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Skuteczny Pracownik Biurowy: Excel
sredniozaawansowany + Word, Outlook i
OneNote — organizacja pracy w cyfrowym
biurze - kurs z uwzglednieniem cyfrowych i
»zielonych” praktyk - (kurs nadajacy
kwalifikacje)

Numer ustugi 2026/04/07/30963/3466188

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym
{8 Zajecia grupowe

© 40:00h

£ 06.11.2026 do 04.12.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Biznes / Organizacja

3 600,00 PLN brutto
3 600,00 PLN netto
90,00 PLN brutto/h
90,00 PLN netto/h
154,44 PLN cena rynkowa @

Ustuga jest dostepna dla wszystkich zainteresowanych — zaréwno oséb
indywidualnych, jak i kierowanych przez urzedy, firmy, instytucje oraz
wszystkich operatorow, w szczegélnosci:

e pracownicy biurowi i administracyjni chcacy pracowac szybciej,

doktadniej i bardziej efektywnie

¢ asystenci/sekretarki, pracownicy dziatéw sprzedazy, obstugi klienta,
kadr, ksiegowosci (osoby pracujgce na dokumentach i danych)
e osoby przygotowujace zestawienia, raporty, pisma oraz

korespondencje firmowa w Microsoft Office

e osoby chcace uporzadkowacé poczte, kalendarz i zadania oraz wdrozyé
cyfrowe notatki w pracy (Outlook/OneNote)

Moga w niej uczestniczyé takze osoby z programéw regionalnych, w tym

m.in.

e Kierunek - Rozwéj WUP Torun

¢ Ustugi rozwojowe wojewddztwa $laskiego
¢ Matopolski pociag do kariery — sezon 1,
¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 04-11-2026



Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do sprawnego i bezpiecznego wykonywania zadan biurowych z wykorzystaniem Microsoft Excel
(poziom $redniozaawansowany), Word, Outlook i OneNote, w tym do tworzenia czytelnych arkuszy i analiz danych,
redagowania profesjonalnych dokumentéw, organizowania poczty/kalendarza/zadan oraz porzagdkowania wiedzy w

zdalna w czasie rzeczywistym

40

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

cyfrowych notatkach, z uwzglednieniem cyfrowych i ,zielonych” praktyk (ograniczenie papieru).

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Definiuje zasady stosowania odwotan

wzglednych i bezwzglednych oraz nazw

obszaréw w Excelu.

Charakteryzuje zastosowania funkciji:
daty i czasu, matematycznych,

logicznych, tekstowych i statystycznych

(zakres ze szkolenia).

Identyfikuje narzedzia kontroli jakosci
danych w Excelu (walidacja danych,
inspekcja formut, okno czujki, ochrona
arkusza/skoroszytu,
komentarze/notatki).

Opisuje zasady profesjonalnego

formatowania arkusza i analizy danych
(formatowanie warunkowe, sortowanie,

filtry, usuwanie duplikatéw, tekst jako
kolumny, korekta dat)

Charakteryzuje elementy poprawnej
struktury dokumentu w Wordzie (style,
nagtowki, sekcje, spisy tresci,
numeracja, podziaty).

Opisuje zasady organizacji pracy w
Outlook i OneNote (reguty, kategorie,
przypomnienia, kalendarze, zadania,
tagi, wspotdzielenie).

Kryteria weryfikacji

Poprawnie rozréznia typ odwotania w
zadanych przyktadach i wskazuje
prawidtowy zapis formuty.

Dla opisanych sytuacji dobiera wtasciwa
funkcje (np.
DZIS/TERAZ/JEZELI/SUMA.JEZELI/LIC
Z.WARUNKI)

W pytaniach sytuacyjnych wskazuje
poprawne narzedzie do
wykrycia/ograniczenia btedéw oraz
rozréznia rodzaje zabezpieczen.

Rozpoznaje poprawna konfiguracje
narzedzi (np. filtr zaawansowany vs
sortowanie niestandardowe) oraz
ocenia poprawnos$¢ wynikow na
przyktadach.

