Mozliwo$¢ dofinansowania

Automatyzacja procesow 3 276,00 PLN brutto
administracyjnych i ksiegowych z 3276,00 PLN netto
|2V wykorzystaniem MS Office i nowoczesnych 136,50 PLN  brutio/h
o narzedzi 136,50 PLN netto/h
Numer ustugi 2024/10/14/132349/2360632
FUNDACJA
INSTYTUT PROJEKT Strzatkowo / mieszana (stacjonarna potgczona z ustuga
PRZEDSIEBIORCZO zdalng w czasie rzeczywistym)
e ® Ustuga szkoleniowa
ok ek k © 24h

5 06.12.2024 do 24.01.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Grupa docelowa ustugi dotyczacej automatyzacji proceséw
administracyjnych i ksiegowych z wykorzystaniem MS Office i
nowoczesnych narzedzi obejmuje osoby zajmujgce sie administracjg i
ksiegowoscig w firmach réznej wielkos$ci, w szczegdlnosci na
stanowiskach takich jak: specjalista ds. ksiegowosci, specjalista ds.
administracji, gtéwny ksiegowy, specjalista ds. finanséw oraz osoby
odpowiedzialne za optymalizacje proceséw biurowych. Ustuga ta moze
by¢ szczegdlnie wartosciowa dla firm, ktére dazg do zwiekszenia
efektywnosci operacyjnej poprzez automatyzacje powtarzalnych zadan i
wdrozenie cyfrowych rozwigzan do zarzadzania danymi oraz procesami.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikow 20
Data zakornczenia rekrutacji 05-12-2024

mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie

Forma prowadzenia ustugi .
rzeczywistym)

Liczba godzin ustugi 24

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

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



Cel

Cel edukacyjny

»LAutomatyzacja proceséw administracyjnych i ksiegowych z wykorzystaniem MS Office i nowoczesnych narzedzi” - kurs
przygotowuje uczestnikdw do samodzielnego automatyzowania procesow ksiegowych i administracyjnych, w tym
tworzenia i optymalizacji makr w Excelu, korzystania z narzedzi do analizy danych, automatyzacji raportowania oraz
zarzadzania dokumentami. Uczestnicy bedg rowniez przygotowani do wdrazania nowoczesnych rozwigzan cyfrowych w
celu usprawnienia codziennych zadan biurowych i ksiegowy

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji
Metoda walidacji

Uczestnik posiada wiedze na temat
zasad efektywnego budowania zespotu,
zarzadzania stresem oraz strategii

komunikacji w srodowisku zawodowym.

Rozumie podstawy psychologii
zespotow, zrédta stresu i metody
radzenia sobie z presja. Uczestnik
potrafi wymieni¢ kluczowe zasady
zarzadzania zespotem, zidentyfikowaé
Zrédta stresu w pracy oraz opisa¢
techniki jego minimalizaciji. Test
teoretyczny

Uczestnik potrafi praktycznie
zastosowac techniki budowania
zespotu oraz zarzadzania stresem.
Potrafi efektywnie zarzadzaé
konfliktem, delegowa¢ zadania oraz
wspiera¢ cztonkéw zespotu w
sytuacjach stresowych. Uczestnik
skutecznie przeprowadza ¢wiczenia
zespotowe, symuluje rozwigzywanie
konfliktéw w zespole oraz stosuje
techniki relaksacyjne lub zarzadzania
stresem w praktycznych sytuacjach.
Obserwacja w warunkach
symulowanych

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji
Metoda walidacji

Uczestnik posiada wiedze na temat
zasad efektywnego budowania zespotu,
zarzadzania stresem oraz strategii
komunikacji w srodowisku zawodowym.
Rozumie podstawy psychologii
zespotow, zrédta stresu i metody
radzenia sobie z presja. Uczestnik
potrafi wymienié¢ kluczowe zasady
zarzadzania zespotem, zidentyfikowaé
Zrédta stresu w pracy oraz opisa¢
techniki jego minimalizaciji. Test
teoretyczny

