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Gotowe szkolenia e-learningowe

Przygotowane we wspdtpracy z najlepszymi ekspertami w danej dziedzinie szkolenia e-learningowe o
alternatywa dla szkolen fradycyjnych. Szkolenia zamieszczone sq na platformie e-learningowej Altkom
Akademii lub Socjomanii, zatem Klient nie potrzebuje zadnych rozwigzan technologicznych po swojej
stronie. Wszyscy uczestnicy szkolenia dostajq do niego dostep po zakupie i mogq bra¢ udziat w szkoleniu

i korzysta¢ z materiatéw w dowolnym czasie i migjscu.

Obie platformy sq w petni responsywne co oznacza, ze szkolenia mozna oglqda¢ na komputerach, jak
i na urzqdzeniach mobilnych. Szkolenia zawierajg materiaty wideo, materiaty do czytania, éwiczenia
i testy. Podzielone sq na moduty tematyczne co utatwia nawigacje po tematach, a pasek postepu

wizualizuje ilos¢ przerobionego materiatu.

Stale pracujemy nad rozwojem naszej oferty gotowych kurséw e-learningowych.

Dlaczego warto postawié na szkolenia e-learningowe?

o 0 O
n
Py Q)
RRARA
NP o
Korzysci dla organizacii Korzysci dla pracownikéw
e Szkolenia dostepna dla e Elastycznos¢: nauka o dowolnej
pracownikdw ,,0d reki ,bez porze i z dowolnego miejsca na
koniecznosci szukania dostawcy, Swiecie

rezerwowania terminow )
¢ Nauka na wybranym urzqgdzeniu

e Brak koniecznosci zbierania grupy (komputer, laptop, tablet, telefon)

pracownikdéw w jednym terminie .
o Mozliwos¢ wielokrotnego powrotu

e Brak ograniczen liczby oséb na do ciekawych/potrzebnych tresci
szkoleniu

e Jednolity przekaz informacji
skierowany do wszystkich
uczestnikdw szkolenia

e Mozliwosé kontroli postepdw, gdy
szkolenie odbywa sie na platformie
e-learningowej
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Zarzqgdzanie projektami od podstaw

Kod szkolenia: E-ZP

Szkolenie ,,Zarzqdzanie projektami od podstaw” to kompleksowe wprowadzenie do kluczowych
zagadnien zwiqzanych z prowadzeniem projektdw. Kurs obejmy 170 minut nagran video oraz materiaty
dodatkowe w postaci ¢wiczen, testdw samosprawdzajqcych, plikdw do pobrania. Kurs sktada sie z 15
modutdéw podzielonych na 43 lekcje. Uczestnicy zapoznajq sie z podstawowymi pojeciami, cyklem zycia
projektu, rolami w zespole projektowym oraz popularnymi metodykami, takimi jok PRINCE2®, PMBOK®,
Agile czy SCRUM. Zwienczeniem kursu jest test koncowy, ktdrego zaliczenie umozliwia uzyskanie

certyfikatu ukonczenia.
Czas trwania szkolenia: 170 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie skierowane jest do 0séb, ktdre chcq rozpoczgé swojq przygode z zarzgdzaniem projektami.
e Studentdw i absolwentéw poszukujgcych praktycznej wiedzy w zakresie projektow.
e Specjalistow z réznych branz, ktérzy chcq usprawnic realizacje projektdw w swoich zespotach.
e Liderdw i manageréw poszukujgcych narzedzi i metodyk do skutecznego zarzqdzania
projektami.
e Kazdego, kto chce lepiej zrozumieé, jak planowaé, realizowaé i zamykaé projekty w réznych

Srodowiskach biznesowych.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:
1. Poznanie podstaw zarzqgdzania projektami, od definicji projektu po zamkniecie.
2. Zrozumienie popularnych metodyk i filozofii projektowych, takich jak Agile, SCRUM czy Lean.
3. Praktyczne przygotowanie dzieki éwiczeniom i testom samosprawdzajgcym w kazdym module.
4. Umiejetnos¢ radzenia sobie z wyzwaniami w zarzqdzaniu projektami, w tym z priorytetyzacjq
zadan i wspotdzieleniem zasobow.
5. Zdobycie certyfikatu ukonczenia, ktéry potwierdza kompetencje w zakresie zarzqdzania

projektami.

Agenda szkolenia
MODUL 1: Wprowadzenie
MODUL 2: Podstawowe informacje na temat projektu
LEKCJA 1: Definicja projektu
LEKCJA 2: Projekt/Program/Portfolio
LEKCJA 3: Cechy charakterystyczne projektu
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LEKCJA 4: Aspekty zarzqdzania projektem
MODUL 3: Cykl zycia projektu
LEKCJA 1: Z jakich powoddw projekty sie rozpoczynajq?
LEKCJA 2: Cykl zycia projektu i produktu
LEKCJA 3: Co nalezy zaplanowaé?
LEKCJA 4: Jak otoczenie projektu wptywa na przebieg projektu?
LEKCJA 5: Jak kontrolowac przebieg projektu?
LEKCJA 6: Jak i kiedy zamykamy projekt?
MODUL 4: Zespot projektowy

LEKCJA 1: Struktura zespotu projektowego
LEKCJA 2: Rola sponsora, kierownika projektu i kierownikéw zespotow
LEKCJA 3: Rola doradcow
MODUL 5: Gtdwne zatozenia podejs¢ do projektow
LEKCJA 1: Metodyki, metody, filozofie
LEKCJA 2: Podstawowe zatozenia podejs¢ klasycznych
LEKCJA 3: Podstawowe zatozenia podejs¢ zwinnych

MODUL 6: Zatozenia metodyki PRINCE2®

LEKCJA 1: Ogdlne zatozenia

LEKCJA 2: 4 zintegrowane elementy

LEKCJA 3: Procesy

LEKCJA 4: Struktura zespotu
MODUt 7: Standard PMBOK®

LEKCJA 1: Zatozenia
LEKCJA 2: Cykl zycia projektu
LEKCJA 3: Zespot projektowy
MODUL 8: Metodyka Agile Project Management®

LEKCJA 1: Zatozenia
LEKCJA 2 Manifest, filozofia, sktadowe
LEKCJA 3: Pryncypia
LEKCJA 4: Role
LEKCJA 5: Cykl zycia projektu
MODUL 9: Framework SCRUM

LEKCJA 1: Zatozenia
LEKCJA 2: Cykl
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LEKCJA 3: Role
LEKCJA 4: Wydarzenia
MODUL 10: Filozofia Lean

LEKCJA 1: Zatozenia

LEKCJA 2: Marnotrawstwa

LEKCJA 3: Kanban
MODUL 11: Zatozenia podejscia hybrydowego PRINCE2® Agile
MODUL 12: Co decyduje o wyborze metodyki?

MODUL 13: Najwieksze trudnosci w skutecznym zarzgdzaniu projektami

LEKCJA 1: Wyzwania w zarzgdzaniu projektami
LEKCJA 2: Wspodtdzielone zasoby
LEKCJA 3: Inne problemy w zarzadzaniu projektami

MODUL 14: Techniki szacowania i priorytetyzowania zadan

LEKCJA 1: MOSCOW
LEKCJA 2: Szacowanie zadan
MODULt 15: Zakonczenie
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Podstawy zarzqgdzania projektami — pigutka wiedzy

Kod szkolenia: E-ZP-PIG

»,Podstawy Zarzqgdzania Projektami - pigutka wiedzy” to zwiezte wprowadzenie do zarzqdzania
projektami, ktére w przystepny i uporzqdkowany sposdb przedstawia najwazniejsze pojecia, etapy oraz
narzedzia pracy projektowej. Kurs obejmuje caty cykl zycia projektu - od inicjowania, przez planowanie i
realizacje, az po zakohczenie i wycigganie wnioskow.

Czas trwania szkolenia: 30 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Kurs jest skierowany do oséb stawiajgcych pierwsze kroki w pracy projektowej oraz tych, ktdére chcg w

skondensowanej formie pozna¢ podstawy podejscia projektowego.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

e Poznanie rdznic miedzy projektem, procesem i programem oraz podstawowych zatozen
najpopularniejszych metodyk i standardéw zarzqgdzania projektami fakich jak PRINCE2, PMBOK,
Agile.

e Zrozumienie zasad formutowania celéw metodq SMART, przygotowywania harmonogramow,
analizowania ryzyka oraz skutecznego zarzqdzania interesariuszami projektu.

e Zapoznanie sie z petnym cyklem zycia projektu - od inicjowania, przez planowanie i realizacje, az
po formalne zamkniecie z wykorzystaniem podejscia Lessons Learned.

e Zdobycie wiedzy na temat podstawowych tfechnik budowania i motywowania zespotu,
reagowania na problemy i rozwigzywania konfliktéw oraz udzielania konstruktywnej informag;ji

zwrotnej, w tym z wykorzystaniem modelu FUKO.

Agenda szkolenia

1. Podstawowe pojecia

e Projekt a proces i program, kluczowe pojecia, tréjkgt projektu, standardy zarzqdzania

projektami

2. Inicjowanie projektu

e Celei zakres, interesariusze, ryzyko, budzet
3. Planowanie projekfu

e Harmonogram, jakos¢, zmiany, zasoby i komunikacja
4. Redlizacja projektu

e Monitoring postepu, kamienie milowe, kontrola jakosci
5. Zakonczenie projektu

e Ocena readlizacji, Lessons Learned, archiwizacja
6. Przywddztwo w projektach

e Budowanie zespotu, motywowanie

10
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Zwinne przedsiebiorstwo

Kod szkolenia: E-ZPRZ
Szkolenie ,,Zwinne przedsiebiorstwo” to przekrojowe wprowadzenie do kluczowych aspektow zwinnosci
organizacyjnej. Szkolenie sktada sie z 5 modutdw tematycznych i zawiera tqcznie 1,5 godziny nagran

wideo. Kazdy modut konczy sie sesjq pytan i odpowiedzi.

Uczestnicy poznajg podstawowe pojecia zwiqzane ze zwinnosciq, kulturg organizacyjnq, strukturg
zwinnej organizacji, procesami oraz rolami i przywodztwem w Srodowisku zwinnym. Szkolenie pomaga

zrozumie¢, jak przygotowaé organizacje do fransformacji i jak mierzyé efekty wdrazanych zmian.

Zwienczeniem szkolenia jest test koncowy, ktérego zaliczenie umozliwia uzyskanie certyfikatu

ukonczenia.
Czas trwania szkolenia: 90 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie jest przeznaczony dla oséb ciekawych, na czym powinna opiera¢ sie zwinna organizacja.
Stanowi przekrojowe spojrzenie na funkcjonowanie organizacji z perspektywy zwinnosci, oferujqc
holistyczne ujecie obszardw i elementow, ktdre wymagajq szczegdlnej uwagi podczas transformacji w
strone zwinnego modelu dziatania. Uczestnicy szkolenia zyskajg podstawy do projektowania zmiany oraz
zrozumienie, do jakich efektdw warto dgzyc.

Szkolenie jest dedykowane zaréwno dla cztonkdw najwyzszego kierownictwa planujgcych tfransformacje,
jak i dla praktykdw wdrazajgcych elementy zwinnosci w swojej codziennej pracy - niezaleznie od szczebla

organizacyjnego.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:
Uczestnicy poznajq kluczowe obszary zwinnosci organizacyjnej oraz metody ich pomiaru i weryfikacji.
Szkolenie umozliwia przygotowanie do transformacji organizacyjnej oraz pomaga zrozumiec

mechanizmy, ktdére stojg za sukcesem najlepszych zwinnych organizacji na Swiecie.

Agenda szkolenia

MODUL 1: Zwinnos$é

e Definicja zwinnosci
e Historia zwinnosci
e Organizacje zwinne na Swiecie

MODUL 2: Kultura organizacyjna
e Czym jest kultura organizacyjna i jakie sq jej rodzaje

e Kultura zwinna i jej specyfika

11
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e Transformacja zwinna - czego sie spodziewac?
MODUL 3: Organizacji zwinna

e Cechy struktury organizacyjnej
e Rodzaje struktur organizacyjnych
e Organizacja zwinna

MODUL 4: Proces zwinny

e Procesy w organizacji
e Proces predykcyjny a proces zwinny
e Mierniki zwinnosci

MODUL 5: Aspekty ludzki w zwinnosci

e Role w organizacji zwinnej
e Projekt zwinny i zwinne dostarczanie produktu
e Zwinne przywbdztwo

skillset design

12
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Narzedzia wspierajgce w komunikaciji, zarzgdzaniu i budowaniu kreatywnych
zespotow: SCAMPER, TOC, FUKO, GROW

Kod szkolenia: E-HR-K

Szkolenie ,,Narzedzia wspierajgce w komunikagji, zarzgdzaniu i budowaniu kreatywnych zespotéw” to
praktyczny kurs, ktory pokaze Ci, jak skutecznie komunikowaé¢ sie, motywowaé zespdt i rozwiqzywaé
problemy. Kurs zawiera prawie 30 minut materiatdw wideo, materiaty dodatkowe, ktére mozesz pobrag,
oraz certyfikat ukohczenia. Program zostat podzielony na 4 moduty, w ktérych poznasz narzedzia takie

jak SCAMPER, TOC, FUKO i GROW.
Czas trwania szkolenia: ok. 30 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie jest skierowane do wszystkich, ktorzy chcg pozna¢ nowe metody komunikacji i budowania
skutecznych zespotéw.
e Menedzerdw zespotdw, ktérzy chcqg wprowadzac innowacje i efektywnie zarzqdzaé zespotem.
e Kierownikdéw projektow, ktérzy potrzebujg konkretnych narzedzi do pracy z ograniczeniami
i celami.

e Scrum masterdw i agile coachdw, szukajgcych technik wspierajqgcych wspdtprace i kreatywnose.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Poznasz sprawdzone narzedzia do budowania kreatywnosci w zespole, takie jak SCAMPER i TOC.