Wskazuje wtasciwe
ustawienia/elementy dokumentu dla
podanych wymagan (np. ,jak uzyskaé
spis tresci ze stylow”).

Rozréznia funkcje narzedzi i wybiera
witasciwe dziatania dla scenariuszy
organizacji 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



Efekty uczenia sie

Dobiera poprawne formuty i funkcje
Excela do typowych zadan biurowych.

Identyfikuje sposéb ograniczania
btedéw w danych (Excel) z uzyciem
walidacji i narzedzi kontroli.

Charakteryzuje uktad dokumentu Word
przy uzyciu styléw i elementow
struktury oraz dobiera narzedzia edyc;ji
($ledzenie zmian, wersjonowanie,
komentarze).

Organizuje prace w Outlook (poczta,
kalendarz, zadania) poprzez dobér
regut, kategorii i przypomnien.

Organizuje notatki w OneNote
(sekcje/strony/tagi/wyszukiwanie) i
dobiera forme notatki do celu (tekst,
audio, zrzut, PDF).

Ocenia zasady wspétpracy nad
dokumentami w trybie
zespotowym/chmurowym (komentarze,
udostepnianie, recenzja).

Dobiera organizacje wtasnej pracy
(priorytety, terminy, przypomnienia) z
wykorzystaniem Outlook i OneNote.

Rozréznia proekologiczne i cyfrowe
praktyki pracy biurowej (digitalizacja,
ograniczanie druku, porzadek
informacji).

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Na przyktadach dobiera prawidtowa
formute/funkcje i wskazuje oczekiwany
rezultat obliczen.

Dla opisu problemu wybiera poprawna
sekwencje dziatan (np. walidacja -
inspekcja formut - ochrona).

W pytaniach praktycznych wskazuje
poprawne ustawienia i dobiera
narzedzie do zadania (np. recenzja vs
komentarz).

Dla scenariuszy pracy biurowej wybiera
wiasciwa konfiguracje
(reguty/foldery/kategorie/spotkania/ud
ostepnienia).

Dobiera poprawny typ notatki i wskazuje
wilasciwy sposéb porzadkowania i
wyszukiwania informacji.

W sytuacjach zespotowych wybiera
witasciwe zachowanie i ocenia ryzyka
(np. wersje dokumentu, $ledzenie
zmian).

Dla podanych zadan planuje kolejno$é
dziatan i dobiera narzedzia
(kalendarz/zadania/tagi) w odpowiedzi
testowe;j.

Wskazuje dziatania ograniczajace
papier i chaos informacyjny oraz ocenia
ich wptyw na efektywnosc¢.

Kwalifikacje niewlagczone do ZSK

Uznane kwalifikacje

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

Pytanie 1. Czy dokument jest wydany przez podmiot systemu oswiaty lub szkolnictwa wyzszego na podstawie

odrebnych przepiséw?

TAK



rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175 oraz z 2024 r. poz. 1854)

Informacje

Osrodek Szkolenia, Doksztatcania i Doskonalenia Kadr ,KURSOR” sp. z

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje oo

. X Osrodek Szkolenia, Doksztatcania i Doskonalenia Kadr ,KURSOR” sp. z
Nazwa Podmiotu certyfikujagcego
0.0.

Program

Korzysci z udziatu w szkoleniu:
Excel bez tajemnic - formatowanie, funkcje, analiza danych i petna kontrola nad arkuszem!

e Podczas tego intensywnego szkolenia odkryjesz narzedzia, ktére pozwolg Ci pracowaé z wieksza precyzjg i szybkoscia. Nauczysz sie
nie tylko tworzy¢ czytelne i profesjonalne arkusze, ale takze zadba¢ o ich poprawnos$¢ i bezpieczenstwo. To Excel, ktéry wspiera -
zamiast frustrowad!

Microsoft Word - pisz, twdrz, edytuj jak profesjonalista!

e Word to nie tylko pisanie - to narzedzie do budowania przejrzystych, profesjonalnych dokumentéw, ktére robig wrazenie. Dowiedz sie,
jak usprawnic¢ edycje tekstu, zaoszczedzi¢ czas i poprawi¢ jako$é dokumentacji biurowe;j.