Uczestnik potrafi praktycznie
zastosowac techniki budowania

Test teoretyczny

zespotu oraz zarzadzania stresem.
Potrafi efektywnie zarzadzaé
konfliktem, delegowa¢ zadania oraz
wspiera¢ cztonkéw zespotu w
sytuacjach stresowych. Uczestnik
skutecznie przeprowadza ¢wiczenia
zespotowe, symuluje rozwigzywanie
konfliktéw w zespole oraz stosuje
techniki relaksacyjne lub zarzadzania
stresem w praktycznych sytuacjach.
Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji
Metoda walidacji

Uczestnik posiada wiedze na temat
zasad efektywnego budowania zespotu,
zarzadzania stresem oraz strategii

komunikacji w srodowisku zawodowym.

Rozumie podstawy psychologii
zespotow, zrédta stresu i metody
radzenia sobie z presja. Uczestnik
potrafi wymienié¢ kluczowe zasady
zarzadzania zespotem, zidentyfikowaé
Zrédta stresu w pracy oraz opisa¢
techniki jego minimalizacji. Test
teoretyczny

Uczestnik potrafi praktycznie
zastosowac techniki budowania
zespotu oraz zarzadzania stresem.
Potrafi efektywnie zarzadzaé
konfliktem, delegowa¢ zadania oraz
wspiera¢ cztonkéw zespotu w
sytuacjach stresowych. Uczestnik
skutecznie przeprowadza ¢wiczenia
zespotowe, symuluje rozwigzywanie
konfliktéw w zespole oraz stosuje
techniki relaksacyjne lub zarzadzania
stresem w praktycznych sytuacjach.
Obserwacja w warunkach
symulowanych

Efekty uczenia sig Kryteria weryfikacji
Metoda walidacji

Uczestnik posiada wiedze na temat
zasad efektywnego budowania zespotu,
zarzadzania stresem oraz strategii

komunikacji w srodowisku zawodowym.

Rozumie podstawy psychologii
zespotow, zrédta stresu i metody
radzenia sobie z presja. Uczestnik
potrafi wymieni¢ kluczowe zasady
zarzadzania zespotem, zidentyfikowaé
zrodta stresu w pracy oraz opisaé
techniki jego minimalizacji. Test
teoretyczny

Uczestnik potrafi praktycznie
zastosowac techniki budowania
zespotu oraz zarzadzania stresem.
Potrafi efektywnie zarzadzaé
konfliktem, delegowaé zadania oraz
wspieraé cztonkéw zespotu w
sytuacjach stresowych. Uczestnik
skutecznie przeprowadza ¢wiczenia
zespotowe, symuluje rozwigzywanie
konfliktéw w zespole oraz stosuje
techniki relaksacyjne lub zarzadzania
stresem w praktycznych sytuacjach.
Obserwacja w warunkach
symulowanych

Kryteria weryfikacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji
Metoda walidacji

Uczestnik posiada wiedze na temat
zasad efektywnego budowania zespotu,
zarzadzania stresem oraz strategii

komunikacji w srodowisku zawodowym.

Rozumie podstawy psychologii
zespotow, zrédta stresu i metody
radzenia sobie z presja. Uczestnik
potrafi wymienié¢ kluczowe zasady
zarzadzania zespotem, zidentyfikowaé
Zrédta stresu w pracy oraz opisa¢
techniki jego minimalizacji. Test
teoretyczny

Uczestnik potrafi praktycznie
zastosowac techniki budowania
zespotu oraz zarzadzania stresem.
Potrafi efektywnie zarzadzaé
konfliktem, delegowa¢ zadania oraz
wspiera¢ cztonkéw zespotu w
sytuacjach stresowych. Uczestnik
skutecznie przeprowadza ¢wiczenia
zespotowe, symuluje rozwigzywanie
konfliktéw w zespole oraz stosuje
techniki relaksacyjne lub zarzadzania
stresem w praktycznych sytuacjach.
Obserwacja w warunkach
symulowanych

Efekty uczenia sig Kryteria weryfikacji
Metoda walidacji

Uczestnik posiada wiedze na temat
zasad efektywnego budowania zespotu,
zarzadzania stresem oraz strategii

komunikacji w srodowisku zawodowym.