2. Dowiesz sie, jak skutecznie komunikowac sie z zespotem, dzieki metodzie FUKO.

3. Zdobedziesz umiejetnos¢ pracy z celami w sposdb uporzqdkowany i coachingowy, dzieki
narzedziu GROW.

4. Otrzymasz konkretne techniki, ktére pomogg Ci wyznaczaé cele i motywowac zespdt do ich
realizacji.

5. Zrozumiesz, jok radzi¢ sobie z btedami i wyzwaniami, aby efektywnie wprowadza¢ zmiany

i budowa¢ atmosfere wspotpracy.

Agenda szkolenia:
MODUL 1: SCAMPER - Kreatywnie i do celu. Czyli jak nie odkrywa¢ kota na nowo?
MODUL 2: TOC - Teoria Ograniczen. Jak pokonywaé ograniczenia i wprowadzac
realne zmiany w modelu?
MODUL 3: FUKO - Komunikacja nastawiona na rozwigzanie i jasny przekaz.
MODUL 4: GROW - W drodze do celu. Jak efektywnie pracowac z celami by byty realne, osiggalne

i mierzalne?
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Customer Journey - analiza Sciezki klienta

Kod szkolenia: E-CJO

Customer Journey to narzedzie, ktére pozwoli zoptymalizowaé sciezke Twojego klienta i wspdlne punkty
styku z Twojq firmqg/produktem/ustugq.

Jesli pracujesz nad dang ustugg w firmie, jestes liderem projektu, chcesz zaadaptowaé Wasz biznes
do nowej sytuacji, tworzysz lub wptywasz na doswiadczenia klientdw, chcesz rozwigza¢ problem lub
wptyng¢ na stworzenie nowego produktu/ustugi - musisz dobrze rozumie¢ odbiorce i jego potrzeby.
Na to witasnie pozwala narzedzie Customer Journey, ktdre czerpie z metodyki service design
i narzedziownika design thinking.

W kursie dzielimy sie z Tobq wskazdédwkami i inspiracjami, ktdére czerpiemy z licznych projektow
wspotpracy z klientami z réznorodnych branz przy mapowaniu doswiadczen klientéw czy pracownikow.
Dzieki wskazdéwkom, dobrym praktykom i inspiracjom, przygotujemy Cie do roli lidera, ktéry po
skonczonym kursie bedzie mie¢ mozliwos¢ zorganizowania warsztatéw Customer Journey ze swoim
zespotem.

Czas trwania szkolenia: 18-22 godziny

Przeznaczenie szkolenia:
Dla:
e Manageréw i 0séb zarzgdzajgcych organizacjq, ktérzy chcq zaadaptowaé swdj biznes (produkty,
ustugi, procesu) do nowych warunkdow,
e Specjalistow ds. produktdw, ustug, doswiadczen klienta (CX), chcgcych zrozumieé, jak
optymalizowac¢ i zmienia¢ doswiadczenia klienta,
e Liderédw zmian, poszukujgcych nowych narzedzi do wspotpracy w zespole i optymalizowania

efektywnosci.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Dowiesz sig, czym jest Customer Journey i czym rdzni sie od innych narzedzi (User Stories, mapy
empatii, service blueprint, lejka zakupowego).

2. Poznasz 10 zastosowan narzedzia Customer Journey w takich obszarach organizacji jak:
marketing, sprzedaz, rozwdj produktéw & ustug, Human Resources (HR) i Employer Branding
(EB), zarzqgdzanie, tworzenie innowagji.

3. Poznasz proces przygotowania sie do mapowania doswiadczen klienta (metody badawcze,
techniki zarzgdzania danymi i ich syntezy) - podzielimy sie z Tobq wskazéwkami i dobrymi
praktykami, jak prowadzimy tradycyjne badania (wywiady, obserwacje, service safari),

jak i te cyfrowe (ankiety, analiza zachowan uzytkownika, social listening).
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4. Pokazemy Ci krok po kroku jak mapowaé doswiadczenia klienta - nie tylko na teoretycznym
szablonie Customer Journey, ale na praktycznym przyktadzie.

5. Bedziesz mie¢ kompetencje do samodzielnego zaplanowania procesu korzystania z Customer
Journey w Twojej firmie (wspodttworzonego ze wspdtpracownikami, klientami, partnerami,
a nawet konkurencjq!).

6. Poznasz nie tylko dobre praktyki i przyktady od naszego zespotu, ale rowniez bedziesz mie¢
dostep do ekskluzywnych wywiadéw (nagranych tylko na potrzeby tego kursu!) z liderami zmiany

w organizacjach, gdzie wykorzystuje sie Customer Journey.

Agenda szkolenia:

1. Czym jest Customer Journey (éciezka klienta)?

e Model Customer Journey i jego zatozenia.

e The Bow-Tie Funnel - nowe spojrzenie na lejek sprzedazowy.

e Sesja najbardziej nurtujgcych pytan i odpowiedzi w tfemacie sciezki uzytkownika.

e 10 przyktadodw zastosowan podrdzy klientow.

e Case study CJ w wybranych branzach.
2. Metody badawcze & digital research

e Badania? Ale po co? Znaczenie badan i analizy danych

e Jak przygotowac sie do badan? Lista potrzebnych materiatow

e UX, Ul iinne do$wiadczenia - jakie majq znaczenie w biznesie?

e Przyktady firm, ktére inwestujg w mapowanie doswiadczen klientow

e Badania na zywo - wywiady, service safari, obserwacje.

e Badania digital - ankiety i wywiady, analiza zachowan uzytkownikéw i netnografia (social

listening),

3. Priorytetyzacja danych i wnioskéw

e Jak zarzgdza¢ danymi z badan? Jak interpretowaé dane i wyciggaé wnioski?

e KANO - o modelu i wykorzystaniu.

e Jak przygotowac sie do sesji Customer Journey?

e Narzedzia do Customer Journey - rekomendacje i pordwnanie dostepnych narzedzi do

mapowania Sciezek klienta online i offline (customer journey map, czyli mapy podrézy klienta)

4. Warsztat Customer Journey Mapping
Praktyczne wskazéwki i instrukcja krok po kroku, jok mapowa¢ dosSwiadczenia klientdw (customer
experience) i tworzy¢ Customer Journey Map (mapy podrézy klienta).

e Persona odbiorcy a rézne scenariusze korzystania z ustugi.

e Customer Journey Mapping - elementy sktadowe.
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e Aktywnosci i potrzeby uzytkownikow.
e Punkty styku i kanaty.
e Doswiadczenia uzytkownikdw, potencjalne bolqczki i szanse na zmiane / optymalizacje /
innowacje.
e Mierniki efektywnosci Customer Journey i poszczegdlnych aktywnosci uzytkownika.
e Customer Journey a Service Blueprint Map.
5. Customer Journey i co dalej? Wykorzystanie wiedzy i danych pozyskanych z narzedzia
e Wykorzystanie wiedzy i danych pozyskanych z narzedziao.
e Sposoby walidacji i metody generowania danych.
e Sposoby mierzenia efektywnosci Customer Journey.

e Jak przeprowadzi¢ szkolenie Customer Journey z zespotem / klientami / konkurencjg?
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Service Design - projektowanie ustug

Kod szkolenia: E-DSD

Celem warsztatéw jest nauczenie podstaw metodyki projektowania ustug i pokazanie implikagji
zastosowania technik, narzedzi, wartosci i procesu Service Design w codziennej pracy uczestnikow.
Poprzez praktyczne doswiadczenie kazdego z etapdw procesu, przetestowanie narzedzi na biznesowym
wyzwaniu, a tfakze licznych ¢éwiczeniach utrwalajgcych nowq wiedze, uczestnicy wyjdqg
z warsztatow bogatsi 0 nowe umiejetnosci projektowania w biznesie i wykorzystywania logiki ustugowej
w praktyce.

Czas trwania szkolenia: 18-22 godziny

Przeznaczenie szkolenia:
Kurs powstat dla oséb, ktére dopiero poznajg narzedzia i metodyke service design, by przygotowaé
je do zastosowania w swoim biznesie.
Bedzie szczegdlnie przydatny dla oséb, ktére majg wyzwanie z:
e Optymalizacjg swoich produktéw/ustug - jesli chcesz poprawi¢ doswiadczenie swoich klientéw
(CX), pracownikdw lub partneréw i/lub chcesz zmieni¢ swoéj produkt lub ustuge;
e Wdrozeniem zmiany - jesli chcesz zdoby¢ narzedzia i metody, by zarzqdzi¢ zmiang
w organizacji, pozna¢ atuty metodyki service design i dowiedzie¢ sie, jak wykorzystywaé
ja w praktyce;
e Rozwigzywaniem probleméw - jesli chcesz pozna¢ nowe sposoby pracy grupowej i projektowej,
dostarczac¢ lepszych pomystow i organizowac spotkania tak, by generowaé wiecej jakosciowych

pomystow.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Poznasz podstawowe zasady i historie metodyki service design oraz jej zwigzek z innymi
podejsciami, fakimi jak design thinking i user experience.

2. Nauczysz sie identyfikowaé i analizowaé potrzeby klientdw przy uzyciu narzedzi takich jak
netnografia, context map canvas oraz service blueprint.

3. Bedziesz potrafit definiowa¢ warto$¢ ustug cyfrowych poprzez opracowanie Digital Value
Proposition oraz prowadzi¢ skuteczne negocjacje z osobami decyzyjnymi.

4. Poznasz techniki burzy mozgdw i procesédw kreatywnych, ktére pozwolg na rozwijanie
innowacyjnych pomystow i ustug w Twoim biznesie.

5. Nauczysz sie projektowac i prowadzi¢ warsztaty facylitacyjne, zarbwno w formie stacjonarnej,

jak i hybrydowej, co zwiekszy efektywnosé spotkan.

o

Bedziesz potrafit korzysta¢ z narzedzi do prototypowania cyfrowego i tworzy¢ ustugi cyfrowe,

uwzgledniajqc dobre praktyki w tym zakresie.
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7. Poznasz metody festowania i walidowania ustug, co umozliwi ci efektywne wprowadzenie

innowacji na rynek.

8. Nauczysz sie identyfikowac najczestsze problemy i wyzwania zwigzane z procesami service

design, co pozwoli ci na skuteczniejsze zarzqdzanie projektami w przysztosci.

Agenda szkolenia:

1. Service design - wprowadzenie

Service design i serwityzacja. Historia. W jaki sposéb projektowaé nowe ustugi, ale
i optymalizowa¢ obecne procesy, produkty i zadania w firmie?

Digitalizacja - czym nie jest? Jakie sq jej gtdwne filary i wartosci? Na jakie obszary biznesowe
moze wptynqé?

Obalanie mitéw - service design, design thinking, user experience, agile, digitalizacja - jaki
jest link miedzy tymi metodykami/narzedziami? Czym sie rézniq, a jakie ich czesci sq
wspoélne?

Logika ustugowa w pigutce

Modele biznesowe w digital

Modelowy proces service design.

Kto powinien wzig¢ udziat w procesie? Jak sie przygotowac?

Narzedziownik service designera

Prasdwka - dowiedz sie wiecej

Autorefleksja - podsumowanie modutu

2. Faza discover (odkrywanie)

Wprowadzenie do fazy Discover (odkrywanie)
Netnografia. Dane majq lepszy pomyst niz Ty
Jak badaé? Wskazdwki i dobre praktyki
Context Map Canvas

Service Blueprint

Wskazéwki, co do przeprowadzenia procesu

3. Faza define (definiowanie)

Wprowadzenie do fazy Define (definiowanie),
Digital Value Proposition

Priorytetyzacja

How Might We

Negocjacje i rozmowy z osobami decyzyjnymi. Jak sie przygotowac?

