Mozliwos$¢ dofinansowania

Pracownik biurowy - ABC Marketingu, 4 500,00 PLN brutto

Social Media + MS Office: Exel, Word, 4 500,00 PLN netto
g:’:i Outlook 150,00 PLN brutto/h
AKADEMIAZDROWIA 150,00 PLN  netto/h

Numer ustugi 2026/08/10/8973/3738665
175,56 PLN cena rynkowa @

"Akademia Zdrowia"
Izabela tajs

© Kielce

& Ustuga szkoleniowa

kk ok ok 4675 ¥ stacjonarna

148 ocen

{2 Zajecia grupowe
® 30:00h
£ 19.10.2026 do 23.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

¢ Osoby pracujace na stanowisku pracownika biurowego, chcace
rozwingé swoje kompetencje zawodowe oraz zwiekszy¢ efektywnosé
swojej pracy.

¢ Osoby poczatkujace, chcace poznac¢ specyfike zawodu.

Grupa docelowa ustugi * Bezrobotni lub osoby pragngce zmienié prace, ktére chcg zdobyé

nowe umiejetnosci na rynku pracy

e Studentéw i absolwentéw ktérzy chcag zdobyé praktyczne umiejetnosci
biurowe i marketingowe

Minimalna liczba uczestnikéw 6
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 12-10-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Przygotowanie uczestnika do podtugiwania sie w stopniu Sredniozaawansowanym programami Exel, Word i MS Office,
co umozliwi efektywne wykonywanie zadan biurowych. Uczestnik zdobedzie umiejetnos$¢ tworzenia atrakcyjnych
materiatéw marketingowych.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Charakteryzuje ztozone arkusze

Wykorzystuje zaawansowane funkcje kalkulacyjne zawierajgce formuty, tabele Test teoretyczny

programu Excel do analizy danych .
przestawne i wykresy.

Opisuje podstawowe koncepcje
marketingowe i przedstawia je w formie Test teoretyczny
krotkiego raportu.

Definiuje kluczowe pojecia i techniki z
zakresu marketingu

Organizuje pliki w logiczna strukture

Korzysta z narzedzi MS Office do folderdéw i stosuje zaawansowane
. . . . . Test teoretyczny
efektywnego zarzadzania dokumentami funkcje zarzadzania dokumentami w
OneDrive.
Tworzy profesjonalne raporty i Dostarcza raporty zawierajacy tabele,
yp . ) . porty ) P y’ o _Jq Y Test teoretyczny
prezentacje w programie Word wykresy, spisy tresci i bibliografie.

. . . . Opracowuje plan marketingowy
Definiuje cele marketingowe i strategie

. . zawierajacy jasno okreslone cele i Test teoretyczny
dziatania

strategie ich osiggniecia.

Tworzy harmonogram projektéw w MS
Project lub planuje zadania w Outlooku, Test teoretyczny
wykorzystujac kalendarze i listy zadan

Korzysta z funkcji MS Office do
planowania i organizacji pracy biurowej

Projektuje i prezentuje zintegrowan
Tworzy efektywne kampanie ) jetp J 9 N

marketingowe, taczac tradycyjne i
cyfrowe metody

kampanie marketingowa, taczaca media
spotecznos$ciowe, e-mail marketing i
tradycyjne metody promoc;ji

Test teoretyczny

Stosuje zasady efektywnej komunikaciji
i wspotpracy w srodowisku biurowym z
wykorzystaniem nowoczesnych
narzedzi cyfrowych.

Stosuje zasady netykiety i skutecznej
komunikacji w kontaktach stuzbowych Test teoretyczny
za posrednictwem poczty Outlook.

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 efektow uczenia sig?

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

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

Zajecia praktyczne:

e Zapoznanie z interfejsem programu MS Excel

e Podstawowe pojecia (skoroszyt, arkusz, komdrka)

e Metody poruszania sie po arkuszu

e Wprowadzanie oraz edycja danych

e Wstawianie, usuwanie oraz kopiowanie arkuszy

e Wstawianie, usuwanie wierszy oraz kolumn

¢ Ukrywanie danych

e Korzystanie z pomocy

¢ Dostosowywanie wygladu programu do wtasnych potrzeb

¢ Opcje wydruku skoroszytu

* Podstawowe wiadomosci na temat formut

¢ Rodzaje odwotan (wzgledne, bezwzgledne, mieszane)

e Odwotania w tabelach (odwotania strukturalne)

¢ Tworzenie oraz modyfikacja prostych formut

¢ Kopiowanie formut

¢ Inspekcja formut ($ledzenie poprzednikéw oraz zaleznosci)

» Podstawowe funkcje (SUMA, SREDNIA, MIN, MAX)

¢ Wprowadzanie tekstu

¢ Podstawowe funkcje i interfejs:

e Omowienie gtéwnych elementéw interfejsu Outlooka.

¢ Konfiguracja konta e-mailowego i synchronizacja z serwerem.

¢ Ustawienia podstawowe i personalizacja widoku.

e Zarzadzanie wiadomosciami e-mail:

e Tworzenie, wysytanie i odbieranie wiadomosci.

¢ Organizacja wiadomosci — foldery, etykiety, oznaczenia.

e Wykorzystanie filtréw i regut do automatyzacji zarzadzania poczta.
¢ Podstawowe narzedzia i funkcje:

¢ Definicja i znaczenie marketingu we wspotczesnym biznesie.