Outlook bez chaosu - zarzadzaj poczta, kalendarzem i zadaniami jak profesjonalista!

e Outlook to znacznie wiecej niz skrzynka odbiorcza. To Twdj osobisty asystent, ktéry pomaga organizowacé prace, planowac czas i nie
gubi¢ waznych informacji. Poznaj tajniki codziennej efektywnosci.

OneNote - Twdj cyfrowy notes bez granic!

e Zgubione notatki? Porozrzucane pliki? OneNote to nowoczesny spos6b na organizacje wiedzy - w pracy i poza nig. Naucz sie
porzadkowa¢ mysli, materiaty i projekty z pomoca cyfrowych narzedzi.

Interaktywna forma zdalna:

e Szkolenie odbywa sie w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, za pomoca platformy Zoom. Umozliwia to uczestnictwo z dowolnego
miejsca, oszczedzajgc czas i koszty zwigzane z dojazdami. Interaktywne sesje wideo, wspétdzielenie ekranu i czat pozwalajg na
aktywny udziat i biezacg komunikacje z prowadzgcymi oraz innymi uczestnikami.

Godziny realizacji szkolenia:

¢ Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.
¢ szkolenie obejmuje 40 godzin zaje¢ edukacyjnych tj. 30 godzin zegarowych.
e Walidacja wliczona jest w czas trwania ustugi.

Przerwy:
e Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.
Harmonogram szkolenia:

Szczegdtowy harmonogram zajeé, uwzgledniajgcy podziat na dni i godziny oraz przerwy, zostanie ustalony i uzupetniony na 6 dni przed
rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z regulaminem BUR. Bedzie on dostosowany do preferencji czasowych uczestnikdw.

* Szkolenie moze by¢ realizowane zaréwno raz jaki i kilka razy w tygodniu w trybie dziennym, umozliwiajac intensywng nauke i
skoncentrowane zajecia lub popotudniowym, co pozwala uczestnikom z innymi obowigzkami dostep do wartosciowej edukaciji.

¢ Dodatkowo, istnieje opcja organizacji zaje¢ w formie weekendowej, co sprawia, ze szkolenie staje sie bardziej elastyczne i
dostosowane do réznych harmonogramoéw zycia.



e w zwigzku z powyzszym nie wskazano szczeg6towego harmonogramu - jesteSmy gotowi dostosowac sie do potrzeb catej grupy
zapisanych os6b, tworzgc harmonogram, ktéry uwzgledni zréznicowane preferencje czasowe uczestnikdw.

e Harmonogram szkolenia moze ulega¢ nieznacznemu przesunigciu czasowemu, zaleznie od czasu potrzebnego na wykonanie
poszczegolnych ¢wiczen i zdolnosci przyswajania materiatu przez uczestnikéw, zgodnie z ich indywidualnym tempem nauki

Metody pracy:

e Zajecia prowadzone sg metodg éwiczeniowg, potagczong z rozmowa na zywo oraz wspétdzieleniem ekranu. Warunkiem niezbednym
do osiagniecia celu szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Dostepnos¢ kurs do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami

¢ Wsparcie techniczne: Zapewniamy wsparcie techniczne dla uczestnikéw, ktérzy moga potrzebowaé pomocy w obstudze platformy

¢ szkoleniowej lub dostepu do materiatéw.

¢ Sesje Q&A: sesje pytan i odpowiedzi, gdzie uczestnicy mogag zadawac pytania w czasie rzeczywistym, réwniez poprzez czat tekstowy,
e co jest pomocne dla oséb, ktére moga mieé trudnosci z komunikacja werbalna.

¢ platforma ZOOM, na ktérej prowadzone jest szkolenie, jest zgodna z miedzynarodowymi standardami dostepnosci,

e takimi jak WCAG 2.1.

e elastyczny harmonogram szkolenia, aby dostosowa¢ tempo nauki do indywidualnych mozliwosci uczestnikéw.

Doswiadczeni prowadzacy:

e Zajecia prowadzi ekspert z wieloletnim doswiadczeniem, ktéry przekazuje nie tylko wiedze teoretyczng, ale takze praktyczne
wskazowki i najlepsze praktyki. Uczestnicy majg mozliwo$¢ czerpania z ich wiedzy i doswiadczen.