Rozumie podstawy psychologii
zespotow, zrédta stresu i metody
radzenia sobie z presja. Uczestnik
potrafi wymieni¢ kluczowe zasady
zarzadzania zespotem, zidentyfikowaé
zrodta stresu w pracy oraz opisaé
techniki jego minimalizacji. Test
teoretyczny

Uczestnik potrafi praktycznie
zastosowac techniki budowania
zespotu oraz zarzadzania stresem.
Potrafi efektywnie zarzadzaé
konfliktem, delegowa¢ zadania oraz
wspieraé cztonkéw zespotu w
sytuacjach stresowych. Uczestnik
skutecznie przeprowadza ¢wiczenia
zespotowe, symuluje rozwigzywanie
konfliktéw w zespole oraz stosuje
techniki relaksacyjne lub zarzadzania
stresem w praktycznych sytuacjach.
Obserwacja w warunkach
symulowanych

Metoda walidacji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.

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

Tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji.

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

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

Wprowadzenie do automatyzacji proceséw

Wprowadzenie do automatyzacji proceséw biurowych

Cwiczenie: Identyfikacja obszaréw do automatyzacji w codziennej pracy
Przerwa

Podstawy pracy z MS Excel

Automatyzacja w Excelu

Zaawansowane funkcje Excela

Cwiczenie: Tworzenie zautomatyzowanych raportéw ksiegowych

Makra w Excelu

MS Outlook i automatyzacja komunikacji

Automatyzacja zadan w MS Outlook

Cwiczenie: Automatyczne zarzadzanie korespondencjg administracyjna
Przerwa

Integracja MS Outlook z MS Excel

MS Word i automatyzacja dokumentacji

Automatyzacja tworzenia dokumentéw w MS Word
Cwiczenie: Tworzenie szablonéw faktur z uzyciem korespondencji seryjnej
Przerwa

taczenie danych z Excela z dokumentami Word



Zarzadzanie plikami i dokumentami w chmurze z OneDrive

Cwiczenie: Wspétpraca nad dokumentami administracyjnymi i ksiegowymi w OneDrive

Przerwa

Integracja OneDrive z MS Office

Podsumowanie i rozwdj indywidualnych planéw automatyzaciji

Przeglad narzedzi automatyzujgcych procesy

Cwiczenie: Tworzenie planu automatyzacji proceséw dla dziatu administracji i ksiegowosci

