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TEORIA W PRAKTYCE

TWP Centrum Szkoleniowe ,Teoria w Praktyce” zaprasza Panstwa na szkolenie online

MS Excel w pracy pracownika samorzadowego

3 listopad 2026 r. (wtorek) na platformie do szkolen online ClickMeeting

Prowadzacy: Monika Klos - praktyk i szkoleniowiec z ponad 20 letnim stazem w zarzgdzaniu programami
i projektami europejskimi. Posiada wieloletnie doswiadczenie w przygotowaniu i realizacji projektéw w ramach
programéw regionalnych i krajowych oraz projektow w ramach inicjatyw Urbact i Interreg a takze Mechanizmoéw
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 pracownikéw jednostek
samorzadu terytorialnego a od prawie 5 lat réwniez wyktadowca w Wyzszej Szkole Przedsigbiorczosci i Administracji.
Autorka lokalnych i ponadlokalnych strategii rozwoju, planéw gospodarki niskoemisyjnej, diagnoz spotecznych
i edukacyjnych, raportéw oddziatywania na s$rodowisko i dokumentéw strategicznych. Autorka publikaciji
w Przegladzie Gospodarki Komunalnej, kwartalniku "Rozwdj i Srodowisko" oraz Regeneration in progres — how to
prepare for launching the main process on the basis of Lublin experiences. Absolwentka stosunkow
miedzynarodowych na Uniwersytecie Wroctawskim i studiéw podyplomowych: Audyt i Kontrola Zarzadcza w
jednostkach sektora finanséw publicznych (SGH Warszawa). Posiadaczka licznych certyfikatow, min. metodyka
zarzgdzania projektami PRINCE2 ® Foundation, zarzadzanie projektami dla koordynatoréw projektéw, analiza
ryzyka w oparciu o metodyke PRINCEZ2, kontrola projektu przy pomocy MS Project i OpenProject, zarzgdzanie
projektami wspotfinansowanymi ze srodkow zewnetrznych (Norway grants), wdrozenie systemu kontroli zarzadczej
i zarzadzania.

Celem szkolenia jest nauczenie uczestnikéw, jak w sposéb swiadomy, uporzgdkowany i efektywny wykorzystywac
zaawansowane funkcje programu Excel w codziennej pracy urzedowej, w szczegolnosci w zakresie prowadzenia
baz interesantow, weryfikacji poprawnosci danych, eliminowania duplikatéw oraz tworzenia bezpiecznych
formularzy.

Podczas szkolenia uczestnicy zapoznajg sie z praktycznymi aspektami pracy na danych wykorzystywanych
w jednostkach samorzadu terytorialnego i naucza sie, jak minimalizowac¢ ryzyko btedéw formalnych, ktére moga
prowadzi¢ do nieprawidtowosci w dokumentac;ji, opdznien w realizacji spraw lub probleméw podczas kontroli.

Szkolenie bedzie miato charakter praktyczny, z mozliwoscig zadawania pytan, analizg rzeczywistych przypadkow
oraz omowieniem najczesciej wystepujgcych btedéw w prowadzeniu rejestréw, ewidencji i baz danych. Uczestnicy
poznajg narzedzia umozliwiajgce automatyczne sprawdzanie poprawnosci numeréw PESEL i NIP, wykrywanie
powtarzajgcych sie rekordow oraz zabezpieczanie formularzy przed nieprawidtowym wprowadzaniem danych.
Catosc¢ bedzie miata charakter warsztatowy, z odniesieniem do rzeczywistych przyktadéw wykorzystywanych w pracy
administracji publicznej oraz najczestszych problemdéw pojawiajgcych sie w biezgcej praktyce urzedowe;j.

Prowadzaca, ktéra na co dzien wspiera jednostki sektora publicznego w usprawnianiu pracy z danymi i
dokumentacjg oraz prowadzi zajecia dla studentéw z przedmiotéw Technologie informacyjno-komunikacyjne,
zintegrowane systemy zarzgdzania, swiadczenie ustug drogg elektroniczng oraz bazy danych i prezentacja tresci
baz danych, w sposo6b przystepny i praktyczny przyblizy omawiane zagadnienia, zaprezentuje gotowe rozwigzania
mozliwe do natychmiastowego zastosowania w urzedzie oraz wskaze dobre praktyki zwigkszajgce bezpieczenstwo
i przejrzystosc danych.