4. Faza develop (rozwijanie)

19



O"'m dkddemid skillset design

Wprowadzenie do fazy Develop (rozwijania),
Techniki burzy mézgdw i procesdw kreatywnych
Jak przygotowac sie do warsztatu? Facylitacja procesdw i spotkan hybrydowych

Narzedzia i metody rozwijania ustug

5. Faza deliver (dostarczanie)

Wprowadzenie do fazy Deliver (dostarczania)
Service Business Model Canvas

Narzedzia do prototypowania digital
Tworzenie ustug digital - dobre praktyki

Metody testowania i walidowania ustug

6. Podsumowanie

Najczestsze problemy i wyzwania proceséw service design
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Design Thinking - kreatywnos¢ w biznesie

Kod szkolenia: E-DTH

Czym jest design thinking i jak zastosowaé go w codziennej pracy i zarzqdzaniu zespotem? Jesli
potrzebujesz poznaé proces i narzedzia design thinking, a przede wszystkim zrozumieé, jok moze
wptyngé na rozwigzywanie zadan, optymalizacje ustug i zwiekszenie efektynosci dziatan -
przygotowali§my co$ dla Ciebie.

ZaprojektowaliSmy kurs online, w ktérym odpowiadamy na najwazniejsze pytania zwigzane
z podejsciem design thinking - czym sie wyrdznia, jak je stosowad, jak wykorzystywac jego narzedzie
indywidualnie i zespotowo. W tym kursie nauczymy Cie réwniez myslenia wizualnego - wskazemy proste
techniki, ktére odmienig Twoje podejscie do zarzgdzania projektem, a takze spotkan
i warsztatow. Opowiemy Ci o narzedziach (offline i online), ktére pomogg w wykorzystaniu design
thinking.

Kurs zostat zaprojektowany przez facylitatorow w ten sposdb, by czerpa¢ jak najwiecej réznorodnych
doswiadczen edukacyjnych i rozwojowych - przygotowaliSmy merytoryczne pigutki wiedzy w formie
wideo, artykuty, prezentacje, tutoriale do narzedzi i #praséwke - najbardziej wiarygodne zrodta wiedzy
i inspiracji dla kazdej osoby zainteresowanej tematem design thinking.

Czas trwania szkolenia: 10 godzin

Przeznaczenie szkolenia:
To kurs dla oséb, ktére majg wyzwanie z:
e Zarzgdzaniem zespotem i projektem - jesli chcesz nauczy¢ sie nowych technik i narzedzi
podejscia design thinking, by kazdy kolejny projekt byt bardziej efektywny;
e Prowadzeniem spotkan i warsztatéw - jesli chcesz dowiedzie¢ sie, czym wyrdznia sie design
thinking i jak moze zmieni¢ sposéb prowadzenia spotkan biznesowych, warsztatdw kreatywnych
i wydarzen w Twojej firmie;
e Rozwigzywaniem probleméw - jesli chcesz pozna¢ nowe sposoby pracy grupowej i projektowej
i/lub dostarcza¢ lepszych pomystdw i organizowa¢ spotkania tak, by generowaé wiecej

jakosciowych pomystow.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:
1. Uczestnik pozna historie i rozwéj metodyki design thinking oraz réznice miedzy design thinking
a innymi podejsciami, takimi jak service design czy agile.
2. Uczestnik nauczy sie kluczowych wartosci i zasad design thinking, co pomoze mu w przyjeciu
odpowiedniego myslenia projektowego.
3. Uczestnik bedzie potrafit stosowaé design thinking w codziennej pracy, co zwiekszy efektywnosé
zespotu oraz poprawi proces rozwigzywania problemow.
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4. Uczestnik pozna techniki wizualizacji mysli, ktére pomogg w procesie projektowania innowagji
i poprawiq jakos¢ warsztatéw oraz spotkan zespotowych.

5. Uczestnik nauczy sie stosowac piecioetapowy proces design thinking (eksploracja, definiowanie,
ideacja, prototypowanie i testowanie) poprzez interaktywne ¢wiczenia.

6. Uczestnik bedzie potrafit wykorzystaé¢ réznorodne narzedzia design thinking dopasowane do
kazdego etapu procesu, zarédwno online, jak i offline.

7. Uczestnik pozna trendy i kierunki rozwoju design thinking, co umozliwi mu dostosowanie
podejscia do zmieniajgcych sie warunkdw rynkowych.

8. Uczestnik nauczy sie praktycznych zastosowan design thinking na podstawie pieciu

rzeczywistych projektéw, co wzbogaci jego doswiadczenie i umiejetnosci w obszarze innowacji.

Agenda szkolenia:
1. Design thinking - wprowadzenie
o Jak to sie wszystko zaczeto, historia powstania i rozwoju design thinking,
e Projektowanie (design), a myslenie projektowe (design thinking) - jak to sie tqczy?
e Najprostsza definicja design thinking i przyktady zastosowania,
e Dla kogo jest design thinking - wymagane kompetencje i cechy
2. Design thinking - co zmienia?
e Design thinking mindset - kluczowe wartosci i zasady podejscia design thinking,
e Design thinking vs service design vs agile vs customer experience - czym rézniq sie te
podejscia od siebie? Kiedy i jak je zastosowac? Kiedy tqczy¢?
e Przedstawienie na 5 praktycznych projektach najwazniejszych wnioskéw, zastosowan
i obszaréw wykorzystania metody i narzedzi design thinking.
3. Visual Thinking - wizualizacja w procesie projektowania
e Jak dziata wizualizowanie mysli pomaga w procesie projektowania innowacji
o Cwiczenie interaktywne wykorzystujgce podstawy visual thinking, wicked problems solving
i systems thinking.
4. Proces Design Thinking
e Proces double diamond
e Proces piecioetapowy nastawiony na eksploracje, definiowanie, ideacje, prototypowanie
i testowanie,
e Praktyczne przejscie przez przyktadowy proces [interaktywne ¢wiczenie].
5. Narzedzia Design Thinking
e Przeglgd wybranych narzedzi w dopasowaniu do kazdego z etapdw,

e Narzedzia do eksploracji i empatyzacji - online i offline,
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Metody do definicji,
Narzedzia do ideacji - online i offline,
Narzedzia do prototypowania i testowania - online i offline,

Praktyczny narzedziownik, pomocny dla kazdego zespotu wykorzystujgcego design thinking.

6. Design Thinking i co dalej?

Trendy i kierunki rozwoju - jak zmieni sie design thinking? Jak bedziemy go wykorzystywaé
w codziennych dziataniach?
Service design - koncepcja projektowania ustug i serwityzacji biznesu.

Podsumowanie
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Zarzgdzanie enerqgiqg

Kod szkolenia: E-HR-ZE

Szkolenie ,,Zarzqdzanie energiq” to kompleksowy kurs online, ktéry pomoze Ci odkryé, jok skutecznie

zarzqdzaé swojg energiq fizyczng, umystowq i duchowq. Kurs zawiera prawie 210 minut materiatéw

wideo

i kohczy sie uzyskaniem certyfikatu ukonczenia. Podzielony na 3 moduty, kurs prowadzi

uczestnikdw krok po kroku przez zasady efektywnego zarzqdzania energiq, dostarczajgc wiedzy

i praktycznych wskazéwek.

Czas trwania szkolenia: 110 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie jest skierowane do osdb, ktdére chcg zwiekszyé swojq efektywnosé i zadbaé o rdbwnowage

miedzy pracg a zyciem osobistym.

Zmagajq sie z nadmiarem obowigzkow i przecigzeniem informacyjnym.
Pragng lepiej zarzqdzaé swoimi emocjami, redukowac¢ stres i poprawié jakos¢ swojego zycia.
Poszukujqg praktycznych narzedzi i technik do zarzqgdzania energiq w trzech kluczowych

obszarach: fizycznym, umystowym i duchowym.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1.

Dowiesz sie, jak identyfikowa¢ zrodta swojej energii i efektywnie nimi zarzqdzaé, aby zwiekszyé
swojq produktywnosé.

Poznasz techniki wspierajgce koncentracje i uwaznos¢, ktére pomogq Ci radzi¢ sobie
z przeciqgzeniem informacyjnym i nadmiarem bodzcéw.

Zrozumiesz, jak emocje wptywajg na Twojg efektywnos¢ i nauczysz sie, jak nimi zarzqdzac
w codziennym zyciu.

Odkryjesz sposoby na odnawianie energii fizycznej, co pomoze Ci utrzymac wysoki poziom
witalnosci na co dzien.

Rozwiniesz swoje kompetencje w zakresie energii duchowej, co pozwoli Ci dziata¢ w zgodzie

z wtasnymi warftosciomi i odnalez¢ gtebszy sens w codziennych dziataniach.

Agenda szkolenia:

MODUL 1: Wprowadzenie do skutecznego zarzqdzania wiasng energiq, energiq fizyczng

1.

2
3.
4

Swiat VUCA i konsekwencje, jakie ze sobg niesie
Holistyczne spojrzenie na zdrowie: ciato, umyst i emocje
sfery dziatania w zarzgdzaniu wtasng energiq

Co nas ,roztadowuje” i jak sie ,tadowac”?
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5. Jak zadbac¢ o obszar energii fizycznej?

MODUL 2: Zarzgdzanie energig umystowq - koncentracja, uwaznosé, skupienie
1. 4 zrodta zasilania energiq - przypomnienie

W jakich warunkach funkcjonuje nasz umyst?

Skutki przecigzenia informacyjnego

Multitasking

Nadmiar bodzcéw a zdrowie psychiczne

oA NN

Jak zadba¢ o swéj umyst?

7. Techniki wspierajqce koncenfracje i produktywnos¢
MODUt 3: Zarzqdzanie energiq emocjonalng i duchowq

1. Emocje w pracy

2. 4 strefy emocji

3. Emocje - jak je zauwazaé, nazywaé?

4. Stownik emocji

5

Energia duchowa
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Prokrastynacja. Jak przesta¢ odktadaé na pdzniej?

Kod szkolenia: E-HR-P

Szkolenie ,,Prokrastynacja. Jak przesta¢ odktadaé na pdzniej?” pomoze Ci zrozumie¢, dlaczego
prokrastynujesz i wyposazy Cie w konkretne narzedzia do dziatania. Kurs zawiera prawie 80 minut
materiatdw wideo, praktyczne arkusze ¢wiczen, a na zakonczenie otrzymasz certyfikat ukonczenia.
Program podzielony jest na 3 moduty, ktdre w przystepny sposdb ttumaczq, jok poradzi¢ sobie

z problemem prokrastynaciji.
Czas trwania szkolenia: 85 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie bedzie idealnym wyborem dla kazdego, kto chce zwiekszy¢ swojq efektywnos¢ i przestac
odktada¢ zadania na pdznie;j.

e Szuka skutecznych metod na walke z prokrastynacja.

e Chce lepiej zrozumie¢ wtasne nawyki i motywacje.

e Potrzebuje wsparcia w budowaniu lepszej organizacji pracy i zarzgdzaniu czasem.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Zrozumiesz przyczyny prokrastynacji i nauczysz sie odréznia¢ jg od zwyktego lenistwa.

2. Poznasz skuteczne sposoby na przezwyciezenie odktadania na pdzniej, dopasowane do Twoich
potrzeb i sytuaciji.

3. Zdobedziesz praktyczne narzedzia, ktére pomogqg Ci poprawi¢ organizacje pracy i zapanowad
nad wahaniami motywacji.

4. Nauczysz sie, jak radzi¢ sobie z przekonaniami i obawami, ktdre sabotujq Twojg efektywnosé.
Zwiekszysz swojq efektywnos¢ osobistq, co pozwoli Ci osiggac cele szybciej i bez zbednego

stresu.

Agenda szkolenia:
MODUt 1: Dlaczego prokrastynujemy?
1. Prokrastynacja a lenistwo
2. R&zne powody prokrastynacji
3. Dowiedz sig, dlaczego prokrastynujesz
MODUL 2: Sposoby na prokrastynacje dopasowane do Ciebie
1. Sposoby dotyczqce zadan i pracy
2. Sposoby dotyczqgce przekonan i obaw

3. Sposoby dotyczqce poczucia sensu i celu
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4. Sposoby dotyczgce zasobdw
MODUt 3: Jak radzi¢ sobie z prokrastynacjq, gdy brakuje motywacji?
1. Jak sobie radzi¢ z wahaniami zaangazowania i motywag;ji?