Certyfikat ukonczenia:

e Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

¢ Program obejmuje weryfikacje efektow uczenia sie poprzez test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie, ktéry pozwala
na ocene zdobytej wiedzy i umiejetnosci. Taki system oceny gwarantuje, ze uczestnicy faktycznie przyswoili potrzebne informacje i sg
gotowi do ich praktycznego zastosowania. Zastosowano rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie procesow ksztatcenia i szkolenia od
walidacji efektéw uczenia sie.

Program
Modut | — Microsoft Excel sredniozaawansowany

1. Formatowanie i kontrola jakosci danych

¢ Formuty i funkcje na co dzien:

¢ Odwotania wzgledne i bezwzgledne, nazwy obszaréw, formuty w tabelach.

* Funkcje daty i czasu (DZIS, TERAZ, DZIEN.TYG), matematyczne (SUMA.JEZELI, ZAOKR), logiczne (JEZELI, LUB, ORAZ), tekstowe
(LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU, USUN.ZBEDNE.ODSTEPY), statystyczne (LICZ.JEZELI, LICZ.WARUNKI).

¢ Nadzér nad poprawnoscia danych:

» Walidacja danych (listy rozwijane, komunikaty o btedach), inspekcja formut, okno czujki, ochrona arkusza i skoroszytu, komentarze
i notatki.

¢ Pierwsze kroki w automatyzacji poprawnosci:

¢ Sposoby unikania btedéw juz na etapie wprowadzania danych.

2. Formuly, funkcje i narzedzia baz danych
¢ Profesjonalne formatowanie arkusza:
e Formatowanie warunkowe (wyrdéznianie kolorem, paski danych, unikatowe/duplikaty), kopiowanie formatowania, praca z
szablonami.
¢ Excel jako baza danych:
¢ Sortowanie (w tym niestandardowe i wedtug koloréw), usuwanie duplikatéw, tekst jako kolumny (stata szerokos¢, rozdzielanie
tekstu), naprawa btednie wpisanych dat, filtr zaawansowany.

Modut Il - Microsoft Word

e o Formatowanie od A do Z: style, nagtéwki, spdjnosé formatéw, ustawienia dokumentu.
e Uktady i struktura: marginesy, sekcje, spisy tresci, numery stron, podziaty stron.
¢ Narzedzia edycji: znajdz i zamien, skroty, komentarze, $ledzenie zmian, wersjonowanie.
¢ Obiekty graficzne: wstawianie i edycja tabel, zdje¢, ikon i wykreséw.
e Praca zespotowa i chmurowa: udostepnianie, komentarze, tryb recenzji.



e Szablony i automatyzacja: tworzenie szablonéw, pola, autotekst, szybkie czesci.
Modut 11l = Microsoft Outlook

e o Organizacja skrzynki: foldery, reguty, kategorie, przypomnienia, czyszczenie skrzynki.
¢ Komunikacja: szablony wiadomosci, podpisy, wiadomos$ci z op6znieniem, potwierdzenia odczytu.
e Zarzadzanie czasem: tworzenie spotkan, rezerwacje zasobdw, udostepnianie kalendarzy.
e Zadania i przypomnienia: integracja z Microsoft To Do, flagowanie i organizacja zadan.
¢ Outlook + zesp6t: harmonogramy grupowe, udostepnianie kontaktéw, skrzynki wspoétdzielone.

Modut IV — Microsoft OneNote

e o Tworzenie i organizacja notatnikdw: strony, sekcje, zaktadki.
¢ RoOzne typy notatek: tekst, nagrania audio, zrzuty ekranu, pliki PDF.
e Szukanie i tagowanie: szybka nawigacja po notatkach, tagi tematyczne i kategorie.
e Wspotpraca: udostepnianie zeszytéw, edycja w czasie rzeczywistym.
¢ Integracja: potgczenie z Outlookiem, Wordem, Excelem — notatki kontekstowe.