Przerwa
Konsultacje i plany dziatania

walidacja

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 20

Przedmiot /
. Prowadzacy
temat zajecC

Wprowadzeni

edo tukasz
automatyzacji Kopczynski
proceséw

biurowych

Cwiczenie:
Identyfikacja

, tukasz
obszaréw do

» Kopczynski
automatyzacji

w codziennej
pracy

Podstawy
pracy z MS
Excel

tukasz
Kopczynski

Zaawansowa tukasz
ne funkcje

Excela

Kopczynski

Data realizacji
zajeé

06-12-2024

13-01-2025

13-01-2025

13-01-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

13:00

14:00

15:00

Godzina
zakonczenia

10:00

14:00

15:00

16:00

Liczba godzin

02:00

01:00

01:00

01:00

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Nie

Nie



Przedmiot /
temat zajeé

Cwiczenie:
Tworzenie
zautomatyzo
wanych
raportow
ksiegowych

Makra

w Excelu

Automatyzacj
azadan w MS
Outlook

Cwiczenie:
Automatyczn
e zarzadzanie
korespondenc
ja
administracyj
ng

Integracja MS
Outlook z MS

Excel

Automatyzacj
a tworzenia
dokumentéw
w MS Word

Cwiczenie:
Tworzenie
szablonéw
faktur z
uzyciem
korespondenc
ji seryjnej

taczenie
danych z
Excela z
dokumentami
Word

Prowadzacy

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczynski

tukasz
Kopczyniski

Data realizacji
zajeé

15-01-2025

15-01-2025

15-01-2025

17-01-2025

17-01-2025

17-01-2025

20-01-2025

20-01-2025

Godzina
rozpoczecia

13:00

14:00

15:00

13:00

14:00

15:00

13:00

14:00

Godzina
zakonczenia

14:00

15:00

16:00

14:00

15:00

16:00

14:00

15:00

Liczba godzin

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Nie

Nie

Nie

Tak

Tak



Przedmiot /

L. Prowadzacy
temat zajeé

Zarzadzanie
tukasz
Kopczyniski

plikami i
dokumentami
w chmurze z
OneDrive

Cwiczenie:
Wspétpraca
nad
dokumentami
administracyj
nymi i

tukasz
Kopczyniski

ksiegowymi w
OneDrive

Integracja
OneDrive z
MS Office

tukasz
Kopczyniski

P lad
rzeg'a tukasz

narzedzi
¢ Kopczyniski

automatyzuja
cych procesy

Cwiczenie:
Tworzenie
planu

. tukasz
automatyzacji

Kopczynski
procesoéw dla pezy

dziatu
administraciji i
ksiegowosci

Konsultacje i
plany Kopczynski
dziatania

tukasz

Podsumowani
e

tukasz

Kopczynski
dotychczasow pezy

ych tematéw

walidcja

Data realizacji
zajeé

20-01-2025

22-01-2025

22-01-2025

22-01-2025

24-01-2025

24-01-2025

24-01-2025

24-01-2025

Godzina
rozpoczecia

15:00

13:00

14:00

15:00

13:00

14:00

15:00

16:00

Godzina
zakonczenia

16:00

14:00

15:00

16:00

14:00

15:00

16:00

17:00

Liczba godzin

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

Forma
stacjonarna

Tak

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie



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: 1

1z1

o Lukasz Kopczynski

‘ ' tukasz Kopczynski to doswiadczony trener specjalizujgcy sie w automatyzacji proceséow
administracyjnych i ksiegowych z wykorzystaniem narzedzi MS Office oraz nowoczesnych
technologii. Posiada piecioletnie doswiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych z
optymalizacjg proceséw biurowych i finansowych, co pozwala mu na skuteczne dzielenie sie
praktycznymi umiejetnosciami z uczestnikami szkolen. Jego kompetencje obejmuja projektowanie i
wdrazanie automatyzacji zadan w Excelu, Wordzie i Accessie, a takze integracje tych narzedzi z
innymi systemami w celu poprawy efektywnosci operacyjnej. tukasz jest ceniony za umiejetnosé
przekazywania skomplikowanej wiedzy w sposéb przystepny oraz za swoje zdolnosci

komunikacyjne.

Informacje dodatkowe

Cena

3 276,00 PLN

3 276,00 PLN

136,50 PLN

136,50 PLN

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Niezbedne materiaty szkoleniowe zostang udostepnione uczestnikéw.

Informacje dodatkowe

Harmonogram jest zaplanowany w godzinach zegarowych, a przerwy nie sg w nim uwzglednione.

Harmonogram moze ulec zmianie.



Warunki techniczne

1. Komputer lub urzadzenie mobilne — w przypadku urzadzenia mobilnego mozna pobra¢ odpowiednig aplikacje ,Google Meet” ze sklepu
Google Play lub AppStore.

2. Szerokopasmowe potaczenie z internetem.

3. Wymagania sprzetowe - procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy), 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub
wiecej).

4. Mikrofon zewnetrzny lub mikrofon wbudowany w urzadzeniu oraz gtosniki zewnetrzne lub wbudowane w urzadzeniu.

5. Dostep do kamerki internetowej

Adres

ul. Aleja Prymasa Wyszynskiego 3
62-420 Strzatkowo

woj. wielkopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

Kontakt

O

ﬁ E-mail weronika.brzostowska@fipp.com.pl
Telefon (+48) 793 087 684

Weronika Brzostowska