2. Nietuzinkowe sposoby na podniesienie motywagcji

skillset design
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Jak wprowadzi¢ higiene cyfrowg do Twojego zycia

Kod szkolenia: E-HR-HC

Szkolenie ,,Jak wprowadzi¢ higiene cyfrowq do Twojego zycia” to praktyczny kurs, ktéry pomoze Ci
odzyska¢ robwnowage w Swiecie petnym cyfrowych bodzcéw. Kurs zawiera prawie 90 minut materiatow
wideo, praktyczne ¢wiczenia oraz podsumowania najwazniejszych informacji. Po zakonczeniu i zdaniu
festu otrzymasz certyfikat ukonczenia. Szkolenie jest podzielone na 3 moduty, ktdre krok po kroku

pomoggq Ci zrozumieg, jak skutecznie zarzqdzaé technologig w swoim zyciu.
Czas trwania szkolenia: 90 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie zostato stworzone dla kazdego, kto chce odzyska¢ kontrole nad czasem spedzanym w Swiecie
cyfrowym.
e Lepiej zarzgdzaé swojq uwagq i wyeliminowa¢ negatywne skutki uzaleznienia od technologii.
e Zrozumie¢, jak dziata mdzg w kontekscie cyfrowych rozpraszaczy i wykorzystywaé te wiedze na
swojq korzyse.

e Zbudowaé zdrowsze nawyki korzystania z Internetu i urzqdzen mobilnych.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Zrozumiesz, dlaczego smartfony i Internet fak nas wciqgajq i nauczysz sie przeciwdziatac ich
wptywowi na Twojq uwage.

2. Dowiesz sie, jak identyfikowac i eliminowac¢ rozpraszacze, ktére kradng Twoj czas i energie.

3. Poznasz sprawdzone fechniki i narzedzia, ktére wspierajq koncentracje i pomagajqg budowaé
zdrowe nawyki cyfrowe.

4. Opracujesz wtasny system zasad i granic, ktory bedzie dziata¢ zgodnie z Twoim stylem zycia
i pofrzebami.

5. Nauczysz sie utrzymywac higiene cyfrowg na dtuzej, korzystajgc z motywujgcych fechnik

i procesdw zmiany.

Agenda szkolenia:
MODULt 1: Dlaczego smartfony i Internet tak nas wciggajq?
1. Troche o dziataniu petli dopaminowej
2. Gospodarka uwagi - my, nasza uwaga oraz ruch gatek ocznych jako produkt
3. Czy da sie zy¢ bez technologii?
MODUL 2: Jak wprowadzi¢ w zycie higiene cyfrowq?

1. Co Cizabiera uwage? identyfikacja rozpraszaczy
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2. Opracowanie wtasnego systemu zasad i granic

3. Konkretne sposoby, techniki i narzedzia zgodne z tym, jok dziata nasz mézg
MODUL 3: Jak utrzymac higiene cyfrowq na dtuzej?

1. 6 etapdw procesu zmiany - jak sobie pomagac¢ na kazdym z nich?

2. Sposoby i techniki na utrzymanie zaangazowania i motywagcji
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Sztuka efektywnej komunikaciji: narzedzia i techniki

Kod szkolenia: E-HR-KOM

Efektywna komunikacja to umiejetnosé, ktora przektada sie bezposrednio na sukces — w pracy, w
relacjach i w zyciu codziennym. To szkolenie to praktyczny przewodnik, dzieki ktéremu opanujesz
sprawdzone techniki komunikacji, nauczysz sie méwic z jasnosciq i stucha¢ z uwagg, a fakze pewnie

poruszac sie w trudnych sytuacjach inferpersonalnych.

Przygotowalismy je tak, bys mégt przechodzi¢ przez nie samodzielnie lub w grupie - w biurze, sali
szkoleniowej czy w domu. Materiaty video sq przeplatane ¢wiczeniami do wykonania indywidualnie, w

parach lub zespotowo.
Czas trwania szkolenia: 2 godziny 45 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie przeznczone jest dla oséb, ktére chcg mowi¢ z wiekszq pewnosciq siebie i budowaé ftrwate
relacje:
e Dla pracownikdw i liderow zespotéw - chcqeych usprawni¢ komunikacje w organizacji
e Dla oséb pracujgcych zdalnie lub hybrydowo - szukajqcych skutecznych narzedzi do wspdtpracy
e Dla HR i dziatéw rozwoju - jako element onboardingu lub doskonalenia kompetencji miekkich
e Dla wszystkich, ktérzy chcq unika¢ nieporozumien, lepiej rozumie¢ innych i by¢ lepiej

rozumianymi

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Poznasz kluczowe elementy skutecznej komunikacji - od jasnego przekazu po dostosowanie
jezyka do odbiorcy.

2. Nauczysz sie aktywnego stuchania, udzielania informacji zwrotnej i konstruktywnego
argumentowania.

3. Zdobedziesz narzedzia do radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych i wykrywania manipulacji.

4. Dowiesz sie, jak efektywnie komunikowac sie w zespotach, takze w pracy zdalne;j.

5. Rozwiniesz postawe proaktywng i nauczysz sie $wiadomego budowania relacji zawodowych i

osobistych.

Agenda szkolenia:

Modut 1: Efektywna komunikacja

Modut ten skupia sie na kluczowych elementach skutecznej komunikacji, takich jak jasnos¢ przekazu,
precyzja, empatia i umiejetnos¢ dostosowania komunikatu do odbiorcy. Zawiera éwiczenia majgce na

celu rozwiniecie umiejetnosci tworzenia precyzyjnych komunikatéw oraz omawia sposoby wyjasniania
tfrudnych kwestii i frafnego odczytywania potrzeb rozmdwcy.
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Modut 2: Budowanie relacji w zespole w dobie social mediow i pracy zdalnej

Modut ten omawia wyzwania zwigzane z pracq zdalng i wptywem medidéw spotecznosciowych na
budowanie relacji w zespole. Przedstawia narzedzia i praktyki wspierajqce relacje w zespotach
zdalnych, w tym rézne rodzaje komunikacji (synchroniczna i asynchroniczna), zasady efektywnej
komunikacji oraz znaczenie rozmoéw w budowaniu relacji.

Modut 3: Rozmowy konfliktogenne i jak ich unika¢

Modut ten koncentruje sie na identyfikowaniu przyczyn konfliktéw w rozmowie i sposobach radzenia
sobie z nimi. Omawia znaczenie przygotowania do rozmowy, kontroli emocji, skupienia sie na
rozwigzaniach oraz unikania krytykowania osoby, a skupianiu sie na zachowaniu lub dziataniach.

Modut 4: Proaktywnos¢, a reaktywnosé

Modut ten wyjasnia réznice miedzy proaktywnosciq a reaktywnoscig w miejscu pracy. Opisuje cechy
osoby proaktywnej, korzysci z proaktywnosci dla pracownika i organizacji oraz omawia czynniki
utrudniajgce proaktywnose.

Modut 5: Sita pytan w komunikagji

Modut ten omawia rodzaje pytan w komunikacji, w tym pytania zamkniete, otwarte, sugerujqce i
alternatywne. Wyjasnia, kiedy i jak stosowac rdézne rodzaje pytan, aby skutecznie komunikowac¢ sig i
uzyskiwac pozqgdane informacje.

Modut 6: Feedback, argumentowanie, komunikacja asertywna

Modut ten skupia sie na zasadach udzielania efektywnej informacji zwrotnej, argumentowania i
asertywnego komunikowania sie. Omawia znaczenie komunikatu ,JA”, przedstawia zasady
efektywnego zadawania pytan, argumentowania i prowadzenia empatycznego dialogu oraz sposoby
rozpoznawania i reagowania na manipulacje.
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Autoprezentacja i wystgpienia publiczne w praktyce

Kod szkolenia: E-HR-PRE
Szkolenie wyposazy uczestnika w konkretne, praktyczne narzedzia niezbedne
w codziennym zyciu zawodowym - niezaleznie od tego, czy prezentuje on przed zespotem, przemawia

na konferencji czy po prostu chce méwi¢ z wiekszg pewnosciq.

Podczas szkolenia uczestnik dowie sig, jak przygotowywaé prezentacje, panowaé nad stresem i tremg
oraz mowi¢ w sposdb, ktéry angazuje i zostaje zapamietany. Wszystko to odbedzie sie w atmosferze
sprzyjajgcej nauce - krok po kroku, we witasnym tempie, z mozliwoscig ¢wiczen indywidualnych lub

grupowych.

Szkolenie sktada sie z 4 modutdbw tematycznych w formie video oraz dodatkowych éwiczeh -
indywidualnych lub grupowych. Szkolenie konczy sie testem, ktdrego zaliczenie umozliwia pobranie

certyfikatu ukonczenia szkolenia.
Czas trwania szkolenia: 1 godziny 40 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie skierowane jest do oséb przygotowujgcych sie do waznych wystqpien - spotkan, prezentacii,
webinarow:

e Menedzerdw, lideréw i specjalistow, ktérzy wystepujq publicznie

e Pracownikdw HR, treneréw i nauczycieli - chcqgcych méwi¢ pewnie i angazujgco

e Osdbb rozpoczynajgcych swojg droge zawodowq - potrzebujgcych wzmocnienia wizerunku

e Dla kazdego, kto chce moéwi¢ skuteczniej, przekonujgco i z wiekszym spokojem

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Zwiekszenie pewnosci siebie - Opanujesz tfreme i poczujesz sie pewniej podczas wystqgpien.

2. Skuteczne zarzqdzanie stresem - Nauczysz sie radzi¢ sobie z napieciem i trudnymi pytaniami.

3. Profesjonalne przygotowanie prezentacji - Dowiesz sie, jak stworzyé angazujqcy i dobrze
zaplanowany wystgpienie.

4. Budowanie autorytetu - Poprawisz swojq autoprezentacje i mowq ciata, zdobywajgc zaufanie
publicznosci.

5. Lepsza komunikacja - Nauczysz sie efektywnej komunikacji werbalnej i niewerbalnej.

6. Radzenie sobie z publicznoscig - Bedziesz lepiej reagowaé na pytania i interakcje.

7. Rozwdj osobisty i zawodowy - Kurs poprawi Twoje umiejetnosci, co moze wptynqgé na Twojg
kariere.

8. Efektywne wystgpienia w pracy - Zwiekszysz swoje umiejetnosci przywddcze i prezentacyjne.
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Agenda szkolenia:

Modut 1: Autoprezentacja i budowanie autorytetu

Modut ten skupia sie na kluczowych aspektach autoprezentacji i budowania autorytetu prelegenta.
Obejmuje zasady mowy ciata, zarzgdzanie stresem, prace

z gtosem oraz techniki wywierania pierwszego wrazenia. Ponadto, modut omawia strukture Elevator
Pitch, czyli krotkiej, ale efektywnej prezentacji osobistej lub firmy.

Modut 2: Jak opanowacé treme i stres

Modut ten poswiecony jest strategiom radzenia sobie z tremq i stresem, w tym &wiczeniom
praktycznym, takim jak technika "4-7-8" i wizualizacja sukcesu. Modut opisuje réwniez zasady dziatania
systemu generujgcego stres oraz sposoby radzenia sobie z trudnymi uczestnikami i
niezapowiedzianymi pyftaniami.

Modut 3: Przygotowanie prezentacji

Modut ten koncentruje sie na procesie przygotowania prezentacji od okreslenia celu, poprzez
planowanie struktury, tworzenie tresci i wizualizacji, az po préby generalne. Modut omawia réwniez
analize publicznosci, sposoby na wywotanie efektu "WOW" oraz 8-etapowy model przygotowania
wystgpienia biznesowego.

Modut 4: Komunikacja werbalna i niewerbalna podczas wystqgpien

Modut ten dotyczy komunikacji werbalnej i niewerbalnej podczas wystqpien. Obejmuje takie
zagadnienia jak dykcja, dobér stéw, mowa ciata, kontakt wzrokowy, praca gtosem (barwa, fempo,
rytm) oraz proksemika, czyli zarzqdzanie przestrzeniq.
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Skuteczny trener - podstawy pracy szkoleniowej

Kod szkolenia: E-HR-TTT

Szkolenie ,Skuteczny trener - podstawy pracy szkoleniowej” to praktyczny kurs, ktéry pomoze Ci w petni

wykorzysta¢ potencjat edukacji dorostych. Kurs zawiera prawie 70 minut materiatéw wideo, dodatkowe

materiaty w formie e-booka oraz mozliwos¢ uzyskania certyfikatu ukonczenia. Program podzielony jest

na 6 modutéw, ktére dostarczajq sprawdzonych metod i narzedzi przydatnych w pracy kazdego trenera.

Czas trwania szkolenia: 70 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie jest skierowane do oséb, ktére chcg rozwijaé swoje kompetencje jako trenerzy i prowadzic¢

efektywne warsztaty dla dorostych.

Pracujg lub planujg pracowa¢ w obszarze szkolen, zardwno online, jak i stacjonarnych.

Chcg poznaé sprawdzone metody aktywizowania uczestnikéw i prowadzenia angazujgcych
zajed.