¢ Kluczowe koncepcje marketingowe: 4P (Product, Price, Place, Promotion).
¢ Rola marketingu w budowaniu warto$ci firmy.

* Metody analizy rynku: badania rynku, analiza konkurencji,

e Segmentacja rynku: identyfikacja segmentéw, profilowanie grupy docelowej, tworzenie persony.
¢ Budowanie wizerunku eksperta w Social Mediach.

e Tworzenie media planu i planowanie postéw. Content marketing.
e Tone of Voice marki

e Promocja marki - sposoby organiczne i ptatne.

Metoda walidacji - test teoretyczny.

Kazdy z kursantéw ma do dyspozycji wtasne stanowisko komputerowe.
Szkolenie skierowane jest dla 0s6b poczatkujgcych.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy kursu otrzymuja od nas:

Certyfikat



Certyfikat MEN

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 13

Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Zapoznanie z
interfejsem
programu MS
Excel
Podstawowe
pojecia
(skoroszyt,
arkusz,
komorka)
Metody Zajecia
poruszania
sie po
arkuszu
Wprowadzani
e oraz edycja
danych
Wstawianie,
usuwani,
kopiowanie
arkuszy

- Przerwa

Wstawianie,
usuwanie
wierszy oraz
kolumn
Ukrywanie
danych
Korzystanie z
pomocy
Dostosowywa
nie wygladu
programu do
wiasnych
potrzeb Opcje
wydruku
skoroszytu

Zajecia

Prowadzacy

Katarzyna
Dziecic

Katarzyna
Dziecic

Data realizaciji
zajeé

19-10-2026

19-10-2026

19-10-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

12:00

13:00

Godzina
zakonczenia

12:00

13:00

16:00

Liczba godzin

03:00

01:00

03:00



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Kopiowanie
formut
Inspekcja
formut
($ledzenie
poprzednikow
oraz
zaleznosci)
Podstawowe Zajecia
funkcje
(SUMA,
SREDNIA,
MIN, MAX)
Wprowadzani
e tekstu
Podstawowe
funkcje i
interfejs.

5213 & Przerwa

Konfiguracja
konta e-
mailowego i
synchronizacj
a z serwerem.
Ustawienia
podstawowe i
personalizac;j Zajecia
a widoku.
Zarzadzanie
wiadomoscia
mi e-mail:
Tworzenie,
wysytanie i
odbieranie
wiadomosci.

Prowadzacy

Katarzyna
Dziecic

Katarzyna
Dziecic

Data realizacji
zajeé

20-10-2026

20-10-2026

20-10-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

12:00

13:00

Godzina
zakonczenia

12:00

13:00

16:00

Liczba godzin

03:00

01:00

03:00



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Organizacja
wiadomosci -
foldery,
etykiety,
oznaczenia.
Wykorzystani
e filtréw i
regut do
automatyzac;ji
zarzadzania
poczta.
Podstawowe
narzedziai
funkcje:
Definicja i

Zajecia

znaczenie
marketingu

- Przerwa

Kluczowe

koncepcje

marketingowe

: 4P (Product,

Price, Place,

Promotion).

Rola Zajecia
marketingu w
budowaniu
wartosci
firmy. Metody
analizy rynku:
badania
rynku, analiza
konkurencji,

Podstawowe
wiadomosci
na temat
formut
Rodzaje
odwotan
(wzgledne,
bezwzgledne,
mieszane).

Zajecia

Tworzenie
media planu i
planowanie
postow.
Content
marketing.

Przerwa

11213

Prowadzacy

Katarzyna
Dziecic

Katarzyna
Dziecic

Katarzyna
Dziecic

Data realizacji
zajeé

21-10-2026

21-10-2026

21-10-2026

22-10-2026

22-10-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

12:00

13:00

08:00

12:00

Godzina
zakonczenia

12:00

13:00

16:00

12:00

13:00

Liczba godzin

04:00

01:00

03:00

04:00

01:00



Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

-~ ., . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Odwotaniaw
tabelach
(odwotania
strukturalne)
Tworzenie
oraz

modyfikacja Katarzyna

Zajecia L 22-10-2026 13:00 15:00 02:00
prostych Dziecic

formut. Tworz
enie media
planui
planowanie
postow.
Content
marketing

13213 ¢ Walidacja - 22-10-2026 15:00 16:00 01:00

Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 30:00
w tym suma godzin zaje¢ 25:00
w tym suma godzin walidacji 01:00
w tym suma przerw 04:00

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 34:30

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 500,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 500,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 150,00 PLN



Koszt osobogodziny netto 150,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 30:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Katarzyna Dziecic

‘ ' Doswiadczony trener z zakresu szkolen: praca administracyjno-biurowa, programy Microsoft Office,
przedsiebiorczos$¢, social media, e-commerce, sprzedaz online w branzach beauty. Posiada
doswiadczenie i praktyke w pracy z grupa.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Skrypt szkoleniowy.

Informacje dodatkowe

Ustuga w swojej cenie zawiera koszty walidaciji.
Zwolniony z VAT na podstawie ustawa VAT art. 43 ust. 1pkt 26a

Zajecia prowadzone sg w trybie godzin dydaktycznych. 30 godzin dydaktycznych = 22 godziny zegarowe 30min

Adres

al. IX Wiekéw Kielc 8/24
25-516 Kielce

woj. $wietokrzyskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi



Kontakt

O

ﬁ E-mail agnieszka.zieba@akademia-zdrowia.pl
Telefon (+48) 662 536 086

Agnieszka Zieba



