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Fook ok Kok 4875

28 ocen

Sredniozaawansowany Excel w pracy 499,00 PLN brutto

pracownika samorzgdowego 499,00 PLN  netto
83,17 PLN brutto/h

83,17 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/04/28/178312/3517868

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym
®© 06:00h

B 21.05.2026 do 21.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

pracownicy jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych instytucji
publicznych, ktérzy w swojej codziennej pracy prowadzg bazy danych,
rejestry, ewidencje oraz przygotowujg zestawienia i raporty w programie

Excel.
Minimalna liczba uczestnikéw 8
Maksymalna liczba uczestnikow 40
Data zakonczenia rekrutacji 19-05-2026
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 6

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

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

Nauczenie uczestnikéw, jak w sposéb swiadomy, uporzagdkowany i efektywny wykorzystywac zaawansowane funkcije
programu Excel w codziennej pracy urzedowej, w szczegdlnosci w zakresie prowadzenia baz interesantéw, weryfikaciji
poprawnosci danych, eliminowania duplikatéw oraz tworzenia bezpiecznych formularzy.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji

Potrafi zbudowaé poprawna baze buduje poprawna baze interesantéw,
interesantow, wykry¢ i usunagé duplikaty wykrywa i usuwa duplikaty oraz tworzy
oraz tworzy bezpieczny formularz z bezpieczny formularz z listami wyboru
listami wyboru i/lub wykresami i/lub wykresami

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
Zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyrazZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, 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

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

TAK

Program

Otwarcie szkolenia

Wprowadzenie i cele

Najczestsze problemy w pracy z danymi w urzedzie
Modut | - Podstawy tworzenia tabel

1. Tworzenie tabel

2. Poprawnos¢ danych (walidacja)

3. Formatowanie warunkowe

Modut Il - Funkcje i formuly (czesé 1)

1. Odwotania wzgledne i bezwzgledne

2. Funkcje podstawowe

3. Funkcja JEZELI



Modut Il - Funkcje i formuty (czesé 2)

1. Funkcje wyszukiwania (np. WYSZUKAJ.PIONOWO)
2. Funkcje logiczne

3. Laczenie tekstu/ekstrakcja tekstu

Modut IV - Tabele przestawne - raportowanie

1. Tworzenie tabeli przestawnej

2. Grupowanie danych

3. Tworzenie raportéow

4. Filtry i segmentatory

Modut V - Tworzenie formularzy (praktyka urzedowa)
1. Projektowanie prostych formularzy w Excelu

2. Formularze postepu prac

Modut VI = Wykresy i analiza danych

1. Tworzenie wykresow

2. Dopasowanie wykreséw do raportéw urzedowych
3. Szybka analiza danych: filtrowanie, sortowanie/ wizualizacja trendow
Modut VII - Deweloper i makra — podstawy

1. Wprowadzenie do zaktadki Deweloper

2. Rejestrowanie prostych makr

3. Bezpieczenstwo makr

4. Przyktad makra: funkcja stownie

Podsumowanie + pytania uczestnikéw

Walidacja

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych instytucji publicznych, ktérzy w swojej
codziennej pracy prowadzg bazy danych, rejestry, ewidencje oraz przygotowuja zestawienia i raporty w programie Excel.

Ustuga realizowana jest w godzinach zegarowych.
Przerwy w ustudze sg wliczone w czas ustugi rozwojowe;.
Warunki organizacyjne dla przeprowadzenia szkolenia: samodzielne stanowisko komputerowe.

Walidacja efektéw uczenia sie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany. W dniu szkolenia uczestnicy rozwigzuja test wiedzy udostepniony przez
osobe prowadzaca ustuge. Sprawdzenie poprawnosci odpowiedzi nastepuje w sposéb automatyczny w systemie. Uczestnik otrzymuje
informacje o wyniku testu bezposrednio po jego wypetnieniu.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 9



Przedmiot / temat

Podstawy
tworzenia tabel -

wyktad z czatem
nazywoiz
éwiczeniami
praktycznymi

Funkcje i

formuty - wyktad
z czatem na
Zywoiz
éwiczeniami
praktycznymi

Przerwa

@x) Tabele

przestawne —
raportowanie -
wyklad z czatem
nazywoiz
éwiczeniami
praktycznymi

Tworzenie

formularzy
(praktyka
urzedowa) -
wyktad z czatem
nazywoiz
éwiczeniami
praktycznymi