Szukajq narzedzi i technik, ktére pomogq im skuteczniej przekazywac wiedze.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

L
2.

Poznasz zasady uczenia dorostych, w tym cykl uczenia Kolba i praktyki andragogiczne.

Dowiesz sie, jak angazowac¢ uczestnikéw i tworzy¢ interaktywne zajecia, dostosowane do réznych
styléw uczenia sie.

Zdobedziesz umiejetnosci skutecznej komunikacji i udzielania informacji zwrotnej, niezbedne
W pracy frenera.

Nauczysz sie radzi¢ sobie z frudnymi sytuacjami podczas szkolen, zardwno online, jak
i stacjonarnych.

Opanujesz sztuke tworzenia prostych i zrozumiatych prezentacji, ktére skutecznie przekazujg

nawet skomplikowane zagadnienia.

Agenda szkolenia:

MODUL 1: Jak uczq sie dorosli?

MODUL 2: Rola i kompetencje Trenera w szkoleniach online

MODUt 3: Komunikacja w pracy Trenera

MODUL 4: Umiejetnosci prezentacji w pracy Trenera

MODUL 5: Udzielanie informacji zwrotnej

MODUL 6: Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami
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Facvlitacja online - efektywne prowadzenie spotkan i warsztatow

Kod szkolenia: E-FCL

Zastanawiasz sie, jak lepiej planowag, prowadzi¢ i ewaluowaé spotkania, warsztaty czy szkolenia online?
Zdobqdz nowe kompetencje, wiedze i poznaj w praktyce wskazéwki oraz narzedzia, ktdre sprawiq,
ze poprawisz efektywnosé prowadzonych spotkan, ale zwiekszysz tez satysfakcje uczestnikow.
Facylitacja to kompetencja prowadzenia uczestnikdw przez wybrany proces - niezaleznie czy moéwimy
o cyklicznych szkoleniach, kilkudniowych warsztatach czy jednorazowych spotkaniach z zarzgdem. Jesli
Twojq rolq jest - lub bedzie w przysztosci - projektowanie spotkan, ich facylitacja, ale fakze dbanie o ich
skutecznosé, ten kurs wskaze Ci, jak sie do tego najlepiej przygotowaé. Posiqdziesz wiedze na temat
facylitacji, projektowania spotkan, ale takze doboru i obstugi narzedzi wirtualnych, ktére mozesz
wykorzystaé na spotkaniach online.

Czas trwania szkolenia: 7-8 godzin

Przeznaczenie szkolenia:

Dla:

Trenerdw, szkoleniowcdw, konsultantow, ktdrzy wykorzystujq kompetencje facylitacyjne w swojej
pracy,

e Liderdw zmian matych i duzych, ktérzy chcq efektywniej prowadzi¢ zespotu do osiggania celdw,
e Wszystkich, ktérzy prowadzq spotkania, projekty, procesy, warsztaty i chcg dowiedzie¢ sie jak
robi¢ to efektywnie online,

e Facylitatoréw, ktdrzy chcg rozwing¢ swoje kompetencje klasycznej facylitacji o facylitacje online.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Uczestnik pozna podstawy facylitacji, w tym role facylitatora oraz réznice miedzy facylitatorem,
trenerem, a Scrum Masterem.

2. Uczestnik nauczy sie planowa¢ spotkania, dobiera¢ uczestnikow i okresla¢ ich role, a takze
definiowaé cele spotkan w oparciu o model IDOARRT.

3. Uczestnik bedzie poftrafit tworzy¢ szczegdtowy scenariusz spotkania, uwzgledniajgc pre-work,
¢wiczenia i harmonogram, aby zapewni¢ balans i dynamike.

4. Uczestnik pozna narzedzia wspierajqgce facylitacje, takie jak wirtfualne tablice, narzedzia
do wideokonferencji, quizy oraz grywalizacja, ktdre zwiekszq interaktywnos¢ spotkan.

5. Uczestnik nauczy sie skutecznie angazowaé uczestnikdw podczas spotkania, dbajgc o ich
aktywny udziat oraz dynamike grupy.

6. Uczestnik bedzie potrafit rozwigzywac problemy pojawiajgce sie podczas facylitacji, korzystajgc

z praktycznych wskazédwek omdwionych w module FAQ.
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7. Uczestnik pozna metody ewaluacji spotkan, nauczy sie zbiera¢ feedback od uczestnikdéw

i efektywnie planowac¢ follow-up.

8. Uczestnik nauczy sie, jak rozwija¢ sie jako facylitator, korzystajgc z polecanych zrédet wiedzy

oraz narzedzi wspierajgcych dalszy rozwdj.

Agenda szkolenia:

1. Wprowadzenie

Przywitanie od autoréw kursu

Stowniczek

2. Podstawy facylitacji

Czym jest facylitacja i jakie cele spetnia?

Facylitacja - co mozna facylitowaé?

Facylitator, a frener, szkoleniowiec czy SCRUM Master. Na czym polega rola facylitatora?
Zakres obowiqgzkéw i kompetencji facylitatora.

Typy i kategorie spotkan / warsztatow, ktére mozesz facylitowad.

Spotkanie synchroniczne / asynchroniczne

3. Przed spotkaniem - zaprojektowanie

Czy to spotkanie mogtoby by¢ mailem?
Schematy planowania spotkan

Cel spotkania

Dobor uczestnikéw i ich rol

Zbadanie potrzeb i zebranie danych

IDOARRT

4. Przed spotkaniem - scenariusz

Co wptywa na przebieg spotkania? Elementy spotkania
Projektowanie konceptu i scenariusza spotkania
Pre-work

Dobor éwiczen

Balans spotkania i dynamika

Harmonogram spotkan

5. Przed spotkaniem - przygotowanie

Przygotowanie sie do spotkania
Narzedzia interaktywne, ktére wspierajg facylitatora
Wybér narzedzia do wideokonferencji

Wirtualne tablice do wspdtpracy
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e Quizy, testy i grywalizacja

e Energizery, teamwork, ice-breaker

¢ Inne narzedzia, ktére mogg poméc Ci na spotkaniach

e Uzupetnienie harmonogramu - dobér narzedzi, éwiczen, uzupetnienie formatki i decyzja
0 pre-worku

W frakcie spotkania

¢ Rozpoczecie spotkania

e Wyrdéwnanie kompetencji cyfrowych uczestnikdw spotkan

o Kontrakt spotkania

e TOV podczas spotkania

e Angazowanie uczestnikow

e Dynamika grupy

e Refrospektywa jako sposéb na zakonczenie spotkania

FAQ

e FAQ - czyli czeste problemy, ktére mogq pojawi¢ sie podczas facylitacji spotkan wraz
z praktycznymi wskazdédwkami

Po spotkaniu

e Podsumowanie po spotkaniu

¢ Ewaluacja spotkania i zbieranie feedbacku

e Follow-up, czyli jak podnies¢ efektywnosé spotkan po

Podsumowanie

e Jak sie rozwijac¢ jako facylitator?

e Narzedziownik facylitatora, czyli z jakis zrédet wiedzy warto skorzystac

e Zakonczenie i podziekowanie
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Bezpieczenstwo w pracy biurowej

Kod szkolenia: E-BPB

Szkolenie Bezpieczenstwo w Pracy Biurowej to praktyczny kurs e-learningowy, ktory zwiekszy Twoje
bezpieczenstwo w pracy biurowej. Kurs obejmuje prawie 70 minut materiatdw wideo, interaktywne
arkusze ¢wiczen do samodzielnej pracy oraz certyfikat ukoriczenia. Szkolenie zostato podzielone na 12
modutdw, w ktdérych krok po kroku nauczysz sie, jak unika¢ zagrozen w sieci, zabezpieczaé dane i chroni¢

wrazliwe informacje. Szkolenie konczy sie festem podsumowujgcym.
Czas trwania szkolenia: 70 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie jest dedykowane kazdemu, kto chce lepiej rozumie¢ zasady bezpiecznego korzystania z
narzedzi biurowych, a w szczegdlnosci:

e Pracownikom biurowym, ktérzy chcg chroni¢ dane i unikngé wyciekdw informacji.

e Specjalistom pracujgcym z dokumentami elektronicznymi.

e Osobom, ktére czesto wysytajq pliki i chcg mie¢ pewnosé, ze sq odpowiednio zabezpieczone.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Poznasz najwazniejsze zasady cyberbezpieczenstwa, w tym tworzenie mocnych haset i ochrone
danych wrazliwych.

2. Dowiesz sie, jak zabezpieczaé pliki w MS Office - Excel, Word i PowerPoint.
Nauczysz sie unika¢ wycieku informacji poprzez odpowiedniq inspekcje dokumentéw.

4. Opanujesz techniki ochrony obszaréw w dokumentach - od list rozwijanych po zabezpieczanie
arkuszy.

5. Zwiekszysz swoje kompetencje w zakresie bezpieczenstwa w sieci, w sferze zawodowej i

prywatnej.

Agenda szkolenia:
1. Zagrozenia w sieci
Jak sie chronic?
Zasady tworzenia haset
Zanim wyslesz plik - inspekcja dokumentu w MS Excel i Word
Zanim wyslesz plik - inspekcja dokumentu w MS PowerPoint
Co moze wyciec z firmy? Osadzanie wykresow, tabel i obrazéw w MS PowerPoint

Co moze wyciec z firmy? Osadzanie wykresdw, tabel i obrazéw w MS Word

©® N o U A NN

Co moze wyciec z firmy? Osadzanie filmow
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9. Hasta w plikach MS Office
10. Zabezpieczenie arkusza lub tabeli w MS Excel
11. MS Excel - listy rozwijane w tabelkach

12. Zabezpieczanie obszarow w MS Offic

Cyberbezpieczenstwo w praktyce: jak chronic¢ siebie i organizacje

Kod szkolenia: E-CYBER
Szkolenie ,,Cyberbezpieczenstwo w praktyce: jak chroni¢ siebie i organizacje” to interaktywny kurs online,
dzieki ktéremu nauczysz sie, jak chroni¢ swoje dane, unika¢ zagrozen i reagowaé na cyberataki -

niezaleznie od Twojego poziomu wiedzy techniczne).

Kurs mozesz realizowa¢ we wtasnym fempie i o dowolnej porze w wygodnej formule self-learning.

To praktyczne narzedzie, ktdre pomoze Ci zbudowaé osobiste nawyki cyfrowego bezpieczenstwal!

Szkolenie sktada sie z 5 modutdw tematycznych. Kazdy modut zawiera quizy sprawdzajgce wiedze,
a caty kurs wykorzystuje réznorodne fechniki multimedialne, interaktywne ¢éwiczenia i praktyczne

przyktady, aby zapewni¢ Ci efektywnos¢ nauki i maksymalne zaangazowanie.
Czas trwania szkolenia: 120 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie jest stworzone z myslg o wszystkich pracownikach organizacji, niezaleznie od dziatu czy
doswiadczenia technicznego. Skorzystajqg z niego osoby:

e korzystajqce na co dzien z komputerdw i smartfondw,

¢ majqce dostep do danych firmowych lub klientéw,

e zainferesowane wzmacnianiem cyfrowych kompetencji i ochrong prywatnosci online.

e To szkolenie to nie tylko obowiqzek - fo realna wartos¢ i inwestycja w bezpieczenstwo.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:
Korzysci dla uczestnikow
e Rozpoznawanie zagrozen online - nauczysz sie identyfikowac i unika¢ atakéw phishingowych,
ztosliwego oprogramowania i manipulacji socjotechnicznych.
e Zarzgdzanie hastami - dowiesz sig, jak tworzy¢ silne, unikalne hasta i bezpiecznie nimi zarzqdzaé.
e Zrozumienie dziatan cyberprzestepcdw - poznasz techniki hakerskie oraz nauczysz sie skutecznie
reagowac na proby atakow.
e Tworzenie kopii zapasowych - opanujesz zasady tworzenia backupdw i zrozumiesz ich kluczowg

role w ochronie danych.
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Swiadomos¢ zagrozen Al - dowiesz sie, jak rozpoznawaé deep fake’i i inne formy cyfrowej

dezinformacji zwigzanej z rozwojem sztucznej inteligencji.

Korzysci dla organizacji

Redukcja ryzyka incydentdw cybernetycznych - zminimalizujesz szanse na skuteczne ataki
hakerskie, oszustwa i wycieki danych.

Budowanie kultury bezpieczenstwa - wzmocnisz $wiadomosé zagrozen wsrdéd pracownikdw i
zwiekszysz ich zaangazowanie w ochrone firmowych zasobow.

Ochrona reputacji i danych firmy - zabezpieczysz wrazliwe informacje przed nieautoryzowanym
dostepem i zapobiegniesz kosztownym kryzysom wizerunkowym.

Zmniejszenie bteddw ludzkich - ograniczysz liczbe incydentéw spowodowanych brakiem wiedzy
lub nieuwagqg pracownikow.