Szkolenie prowadzone jest z uzyciem oprogramowania Microsoft Office

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 0

. Data realizacji Godzina Godzina . .
Przedmiot / temat Prowadzacy o, i R i Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Brak wynikéw.
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 600,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 100,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 100,00 PLN



W tym koszt certyfikowania brutto 5,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 5,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 RADOSLAW SZOSTEK

‘ ' Absolwent szkoty treneréw, pasjonat nowych technologii oraz wtasciciel firmy szkoleniowej i trener z
ponad 10 letnim doswiadczeniem, zdobywanym podczas realizacji dziesigtek projektow
szkoleniowych. Specjalizuje sie w obstudze programéw Microsoft Office w szczegdlnosci Microsoft
Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook. Na swoim koncie posiada
certyfikaty m. in. Microsoft Office Specialist Excel Expert, Microsoft Office Specialist Word Expert,
Microsoft Office Specialist Outlook.

Trener Szkolen ECDL, ECCC, DIGCOMP. Egzaminator ECCC

Prowadzac swoje szkolenia, skupia sie na przekazaniu wiedzy w jak najlepszy sposob, pokazujgc
przyktady z zycia wziete oraz ktadac nacisk na zajecia praktyczne, co przektada sie na lepsze
zapamietanie i zrozumienie.

Wychodzi z przekonania, ze gram praktyki jest lepszy niz tona teorii.

Posiada doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniej niz 5 lat przed publikacja ustugi

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymaja materiaty dydaktyczne w formie elektronicznej. Zostang one przestane w postaci plikéw / dokumentéw (np. PDF,
prezentacje, arkusze informacyjne, linkéw, inne)

Warunki uczestnictwa

Uczestnicy powinni posiada¢ podstawowe umiejetnosci zwigzane z obstugg komputera i korzystaniem z programéw biurowych.

Obowiazek uczestnictwa w co najmniej 80% zaje¢ — czas zalogowania w platformie Zoom.

Informacje dodatkowe

Podczas szkolenia obowigzkowe jest korzystanie z kamery internetowej przez uczestnikdw - w uzasadnionych przypadkach mozliwe
ustalenie alternatywy.

Podstawa do rozliczenia ustugi jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajagcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Zawarto umowe WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek - Rozwéj

»Matopolski pociag do kariery — sezon 1" i projektu ,,Nowy start w Matopolsce z EURESem"” zostat obustronnie podpisany regulamin
wspoétpracy i rozliczenia ustug z wykorzystaniem elektronicznym bonéw szkoleniowych w ramach projektu.



Kompetencje zwigzane z zielong i cyfrowa transformacja.

Warunki techniczne

Warunki techniczne szkolenia na platformie Zoom:

1. Sprzet komputerowy:
* Wymagany komputer z dostepem do internetu wraz z kamerg oraz kamera.
* Wymagana pamie¢ RAM: co najmniej 2 GB

2. Przegladarka internetowa
e Zalecane przegladarki: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari.

3. Stabilne potgczenie internetowe: co najmniej 5 Mb/s

4. Platforma Zoom:
¢ Konieczne pobranie i zainstalowanie najnowszej wersji aplikacji Zoom przed szkoleniem.
¢ Aktywne konto Zoom (mozliwo$¢ utworzenia bezptatnego konta).

5. Dzwiek i stuchawki:
e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakosci dzwieku.
e Sprawdzenie dziatania dzwieku przed rozpoczeciem szkolenia.

6. Przygotowanie przed sesja:
e Testowanie sprzetu i potgczenia przed planowanym szkoleniem.
e Zapewnienie cichego miejsca pracy dla minimalizacji zaktocen.

7. Zaplanowane przerwy:
e Uwzglednienie krétkich przerw w grafiku dla odpoczynku uczestnika

Zapewnienie powyzszych warunkéw technicznych umozliwi ptynny przebieg szkolenia na platformie Zoom, zminimalizuje zaktécenia i
zagwarantuje efektywna interakcje miedzy prowadzacym a uczestnikiem

Kontakt

h E-mail e.korniak-koszel@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 502 206 162

Emilia Korniak-Koszel



