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MS Excel w pracy pracownika 

samorządowego 

6 październik 2026 r. (wtorek) na platformie do szkoleń online ClickMeeting 

Szczegółowy program szkolenia: 
 

9:00–9:15 | Otwarcie szkolenia 
Wprowadzenie i cele 
Najczęstsze problemy w pracy z danymi w urzędzie 
 
9:15–10:30 | Moduł I – Podstawy tworzenia tabel 

1. Tworzenie tabel 
2. Poprawność danych (walidacja) 
3. Formatowanie warunkowe 

 

10:30–11:15 | Moduł II – Funkcje i formuły (część 1) 
1. Odwołania względne i bezwzględne 

2. Funkcje podstawowe 

3. Funkcja JEŻELI 
 

11:15–12:00 | Moduł III – Funkcje i formuły (część 2) 
1. Funkcje wyszukiwania (np. WYSZUKAJ.PIONOWO) 
2. Funkcje logiczne 
3. Łączenie tekstu/ekstrakcja tekstu 
 
12:30–13:00 | Moduł IV – Tabele przestawne – raportowanie 

1. Tworzenie tabeli przestawnej 
2. Grupowanie danych 

3. Tworzenie raportów 
4. Filtry i segmentatory 

 
13:00–13:45 | Moduł V – Tworzenie formularzy (praktyka urzędowa) 

1. Projektowanie prostych formularzy w Excelu 
2. Formularze postępu prac 
 

13:45–14:10 | Moduł VI – Wykresy i analiza danych 

1. Tworzenie wykresów 
2. Dopasowanie wykresów do raportów urzędowych 
3. Szybka analiza danych: filtrowanie, sortowanie/ wizualizacja trendów 
 
14:10–14:45 | Moduł VII – Deweloper i makra – podstawy 

1. Wprowadzenie do zakładki Deweloper 
2. Rejestrowanie prostych makr 
3. Bezpieczeństwo makr 
4. Przykład makra: funkcja słownie 
 
 
14:45–15:00 | Podsumowanie + pytania uczestników 
 
Materiały dla uczestników: 

• Gotowe pliki Excel (wersja robocza + wersja z rozwiązaniami) 
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Prowadzący: 

Monika Kłos - praktyk i szkoleniowiec z ponad 20 letnim stażem w zarządzaniu programami i projektami 

europejskimi. Posiada wieloletnie doświadczenie w przygotowaniu i realizacji projektów w ramach 

programów regionalnych i krajowych oraz projektów w ramach inicjatyw Urbact i Interreg a także 

Mechanizmów Finansowych Norweskiego i EOG. Od ponad 10 lat na stanowiskach kierowniczych, 

aktualnie Zastępca Dyrektora Wydziału Funduszy Europejskich w Urzędzie Miasta Lublin. Doradca, 

ekspert i szkoleniowiec pracowników jednostek samorządu terytorialnego a od prawie 5 lat również 

wykładowca w Wyższej Szkole Przedsiębiorczości i Administracji.  

Autorka lokalnych i ponadlokalnych strategii rozwoju, planów gospodarki niskoemisyjnej, diagnoz 

społecznych i edukacyjnych, raportów oddziaływania na środowisko i dokumentów strategicznych. 

Autorka publikacji w Przeglądzie Gospodarki Komunalnej, kwartalniku "Rozwój i Środowisko" oraz 

Regeneration in progres – how to prepare for launching the main process on the basis of Lublin 

experiences.  

Absolwentka stosunków międzynarodowych na Uniwersytecie Wrocławskim i studiów podyplomowych: 

Audyt i Kontrola Zarządcza w jednostkach sektora finansów publicznych (SGH Warszawa).  

Posiadaczka licznych certyfikatów, min. metodyka zarządzania projektami PRINCE2 ® Foundation, 
zarządzanie projektami dla koordynatorów projektów, analiza ryzyka w oparciu o metodykę PRINCE2, 

kontrola projektu  przy pomocy MS Project i OpenProject, zarządzanie projektami współfinansowanymi ze 
środków zewnętrznych (Norway grants), wdrożenie systemu kontroli zarządczej i zarządzania. 
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