Odpornos¢ na nowe zagrozenia cyfrowe - zapewnisz organizacji gotowosé na dynamicznie

rozwijajqce sie zagrozenia, w tym te zwigzane ze sztucznq inteligencjq i dezinformacjq.

Agenda szkolenia:

MODUL 1: Podstawowe zagrozenia cybernetyczne

e Phishing
¢ Ransomware

e Malware

MODUL 2: Bezpieczenstwo haset i tozsamosci

e Podstawowe pojecia

e Tworzenie bezpiecznych haset
e Czego NIE robi¢ z hastami

e Weryfikacja ztozonosci haset
e Zarzgdzanie hastami

o Jak wyciekajqg hasta?

e Reguta 3+1

e Bezpieczne przekazywanie danych wrazliwych

MODUL 3: Jak jesteSmy atakowani - fechniki hakeréw

e Przeglgd wektoréw atakéw
e Specyfika zagrozen IoT

e Ataki socjotechniczne

e 10 zasad obrony

e Koszty incydentow i rola cztowieka
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MODUL 4: Znaczenie kopii zapasowych (backup)

Czym jest backup?
Jak tworzy¢ kopie zapasowe?

Jak czesto wykonywa¢ backup?

MODUL 5: (Nie)Bezpieczenstwo Sztucznej Inteligencji (AI)

Deep Fake

Fake Photos (Fatszywe Zdjecia)
Fake News (Fatszywe Informacje)
Problem dezinformacji w sieci

Jak rozpoznawac i weryfikowaé autentycznos¢ tresci

skillset design
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Microsoft 365: Niezbednik efektywneqgo pracownika

Kod szkolenia: E-MS5365

Szkolenie ,Microsoft 365: Niezbednik efektywnego pracownika” to kompleksowe wprowadzenie do
kluczowych narzedzi, ktére usprawniajg komunikacje, organizacje i wspdtprace w nowoczesnym
Srodowisku pracy. Uczestnicy poznajg najwazniejsze aplikacje ekosystemu — od Outlooka i OneDrive,
przez OneNote i SharePoint, az po Planner i Teams — uczqc sie, jak wykorzystywac je w sposéb Swiadomy
i maksymalnie efektywny. Program prowadzi krok po kroku przez codzienne zadania biurowe:
zarzqgdzanie korespondencjg, planowanie spotkan, tworzenie notatek, prace w chmurze oraz
koordynacje zadan zespotowych. Dzieki praktycznym przyktadom i jasnym wyjasnieniom szkolenie
pozwala szybko opanowaé narzedzia, ktdre przyspieszajg prace, porzqdkujq procesy i utatwiajg
wspotprace. Po ukonczeniu kursu uczestnicy zyskujg nie tylko sprawnosé obstugi Microsoft 365, ale takze

zestaw kompetencji, ktdre czyniq codziennq prace bardziej produktywnaq.
Czas trwania szkolenia: 165 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie przeznaczone jest dla oséb chcqeych lepiej organizowac swojg prace i wspdtprace z zespotem.
e Pracownikdw biurowych, ktérzy korzystajq z aplikacji Microsoft 365 na co dzien.
e Specjalistow pracujqcych na plikach, dokumentach i projektach.
e Nowych uzytkownikdbw pakietu Microsoft 365, ktérzy potrzebujg solidnego i praktycznego
wdrozenia.

e Zespotdw chcqgeych usprawni¢ komunikacje, wymiane dokumentow i zarzqdzanie zadaniami.

Korzysci wynikajqce z ukonczenia szkolenia:

1. Ouflook - poznasz, jak profesjonalnie tworzy¢é wiadomosci, korzystaé ze stopek,
autoresponderdw oraz automatyzowaé prace za pomocg regut.

2. Organizacja spotkan i kalendarzy - dowiesz sie, jak tworzy¢, monitorowaé i udostepniac
spotkania oraz efektywnie zarzqdzaé kalendarzami.

3. OneDrive - nauczysz sie konfrolowa¢ synchronizacje, pracowac z historiqg wersji oraz bezpiecznie
udostepnia¢ pliki wewnqtrz i na zewnqtrz organizagiji.

4. OneNote - odkryjesz, jak gromadzi¢ materiaty w formie tekstu, audio i rysunkéw oraz
wykorzystywaé narzedzia takie jak Asystent matematyczny, OCR i ttumaczenie.

5. SharePoint - poznasz zasady pracy w czasie rzeczywistym, wersjonowanie plikdw, Sledzenie
zaawansowanych zmian oraz integracje list z Excelem.

6. Planner - dowiesz sie, jak konfigurowa¢ plany, delegowaé zadania, dodawaé checklisty oraz
organizowa¢ prace za pomocq zasobnikéw, etykiet i widokow.
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7. Teams - nauczysz sie prowadzi¢ czaty, rozmowy audio/wideo, zarzgdzaé zespotami oraz

efektywnie pracowac¢ z plikami w kanatach zespotowych.

Agenda szkolenia:
MODUL 1: Outlook - Centrum komunikagcji

1. Outlook - Mailing

2. Outlook - Zarzgdzanie pocztq

3. Outlook - Tworzenie spotkania w kalendarzu

4. Outlook - Monitorowanie spotkania

5. Outlook - Udostepnianie kalendarza
MODUL 2: OneDrive - Twdj dysk w chmurze

1. OneDrive - Wstep

2. OneDrive - Praca z plikami i historia wersji

3. OneDrive - Udostepnianie plikow

4. OneDrive - Wstrzymanie synchronizacji
MODUL 3: OneNote - Cyfrowy notatnik

1. OneNote - Interfejs, sekcje i wstawianie tresci

2. OneNote - Audio i Loop

3. OneNote - Narzedzia do rysowania

4. OneNote - Asystent matematyczny

5. OneNote - Rozpoznawanie tekstu (OCR) i ftumaczenie
MODUL 4: SharePoint - Wspbdtpraca zespotowa nad plikami

1. SharePoint - Interfejs, widoki i wstgzka
SharePoint - Upload tresci za pomocq "Przekaz"
SharePoint - Wspdtpraca w czasie rzeczywistym
SharePoint - Historia wers;ji

SharePoint - Zaawansowane $ledzenie zmian w MS Excel i Word

SR BN SN

SharePoint - Integracja list z Excelem
7. Sharepoint - Reguty

MODUL 5: Planner - Zarzqgdzanie zadaniami w zespole

—_

Planner - Pierwsze kroki i przeglqd interfejsu

2. Planner - Tworzenie i konfiguracja nowego planu

3. Planner - Tworzenie zadania krok po kroku

4. Planner - Podstawy organizacji: zasobniki i etykiety
5

Planner - Dynamiczne zarzgdzanie widokiem - grupowanie
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6.

Planner - Zarzgdzanie w czasie i Sledzenie zmian

MODUL 6: Teams - Centrum komunikacji i pracy zespotowej

1.

oA NN

Teams - Korzystanie z czatu

Teams - Czat audio / wideo

Teams - Czat wieloosobowy i udostepnianie plikoéw
Teams - Wprowadzenie do zespotdw

Teams - Tworzenie i zarzqgdzanie zespotem

Teams - Czat zespotu

skillset design
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Microsoft 365: Niezbednik zaawansowanego uzytkownika

Kod szkolenia: E-M365-PRO

Szkolenie Microsoft 365: Niezbednik zaawansowanego uzytkownika przygotowuje do Swiadomego i
strategicznego wykorzystania narzedzi Microsoft 365 w codziennej pracy. Program prowadzi uczestnika
przez realne scenariusze biznesowe, koncentrujgc sie na optymalizacji pracy, automatyzacji
powtarzalnych dziatan, lepszym zarzgdzaniu informacjq oraz usprawnieniu komunikacji i wspotpracy
zespotowej. Podczas kursu nauczysz sie wykorzystywa¢ narzedzia Microsoft 365 w zaawansowanych
scenariuszach - od automatyzacji komunikacji i zarzqdzania dokumentacjq, przez Swiadome
zarzqdzanie wiedzq, az po efektywne planowanie pracy zespotdw i standaryzacje wspdtpracy. Szkolenie
jest nastawione na praktyke i realne przyktady, dzieki czemu zdobyte umiejetnosci mozna od razu

zastosowac w codziennej pracy.
Czas trwania szkolenia: 2h 25 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie przeznaczone jest dla oséb chcqeych lepiej organizowac swojg prace i wspdtprace z zespotem.
e Pracownikdw biurowych, ktérzy korzystajq z aplikacji Microsoft 365 na co dzien.
e Specjalistow pracujqcych na plikach, dokumentach i projektach.
e Nowych uzytkownikdbw pakietu Microsoft 365, ktérzy potrzebujg solidnego i praktycznego
wdrozenia.

e Zespotdw chcqgeych usprawni¢ komunikacje, wymiane dokumentow i zarzqdzanie zadaniami.

Korzysci wynikajqce z ukonczenia szkolenia:

e Efektywna praca w Outlooku - poznasz, jok Swiadomie zarzqdza¢ pocztq, kalendarzem i
automatyzacjg komunikacji, aby oszczedzaé czas i zachowaé porzqgdek informacyjny.

e Bezpieczne zarzqdzanie plikami w chmurze - dowiesz sie, jak wykorzystywa¢ OneDrive i
SharePoint do wspotpracy zespotowej, kontroli wersji i ochrony danych.

e Organizacja wiedzy i informacji - nauczysz sie, jak wykorzystywaé OneNote do porzgdkowania
notatek, dokumentowania wiedzy i pracy zespotowe;.

e Skuteczne planowanie i redlizacja zadah zespotowych - poznasz, jak uzywaé Planner do
przejrzystego zarzqgdzania zadaniami i odpowiedzialnosciami.

e Spéjna i uporzgdkowana komunikacja zespotowa - zrozumiesz, jak efektywnie korzysta¢ z

Microsoft Teams jako centralnego narzedzia wspdtpracy, spotkan i wymiany informacji.
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Agenda szkolenia:

Modut 1: Outlook

e Lekcja 1: Outlook - Efektywne zarzqgdzanie wiadomosciami e-mail

e Lekcja 2: Outlook - Automatyzacja i porzqdek w skrzynce - kategorie, flagi, reguty
e Lekcja 3: Outlook - Zaawansowane techniki organizacji i automatyzacji e-maili

e Lekcja 4: Outlook - Kalendarze i dostepnos¢ w pracy zespotowej

e Lekcja 5: Outlook - Automatyzacja i optymalizacja pracy z kalendarzem

Modut 2: OneDrive - Twéj dysk w chmurze

e Lekcja 1: OneDrive - Bezpieczne udostepnianie i wspotpraca w czasie rzeczywistym
e Lekcja 2: OneDrive - Organizacja, bezpieczenstwo i integracja w praktyce

Modut 3: OneNote - Cyfrowy notatnik

e Lekcja 1: OneNote - Organizacja i struktura pracy
e Lekcja 2: OneNote - Wspdtpraca i infegracja z Microsoft 365
e Lekcja 3: OneNote - Kreatywnos¢, automatyzacja i archiwizacja w praktyce

Modut 4: SharePoint - Wspdtpraca zespotowa nad plikami

e Lekcja 1: SharePoint - Zarzgdzanie bibliotekami dokumentéw i wersjonowaniem
e Lekcja 2: SharePoint - Integracja z Microsoft 365 i personalizacja srodowiska pracy
e Lekcja 3: SharePoint - Bezpieczenstwo, zgodnos¢ i doswiadczenie uzytkownika

Modut 5: Planner - Zarzgdzanie zadaniami w zespole

e Lekcja 1: Planner - Integracja z Microsoft 365 i wspobtpraca
e Lekcja 2: Planner - Zarzgdzanie planami i zadaniami
e Lekcja 3: Planner - Dobre praktyki pracy zespotowej

Modut 6: Teams - Centrum komunikacji i pracy zespotowej

e Lekcja 1: Teams - Zaawansowane zarzgdzanie czatem

e Lekcja 2: Teams - Organizacja pracy w czacie

e Lekcja 3: Teams - Spotkania, bezpieczenstwo i wspotdzielone zasoby
e Lekcja 4: Teams - Strukfura i organizacja zespotoéw

e Lekcja 5: Teams - Uprawnienia i prywatnos¢ w zespotach

e Lekcja 6: Teams - Komunikacja i dobre praktyki zespotowe
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Microsoft 365: Power Automate

Kod szkolenia: E-PA

Szkolenie stopniowo wprowadza uczestnika w automatyzacje procesow w Srodowisku Microsoft 365 przy
uzyciu Power Automate, zaczynajgc od podstaw - czym jest Power Automate i jok tworzyé pierwsze
przeptywy - a nastepnie przechodzqc do praktycznych i bardziej zaawansowanych scenariuszy
automatyzacji. Podczas kursu nauczysz sie automatyzowaé codzienne zadania, integrowac¢ Outlook,
SharePoint, Teams, Forms, Excel i Planner, budowaé przeptywy z logikg i warunkami oraz tworzy¢
automatyzacje lokalne w Power Automate Desktop. Szkolenie obejmuje rdéwniez dobre praktyki

zarzqdzania przeptywami oraz wprowadzenie do zaawansowanych rozwigzan z Power Apps i AI Builder.
Czas trwania szkolenia: 120 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich, ktdrzy chcg $wiadomie wykorzystywaé Power Automate do
zwiekszenia efektywnosci i kontroli nad procesami:

e pracownikdw biurowych i specjalistéw chcgcych automatyzowaé codzienng prace,

e zespotdw operacyjnych i projektowych korzystajgcych z Microsoft 365,

e lideréw zespotdw i menedzeréw optymalizujgcych procesy,

e 0sbb odpowiedzialnych za usprawnianie workflow i cyfryzacje procesow.