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw 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.

Kazdy uczestnik moze przesta¢ przed szkoleniem zagadnienie, ktére bedzie oméwione w trakcie szkolenia oraz
zadawac pytania w trakcie i po szkoleniu. Pozwoli to na czesciowe dostosowanie czesci warsztatowej do realnych
potrzeb grupy.

Zagadnienie nalezy przesta¢ na adres: biuro@twpszkolenia.pl

Szkolenie online odbedzie sie 3 listopada 2026 roku (wtorek) w godz. 9.00-15.00.

Link do szkolenia zostanie przestany mailem w dniu poprzedzajgcym szkolenie.
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Warunkiem uczestnictwa jest przestanie zgloszenia e-mailem na adres: biuro@twpszkolenia.pl lub wypetnienie
formularza online na stronie https://twpszkolenia.pl/ albo dokonanie zgtoszenia z dofinansowaniem ze srodkow
Unii Europejskiej za posrednictwem Bazy Ustug Rozwojowych.

Szczegoty dotyczace skorzystania z dofinansowanie ze sSrodkéw Unii Europejskiej znajdujg sie na naszej stronie
internetowej: https://twpszkolenia.pl/dofinansowanie-ue

Oferujemy:
e 6 godzin zegarowych szkolenia online z 30 minutowg przerwa,
e mozliwos¢ zadawania pytan przed, w trakcie i po szkoleniu,
e materiaty szkoleniowe oraz certyfikat ukonczenia szkolenia,
o dostepnos¢ na kazdym urzadzeniu i z kazdego miejsca.

Informacje o pozostatych naszych szkoleniach:
https://twpszkolenia.pl/szkolenia

Koszt uczestnictwa 1 osoby w szkoleniu wynosi 499 zt. Przy zgtoszeniach na szkolenie nadestanych po dniu
1 listopada 2026 roku koszt uczestnictwa jednej osoby wynosi 550 zt. Liczba miejsc jest ograniczona.

Do podanych cen nie doliczamy podatku VAT.

Z powazaniem

Tomasz Tkaczyk
TWP Centrum Szkoleniowe , Teoria w Praktyce”
tel. 573 819 712
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Szczegotowy 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. Poprawnosc¢ 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 lll — Funkcje i formuty (czesc¢ 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 wykresow do raportéw urzedowych

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

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 uczestnikow:

e Gotowe pliki Excel (wersja robocza + wersja z rozwigzaniami)
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Formularz zgtoszeniowy

Wypetniony formularz prosimy przesta¢ mailem na adres: biuro@twpszkolenia.pl
Zgtoszenia mozna takze dokonac online na stronie www.twpszkolenia.pl

Temat szkolenia:

MS Excel w pracy pracownika samorzadowego

Prowadzacy:

Monika Klos

Termin i miejsce: Cena za osobe:

03.11.2026 r., godz.9.00-15.00, szkolenie online na platformie ClickMeeting 499 zt do 01.11.2026 r., 550 zt od 02.11.2026 r.

DANE UCZESTNIKOW:

Imie i nazwisko: e-mail: Telefon:

1.

2.

DANE NABYWCY:

Nazwa:

Adres:

NIP: e-mail: Telefon:

Informacje dodatkowe np. dane odbiorcy:

Numer rachunku bankowego.: 22 1240 1503 1111 0011 1978 6537

Termin ptatnosci: Na podstawie wystawionej po szkoleniu faktury

Oswiadczam, ze:
1. Woyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w formularzu dla potrzeb przeprowadzenia szkolenia,
zgodnie z politykg prywatnosci zamieszczong na stronie internetowej: www.twpszkolenia.pl.
Akceptuje ,Regulamin swiadczenia ustug szkoleniowych” zamieszczony na stronie internetowej: www.twpszkolenia.pl.
Wyrazam zgode na przesytanie informaciji o ofercie szkoleniowe;.
4. Oswiadczam, iz $rodki wydatkowane na ww. szkolenie pochodzg w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych. Niniejsze oswiadczenie ma na celu mozliwos¢é zastosowania stawki zwolnionej VAT
zgodnie z art. 43 ust.1 pkt 29c ustawy o podatku od towardw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. z pézn. zm.

w N

Miejscowos¢, data:

(podpis zgtaszajacego oraz piecze¢ firmowa)
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