Wykresy i
analiza danych -

wyklad z czatem
nazywoiz
éwiczeniami
praktycznymi

Deweloper i
makra -

podstawy -
wyktad z czatem
nazywoiz
éwiczeniami
praktycznymi

Podsumowanie,
pytania
uczestnikow

Data realizacji

Prowadzacy _

zajeé
Monika Ktos 21-05-2026
Monika Ktos 21-05-2026
Monika Ktos 21-05-2026
Monika Ktos 21-05-2026
Monika Ktos 21-05-2026
Monika Ktos 21-05-2026
Monika Ktos 21-05-2026
Monika Ktos 21-05-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

12:00

12:30

13:00

13:45

14:10

14:45

Godzina
zakonczenia

10:30

12:00

12:30

13:00

13:45

14:10

14:45

14:55

Liczba godzin

01:30

01:30

00:30

00:30

00:45

00:25

00:35

00:10



Przedmiot / temat

Test

teoretyczny z
wynikiem
generowanym
automatycznie

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Data realizacji Godzina Godzina

. . . . Liczba godzin
zajec rozpoczecia zakonczenia

Prowadzacy

Monika Ktos 21-05-2026 14:55 15:00 00:05

Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 499,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na wartos$¢ sprzedazy

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 499,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 83,17 PLN

Koszt osobogodziny netto 83,17 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

1z1

Monika Klos

praktyk i szkoleniowiec z ponad 20 letnim stazem w zarzadzaniu programami i projektami
europejskimi. Posiada wieloletnie doswiadczenie w przygotowaniu i realizacji projektéw w ramach
programow regionalnych i krajowych oraz projektéw w ramach inicjatyw Urbact i Interreg a takze
Mechanizméw Finansowych Norweskiego i EOG. Aktualnie Zastepca Dyrektora Wydziatu Funduszy
Europejskich w Urzedzie Miasta. Doradca, ekspert i szkoleniowiec pracownikéw JST a od 5 lat
rowniez wyktadowca w Wyzszej Szkole Przedsigbiorczosci i Administracji. Autorka strategii rozwoju,
planéw gospodarki niskoemisyjnej, diagnoz spotecznych i edukacyjnych, raportéw oddziatywania na
Srodowisko i dokumentdw strategicznych. Autorka publikacji w Przegladzie Gospodarki Komunalnej,
kwartalniku ,Rozw¢j i Srodowisko” oraz Regeneration in progres — how to prepare for launching the
main process on the basis of Lublin experiences. Absolwentka stosunkéw miedzynarodowych na
Uniwersytecie Wroctawskim i studiow podyplomowych: Audyt i Kontrola Zarzadcza w jednostkach
sektora finanséw publicznych (SGH Warszawa). Posiadaczka licznych certyfikatow, min. metodyka
zarzadzania projektami PRINCE2 ® Foundation, zarzadzanie projektami dla koordynatoréw
projektow, analiza ryzyka w oparciu o0 metodyke PRINCEZ2, kontrola projektu przy pomocy MS Project
i OpenProject, zarzadzanie projektami wspoétfinansowanymi ze srodkdéw zewnetrznych (Norway
grants), wdrozenie systemu kontroli zarzadczej i zarzadzania.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Materiaty dla uczestnikéw:

* Gotowe pliki Excel (wersja robocza + wersja z rozwigzaniami)

Warunki techniczne

Szkolenie prowadzone na platformie ClickMeeting.

Wymagania techniczne potrzebne do wziecia udziatu w szkoleniu:

Rodzaj potaczenia Uczestnik (predko$é pobierania)
Dzwiek 512 kbps

Dzwiek + obraz SD 512 kbps + 1 Mbps

Dzwiek + obraz HD 512 kbps + 2 Mbps
Wspotdzielenie ekranu (Tryb LiteQ) 2 Mbps

Wspotdzielenie ekranu (Tryb HighQ) 2 - 5 Mbps

Wspétdzielenie ekranu (oparte na przegladarce) 1 - 4 Mbps

Wymagania sprzetowe:

» Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);
» 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej);
» System operacyjny taki jak Windows 10, Mac OS wersja 13 (zalecana najnowsza wersja), Linux,, Chrome OS.

W przypadku korzystania z dofinansowania ze srodkéw Unii Europejskiej moze by¢ réwniez wymagana kamera internetowa - nalezy zapoznac sie
z regulaminem projektu.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@twpszkolenia.pl

Telefon (+48) 697 935780

TOMASZ TKACZYK