Korzysci wynikajqce z ukonczenia szkolenia:

e Automatyzacja codziennych zadan - poznasz, jak tworzy¢ przeptywy automatyzujgce
powtarzalne czynnosci i eliminujgce reczng prace.

e Infegracja narzedzi Microsoft 365 - dowiesz sie, jak tqczy¢ Outlook, SharePoint, Teams, Forms,
Excel i Planner w spdjne procesy biznesowe

e Tworzenie przeptywodw z logikq i warunkami - nauczysz sie budowaé automatyzacje reagujgce
na zdarzenia, decyzje i rézne scenariusze dziatania.

e Automatyzacja procesdw lokalnych - zrozumiesz, jak wykorzystywaé Power Automate Desktop
do automatyzacji pracy na komputerze uzytkownika.

e Zaawansowane rozwigzania Power Platform - poznasz, jak wykorzystywaé Power Apps i Al
Builder do budowy bardziej ztozonych i inteligentnych automatyzaciji.

Agenda szkolenia:

e Modut 1: Wprowadzenie do Power Automate
e Modut 2: Tworzenie przeptywdw - poziom podstawowy

e Modut 3: Logika i warunki - poziom $redniozaawansowany
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e Modut 4: Integracje z Microsoft 365
e Modut 5: Power Automate Desktop - automatyzacja lokalna
e Modut 6: Zarzgdzanie, bezpieczenstwo i dobre praktyki

e Modut 7: Zaawansowane scenariusze i Power Platform

skillset design
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Excel podstawowy

Kod szkolenia: E-EX1

Szkolenie ,,Excel podstawowy” to idealny kurs dla oséb, ktére chcq rozpoczgé swojq przygode z Excelem.

Kurs sktada sie z przystepnych wyktadéw obejmujgcych 180 minut materiatdw video, ¢wiczen

praktycznych oraz testéw czgstkowych, ktére pomogg Ci szybko i skutecznie opanowaé podstawy

Excela. Na zakonczenie przejdziesz test podsumowujqcy, ktdry sprawdzi Twoje nowo zdobyte

umiejetnosci.

Czas trwania szkolenia: 180 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb, ktére nie miaty wczesniej stycznosci z Excelem lub znajg go tylko

w minimalnym stopniu.

Chcg poznaé podstawowe funkcje programu w prosty i przystepny sposdb.

Potrzebujg umiejetnosci pracy z arkuszami kalkulacyjnymi na potrzeby pracy, nauki lub
codziennego zycia.

Chcg zdoby¢ solidne fundamenty przed przejsciem do bardziej zaawansowanych kurséw.

Poszukujq praktycznego kursu z testami sprawdzajgcymi i certyfikatem ukonczenia.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1.

Poznasz podstawowe funkcje Excela, ktdére umozliwiq Ci efektywng prace z arkuszami
kalkulacyjnymi.

Nauczysz sie formatowania danych i stosowania prostych formut, co pomoze Ci
w uporzgdkowanej prezentacji informagji.

Zdobedziesz umiejetnos¢ zarzqdzania tabelami i danymi.

Dowiesz sie, jak przygotowaé dokumenty do druku, co utatwi tworzenie profesjonalnych
raportow.

Opanujesz  korzystanie ze skrotéw  klawiaturowych, dzieki czemu zwiekszysz swojg

produktywnosé.

Agenda szkolenia:

MODUL 1: Jak zaczqé prace z narzedziem Excel?

1.

2
3.
4

Skala i ustawianie widoku dokumentu
Wprowadzanie danych i ich typy
Zapisywanie pliku

Nawigacyjne skroty klawiaturowe
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5
6.
7
8

9.

Kwestie zaznaczania komorek

Kopiowanie i przenoszenie danych
Wstawienie i usuwanie komun i wierszy
Wstawianie, usuwanie i zmiana nazwy arkusza

Uchwyt kopiowania

MODUL 2: Formatowanie danych/formuty

1.

SR BN SN

7.

Przyktady formatowania i proste formuty

Kopiowanie formatowania

Formuta sumowania

Formatowanie ksiegowe i walutowe

Scalanie i formatowanie komorek

Autouzupetnianie komérek, formatowanie liczb w euro i obliczenia procentowe

Formatowanie tabeli i style komorek

MODUL 3: Pisanie formut

N o g os o

Wprowadzanie i formatowanie danych
Funkcje podstawowe

Dziatania na wielkiej tabeli

Obliczanie na datach

Funkcje agregujgce - omdwienie
Funkcje agregujqce - przyktady

Przygotowanie dokumentu do druku
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Excel Srednio zaawansowany

Kod szkolenia: E-EX2

Szkolenie ,Excel $rednio zaawansowany” to kompleksowy kurs online, ktéry pomoze Ci poszerzy¢
umiejetnosci pracy w Excelu. Kurs sktada sie z 350 minut materiatdw wideo, dodatkowych materiatéw
do pobrania,5 testébw sprawdzajqcych, ktdére umozliwiajg skuteczne przyswajanie wiedzy.

Na zakonczenie czeka Cie test podsumowujqcy, ktérego zaliczenie potwierdzi uzyskane umiejetnosci.
Czas trwania szkolenia: 350 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére posiadajq podstawowq wiedze z Excela i chcg rozwijac swoje
umiejetnosci w zakresie:

e Pracy z duzymi zbiorami danych i potrzebujq narzedzi do ich analizy.

e Poprawy swojej efektywnos$¢ w raportowaniu i prezentacji danych.

e wizualizacji danych i automatyzacji proceséw w Excelu.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Opanujesz zaawansowane formuty i funkcje w Excelu, co pozwoli Ci efektywniej pracowaé
z duzymi zbiorami danych.

2. Nauczysz sie tworzy¢ réznorodne wykresy, dopasowujgc je do charakteru danych i wymagan
wizualnych.

3. Poznasz mechanizmy filtrowania danych, co utatwi analize i wycigganie wnioskéw z arkuszy
kalkulacyjnych.

4. Odkryjesz mozliwosci Power Map, fworzgc zaawansowane wizualizacje w 3D.

Zdobedziesz praktyczne umiejetnosci w zakresie analizy danych i raportowania.

Agenda szkolenia:

MODUL 1: Formuty, Funkcje, Analiza Danych
1. Typy adresowania komérek

Operatory matematyczne

Operatory poréwnania

Operator tgczenia tekstu

Operator odwotania

Pierwszenstwo operatoréw

Zastosowanie nawiasow

©® N o U A NN

Cwiczenia - operatory matematyczne 1
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9.

Cwiczenia - funkcje MIN, MAX, AVG, funkcje ILE.LICZB, LICZ.PUSTE, JEZELI

10. Cwiczenia - wartoé¢ $rednia, min i max temperatury

MODUL 2: Funkcje

Zagniezdzenie funkcji

Funkcje logiczne

Funkcje wyszukiwania

Funkcje matematyczne

Funkcje daty i godziny

Funkcje finansowe

Cwiczenia - funkcje: JEZELI, wyszukaj pionowo, przesuniecie, suma, wyliczanie Sredniej, agreguj,

suma warunkéw, suma iloczynéw, daty, PMT

MODUL 3: Wykresy

SIS

Typy wykresow

Dobér typu wykresu do danych

Szablon wykresu

Cwiczenia - formatowanie wykresu

Cwiczenia - wykresy: lejkowy, kaskadowy, kombi, przebiegu w czasie, bgbelkowy, Mapy 2D

Cwiczenia - szablon wykresu

MODUL 4: Power Map 10

SIS

6.

Otfwieranie dodatku Mapa 3D
Wstawianie Mapy 3D

Dodawania danych do dodatku Mapy 3D
Dodawanie zdje¢

Przygotowanie i nagrywanie filmu

Przenoszenie Power Map do Excela

MODUL 5: Wykorzystywanie mechanizméw autofiltrowania danych

N o g s N

Uruchamianie mechanizmu filtrowania
Zaktadanie kryterium filtrowania
Czyszczenie kryteridw filtrowania
Filtry tekstu

Filtry liczb

Filtry dat

Cwiczenia
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Excel zaawansowany

Kod szkolenia: E-EX3

Szkolenie ,,Excel zaawansowany” to kurs stworzony dla oséb, ktére chcg osiggngé najwyzszy poziom

zaawansowania w pracy z Excelem. Dzieki praktycznym materiatom wideo, ¢wiczeniom i testom, kurs

oferuje kompleksowq wiedze i umiejetnosci. W ramach szkolenia otrzymasz 6 godzin i 47 minut

materiatdw wideo, dodatkowe materiaty do pobrania. Kazdy z 5 modutdw konczy sie testem

czgstkowym, a po zaliczeniu wszystkich modutdw mozesz przystgpi¢ do testu podsumowujqcego, ktoéry

potwierdzi Twoje zaawansowane kompetencje w Excelu.

Czas trwania szkolenia: 407 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére majq solidnqg wiedze z zakresu podstawowego i Srednio

zaawansowanego Excela i cheq przej$é na poziom ekspercki.

Pracujqg z duzymi zbiorami danych i potrzebujg zaawansowanych narzedzi analizy i wizualizagji.
Chcg zwiekszy¢ swojq efektywnosé w zarzqdzaniu danymi i raportfowaniu.
Potrzebujg umiejetnosci zaawansowanego formatowania i ochrony danych w codziennej pracy.

Poszukujqg kompleksowego szkolenia z certyfikatem.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1.

Poznasz zaawansowane funkcje Excela, w tym funkcje bazy danych, funkcje tekstowe oraz
narzedzia do pracy z tekstem i danymi.

Nauczysz sie chroni¢ dane i pliki, co zapewni Ci bezpieczenstwo pracy z poufnymi informacjami.
Zdobedziesz umiejetnos¢ importowania danych z réznych zrédet, takich jak pliki TXT, CSV, bazy
danych i Power Pivot.

Opanujesz tworzenie tabel i wykreséw przestawnych, ktére pomogq Ci w analizie danych
i fworzeniu profesjonalnych raportow.

Rozwiniesz umiejetnoSci zaawansowanego formatowania warunkowego, co pozwoli Ci

skuteczniej analizowa¢ dane i wyrdzniac istotne informacije.

Agenda szkolenia:

MODULL: Funkcje

1.

2
3.
4

Wybrane funkcje bazy danych
Wybrane funkcje tekstowe
Narzedzie tekst jako kolumny

Narzedzie Wypetnianie btyskawiczne
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

Cwiczenia BD.ILE REKORDOW

Cwiczenie BD.SUMA

Cwiczenie BD.MAX

Cwiczenie BD.MIN

Cwiczenia (BD. ILE REKORDOW, BD. SREDNIA, BD. MAX, BD. MIN)

REKORDOW, LICZ.JEZELI, LICZ.WARUNKOW)
Cwiczenia na funkcje tekstowe

Cwiczenie tekst jako kolumny

Cwiczenie wyplenianie btyskawiczne

Cwiczenia (funkcja TEKST)

Komentarze w formutach

Narzedzie wyjustuj

MODUL 2: Ochrona danych

1.

O © N o 0 A~ DN

10.

Ochrona arkusza

Edycja wybranych zakresow

Ochrona skoroszytu

Ochrona przed otwarciem pliku
Ochrona przed zmianami

Wersja ostateczna

Inspekcja dokumentu

Przyktady - Blokowanie wielu komorek
Przyktad - Ochrona pliku i danych
Przyktad - Plan sprzedazy dla banku

MODUt 3: Import danych do Excela

L
2.
3.

Import danych z plikéw txt, csv, web (starszy typ)
Import danych za pomocq Power Pivot

Import danych z bazy danych

MODUL 4: Tabela przestawna

—_

Prawidtowe przygotowanie danych

Przejscie do danych zrédtowych (Drill-down)

Obliczanie udziatdw procentowych

Wykorzystanie Fragmentatorow i Osi czasu do tworzenia dashboarddw
Kiedy stosowaé Power Pivot (wprowadzenie do modelu danych)

Wykres przestawny

skillset design

. Cwiczenia (SUMA JEZELI, SUMA WARUNKOW, SREDNIA WARUNKOW, BD. SUMA, BD. ILE
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7.

