKI, SUMA.WARUNKOW,
SUMA.JEZELI, ZAOKR, LICZ.PUSTE, adresowanie tréjwymiarowe.
3.3 Przeglad i analiza danych: fragmentator, sortowanie, filirowanie, tabele przestawne, poprawnos¢ danych.
3.4 Ustawienia drukowania: marginesy, orientacja, rozmiar, obszar wydruku, tytut wydruku, linie siatki, nagtowki, podglad wydruku.
3.5 Formaty plikéw: zapisz, zapisz jako, pdf, eksportuj, importuj.

3.6 Tworzenie i organizacja skoroszytéw: arkusze, zapisywanie skoroszytéw w plikach, koriczenie pracy i zamykanie okna, otwieranie
plikow, kopiowanie i przesuwanie arkuszy.

4. Technika biurowa (5h)
4.1 Urzadzenia i sprzet biurowy

4.2 Urzadzenia i sprzet pomocniczy

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0



Przedmiot / Data realizacji
L, Prowadzacy o,
temat zaje¢ zajec

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Godzina Godzina
rozpoczecia zakonczenia

Cena

5400,00 PLN

5400,00 PLN

90,00 PLN

90,00 PLN

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Liczba godzin

Forma
stacjonarna

Kazdy uczestnik otrzyma niezbedne materiaty szkoleniowe w postaci wydrukowanej prezentacji i w wersji elektroniczne;j.

Trener prowadzacy szkolenie na biezaco bedzie przedstawiat/przesytat zadania oraz ¢wiczenia.

Po zakoniczeniu szkolenia kazdy z uczestnikéw dostaje zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia, z zastrzezeniem obecnosci na minimum

85% godzin szkolenia. Warunkiem uzyskania zaswiadczenia potwierdzajgcego zdobycie kompetenciji jest przystgpienie do testu

sprawdzajgcego z teorii i praktyki

Warunki uczestnictwa

Wymagany jest dodatkowo kontakt z Akademig Finanséw i Biznesu Vistula Filia w Tczewie poprzez e-mail: tczew@vistula.edu.pl lub

telefonicznie:. 696 023 554



Warunki techniczne

Wymagania: posiadanie sprzetu elektronicznego z dostepem do Internetu,

Uczelnia zapewnia dostep do platformy MS Teams oraz komputery w trakcie zaje¢ stacjonarnych.

Adres

ul. Parkowa 1
83-110 Tczew

woj. pomorskie

Kontakt

o Akademia Finansow i Biznesu Vistula Filia w Tczewie

ﬁ E-mail tczew@vistula.edu.pl

Telefon (+48) 585300 129



