TwP 150 9001

TEORIA W PRAKTYCE

MS Excel w pracy pracownika
samorzadowego

6 pazdziernik 2026 r. (wtorek) na platformie do szkolen online ClickMeeting

Szczegobétowy program szkolenia:

9:00-9:15 | Otwarcie szkolenia
Wprowadzenie i cele
Najczestsze problemy w pracy z danymi w urzedzie

9:15-10:30 | Modut | — Podstawy tworzenia tabel
1. Tworzenie tabel

2. Poprawnos¢ danych (walidacja)

3. Formatowanie warunkowe

10:30-11:15 | Modut Il — Funkcje i formuty (czesc 1)
1. Odwotania wzgledne i bezwzgledne

2. Funkcje podstawowe

3. Funkcja JEZELI

11:15-12:00 | Modut Il — Funkcje i formuty (czes$¢ 2)
1. Funkcje wyszukiwania (np. WYSZUKAJ.PIONOWO)
2. Funkcje logiczne

3. taczenie tekstu/ekstrakcja tekstu

12:30-13:00 | Modut IV — Tabele przestawne — raportowanie
1. Tworzenie tabeli przestawnej

2. Grupowanie danych

3. Tworzenie raportéw

4. Filtry i segmentatory

13:00-13:45 | Modut V — Tworzenie formularzy (praktyka urzedowa)
1. Projektowanie prostych formularzy w Excelu
2. Formularze postepu prac

13:45-14:10 | Modut VI — Wykresy i analiza danych

1. Tworzenie wykreséw

2. Dopasowanie wykreséw do raportéw urzedowych

3. Szybka analiza danych: filtrowanie, sortowanie/ wizualizacja trendow

14:10-14:45 | Modut VIl — Deweloper i makra — podstawy
1. Wprowadzenie do zaktadki Deweloper

2. Rejestrowanie prostych makr

3. Bezpieczenstwo makr

4. Przyktad makra: funkcja stownie

14:45-15:00 | Podsumowanie + pytania uczestnikow

Materiaty dla uczestnikéw:

o Gotowe pliki Excel (wersja robocza + wersja z rozwigzaniami)
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Prowadzacy:

Monika Ktos - praktyk i szkoleniowiec z ponad 20 letnim stazem w zarzadzaniu programami i projektami
europejskimi. Posiada wieloletnie doswiadczenie w przygotowaniu i realizacji projektow w ramach
programéw regionalnych i krajowych oraz projektéw w ramach inicjatyw Urbact i Interreg a takze
Mechanizméw Finansowych Norweskiego i EOG. Od ponad 10 lat na stanowiskach kierowniczych,
aktualnie Zastepca Dyrektora Wydziatu Funduszy Europejskich w Urzedzie Miasta Lublin. Doradca,
ekspert i szkoleniowiec pracownikow jednostek samorzadu terytorialnego a od prawie 5 lat rowniez
wyktadowca w Wyzszej Szkole Przedsiebiorczosci i Administracii.

Autorka lokalnych i ponadlokalnych strategii rozwoju, planéw gospodarki niskoemisyjnej, diagnoz
spoftecznych i edukacyjnych, raportéw oddziatywania na srodowisko i dokumentow strategicznych.
Autorka publikacji w Przegladzie Gospodarki Komunalnej, kwartalniku "Rozwéj 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 studiéw podyplomowych:
Audyt i Kontrola Zarzgdcza w jednostkach sektora finanséw publicznych (SGH Warszawa).

Posiadaczka licznych certyfikatow, min. metodyka zarzadzania projektami PRINCE2 ® Foundation,
zarzadzanie projektami dla koordynatorow projektéw, analiza ryzyka w oparciu o metodyke PRINCEZ2,
kontrola projektu przy pomocy MS Project i OpenProject, zarzgdzanie projektami wspoffinansowanymi ze
srodkow zewnetrznych (Norway grants), wdrozenie systemu kontroli zarzgdczej i zarzadzania.
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