Warsztaty

MODUL 5: Zaawansowane formatowanie warunkowe

1.

O © N o 0o~ NN

e e
N N = O

Formatowanie warunkowe - wprowadzenie
Wykorzystanie paskdw danych, skali kolordw i ikon
Formatowanie w oparciu o formuty

Zarzqdzanie regutami

Cwiczenie z wykorzystaniem skali koloréw

Cwiczenie ,,analiza wynagrodzenia” (paski danych)
Cwiczenie ,wielko$¢ obrotéw handlowcow” (paski danych)
Cwiczenie (zestaw ikon)

Cwiczenie (formuty formatowania warunkowego)

. Cwiczenie - formatowania wg wzorca

Cwiczenie (formanty)

. Cwiczenie (wyrdznianie komorek)

. Cwiczenie ,,odchylenie procentowe” (JEZELI)
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Excel w praktyce: Od przygotowania danych po analize

Kod szkolenia: E-EX-ALL

To praktyczne szkolenie zostato stworzone z myslg o osobach, ktére chcq wykorzysta¢ peten potencjat
Excela i pracowaé¢ z danymi tak sprawnie, jok robiq to doswiadczeni specjalisci. Program prowadzi
uczestnikéw przez caty proces pracy - od przygotowania i formatowania danych, przez tworzenie funkg;ji
i analiz, az po budowanie wizualizacji oraz automatyzacje powtarzalnych zadan. Dzieki przemyslanej
strukturze, jasnym wyjasnieniom i licznym przyktadom poznasz zardwno fundamenty, jak i metody
pozwalajgce znaczqco przyspieszyé codziennq prace. Zdobedziesz umiejetnosci, ktére utatwiq
podejmowanie trafnych decyzji, uporzqgdkujg sposdb pracy i podniosqg jakos¢ przygotowywanych
raportéw. Po ukoriczeniu szkolenia Excel stanie sie Twoim realnym wsparciem - narzedziem, ktére

wyrecza, usprawnia i daje petng kontrole nad danymi.
Czas trwania szkolenia: 6,5 godziny

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie zostato stworzone z myslg o osobach pracujgcych z danymi i raportami, ktére chcg znaczgco
przyspieszy¢ swojq prace. Poleceny jest dla:
e Specjalistow i analitykdw, ktdrzy potrzebujq solidnych fundamentéw i praktycznych narzedzi do
analizy danych,
e Pracownikdw biurowych, finansowych, logistycznych lub administracyjnych korzystajqgcych z
Excela na co dzien,
e Osbb przygotowujgcych zestawienia, raporty lub prezentacje danych,
e Wszystkich, ktérzy chcg uporzqdkowac swojq wiedze, pracowaé efektywniej i pewniej korzystac

z funkcji Excela.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Poznasz, jak skutecznie usuwaé duplikaty, tqczy¢ informacje z wielu zrédet i wykorzystywaé
PowerQuery do automatycznego przygotowywania danych.

2. Dowiesz sie, jak stosowa¢ formatowanie warunkowe i odpowiednie style, aby wyrdzniac
kluczowe informacje i poprawiaé czytelnos¢ raportow.

3. Nauczysz sie tworzy¢é funkcje logiczne, stosowal ich zagniezdzenia oraz wykorzystywaé
WYSZUKAJ.PIONOWO wraz z obstugq bteddw formut.

4. Odkryjesz, jak pracowaé z tabelami przestawnymi, fragmentatorami, osig czasu oraz polami
obliczeniowymi, aby szybko podsumowywac duze zbiory danych.

5. Zrozumiesz, jok nagrywaé, edytowac i uruchamiaé proste makra, aby znaczgco przyspieszyé

codzienng prace.
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Agenda szkolenia:
MODUL 1: Przygotowanie i udostepnianie danych
1. Usuwanie duplikatow
2. Udostepnianie danych
3. tqczenie danych - podstawy PowerQuery
MODUL 2: Formatowanie
1. Formatowania walut, dat, liczb, itd.
2. Formaty warunkowe
MODUL 3: Funkcje
Funkcja JEZELI

—_

2. Zagniezdzenia funkcji JEZELI
3. Funkcja ORAZ
4. Funkcja LUB
5. Funkcje MIN, MAX (oraz MIN.K, MAX.K)
6. Funkcje LICZ.PUSTE, ILE.NIEPUSTYCH, ILE.LICZB
7. Funkcje SUMAWARUNKOW, SUMA.JEZELI
8. Funkcje SREDNIA.WARUNKOW, LICZ.WARUNKI, SREDNIA.JEZELI, LICZ.JEZELI
9. Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO - wyszukiwanie doktadne (oraz JEZELI.BLAD)
10. Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO - wyszukiwanie przyblizone
MODUtL 4: Narzedzia analizy danych
1. Andadliza danych - filtrowanie (Autofiltr)
2. Analiza warunkowa - Szukaj.wyniku
3. Analiza warunkowa - Scenariusze
4. Analiza warunkowa - Tabela danych
MODUL 5: Poprawno$¢ danych i zabezpieczenia
1. Reguty poprawnosci
2. Formularze (hasta i ochrona arkusza)
MODUL 6: Wykresy
1. Wykres liniowy - dobér i formatowanie elementow
2. Wykres kolumnowy - dobér i formatowanie elementéw
3. Wykres kotowy (tort) i Mapa drzewa - dobdr i formatowanie elementow
MODUL 7: Tabela przestawna
1. Elementy Tabeli Przestawnej (wiersze, wartosci, kolumny, filtr) i wybdr funkgji

2. Uktady i podstawowe grupowanie
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3. Grupowanie po datach
4. Rozktady procentowe, filtr i fragmentatory
5. Pola obliczeniowe
MODUL 8: Podstawy makr
1. Nagrywanie i edycja prostego makra w biezgcym pliku
2. Nagrywanie i edycja makra w skoroszycie makr osobistych

3. Pisanie prostej funkcji w VBA w biezgcym pliku

skillset design
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Excel - wizualizacja danych

Kod szkolenia: E-EXWIZ

Szkolenie Excel - Wizualizacja Danych to kompleksowy kurs online, ktéry nauczy Cie fworzenia
profesjonalnych i czytelnych wizualizacji danych w Excelu. W ramach szkolenia otrzymasz: 140 minut
materiatéw video, interaktywne arkusze ¢wiczen do samodzielnej pracy oraz certyfikat ukonczenia. Kurs
sktada sie z 15 modutdéw, ktére poprowadzqg Cie krok po kroku przez rézne rodzaje wykresdw, techniki

formatowania oraz zaawansowane narzedzia wizualizagji.
Czas trwania szkolenia: 140 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Kurs zostat zaprojektowany z myslg o osobach, ktére zajmujq sie tworzeniem raportdéw biznesowych
i prezentacji danych. W szczegdlnosci polecany jest:

e Pracownikom dziatéw analizy i raportowania.

e Analitykom danych, ktérzy chcg podniesé swoje umiejetnosci w zakresie wizualizacji.

e Specjalistom przygotowujqgcym raporty i prezentacje dla zarzgddw lub klientow.

e Osobom, ktére chcg opanowa¢ zaawansowane funkcje Excela w zakresie prezentacji danych.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Nauczysz sie tworzyé czytelne i estetyczne wykresy - idealne do raportéw biznesowych
i prezentagcji.

2. Poznasz zaawansowane narzedzia wizualizacji danych, takie jak wykresy kotowe, bgbelkowe,
kartogramy czy mapy 3D.

3. Zdobedziesz umiejetnos¢ pracy z szablonami wykresodw, co przyspieszy Twojg codzienng prace.

4. Dowiesz sie, jak wyréznia¢ kluczowe dane za pomocg formatowania warunkowego (paski, skale
koloréw, ikonki).

5. Bedziesz efektywnie prezentowac dane, podnoszgc swoje kompetencje analityczno-raportowe.

Agenda szkolenia:
4. Wstawianie i formatowanie wykresu kolumnowego
5. Formatowanie wykresu liniowego, tworzenie szablonu wykresu
6. Wykorzystanie szablonu wykresu, zarzqdzanie szablonami, usuwanie szablonu
7. Wykres ztozony (kombi) kolumnowo-liniowy, formatowanie elementéw wykresu i tworzenie
szablonu
8. Wykorzystanie szablonu wykresu kombi, przenoszenie wykresow, korelacje

9. Wykorzystanie szablonu kombi, fworzenie wypetnier gradientowych, dwie osie w wykresie
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Formatowane wykresu kotowego, tworzenie i wykorzystywanie zestawéw koloréw
Wykres kotowy z podwykresem, wyréznianie wybranych danych

Wykres bgbelkowy

Wykres kartogram (mapa 2D)

Wykresy przebiegu w czasie

Formatowanie warunkowe - paski

Formatowanie warunkowe - skale kolorow

Formatowanie warunkowe - ikonki

Mapa 3D (PowerMap)
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Sztuczki w Excelu

Kod szkolenia: E-EXS

Szkolenie ,,Sztuczki w Excelu” to praktyczny kurs, prezentujqgcy zaawansowane techniki pracy z arkuszem
kalkulacyjnym, ktére przyspieszajq codziennie wykonywane operacje. Prawie 4 godziny materiatow
wideo, sktada sie z serii 17 filméw, z ktdérych kazdy koncentruje sie na konkretnej funkcjonalnosci
programu, zapewniajqgc przejrzyste i uporzgdkowane podejscie do nauki. Mozliwos¢é réwnoczesnego
wykonywania ¢wiczehn na udostepnionych plikach pozwala lepiej zrozumie¢ i przyswoi¢ prezentowane

rozwigzania.
Czas trwania szkolenia: 175 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie jest skierowane do osdb, ktére na co dzien pracujq z danymi i chcg zwiekszy¢ swojg
efektywnos¢ w Excelu.
e Pracownikdw biurowych, analitykow, ksiegowych i menedzerdw.
e Studentdw i 0sdb uczqcych sie, ktdrzy chcg poznaé zaawansowane funkcje programu.
e Wszystkich, ktérzy chcq uporzgdkowaé swoje umiejetnosci i korzystaé z Excela na wyzszym
poziomie.

e Osdbb szukajgcych praktycznego kursu z mozliwosciq éwiczehn w czasie rzeczywistym.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:
1. Nauczysz sie efektywnie pracowac z danymi, korzystajqc z zaawansowanych funkcji Excela.
2. Poznasz techniki oszczedzajgce czas, takie jak wypetnianie btyskawiczne czy kopiowanie
widocznych komérek.
3. Zdobedziesz umiejetnosci analizy formut i korzystania z narzedzi sledzenia w Excelu.
4. Dowiesz sie, jak eliminowa¢ duplikaty i porzqgdkowa¢ dane w tabelach.

Otrzymasz certyfikat, ktoéry potwierdzi Twoje kompetencje i wzbogaci Twoje CV.

Agenda szkolenia:

—_

Zaznaczanie tabel
Zaznaczanie obiektow i Sledzenie formut

Zaznaczanie komorek z notatkami, poprawnosciq danych i formatowaniem warunkowym

Kopiowanie tylko widocznych komorek

2

3

4. Zaznaczanie rdznic i formut tablicowych

5

6. Operacje matematyczne podczas wklejania
7

Wklejanie specjalne, zapetnianie pustych komorek
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Skala wyswietlania, zapetnianie pustych, skroty do formatowania
Wypetnianie btyskawiczne

Grupowanie i konspekt

Grupowanie arkuszy, formuty tréjwymiarowe

Serie danych

Usuwanie i wyszukiwanie duplikatéw

Analiza formut

Widoki

Obiekt tabela

Szukaj wyniku

skillset design
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MS Excel - piqutki wiedzy

Kod szkolenia: E-EX-PIG

Szkolenie ,MS Excel - Pigutki Wiedzy” to seria 12 krétkich, dynamicznych lekcji wideo zebranych
w 3 moduty , ktére pozwalajg w szybki i efektywny sposéb opanowac kluczowe funkcje Excela. Kazda
lekcja tfrwa zaledwie kilka minut i skupia sie na jednej konkretnej funkcji lub narzedziu, co umozliwia
natychmiastowe wdrozenie zdobytej wiedzy w praktyce. Pracuj magdrzej, a nie ciezej - zacznij korzystaé

z Excela jak profesjonalista!
Czas trwania szkolenia: 50 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie jest skierowane do oséb, ktdre chcq szybko i skutecznie opanowaé wybrane funkcje Excela.
e Pracownikdw biurowych, analitykdéw, ksiegowych i menedzerdw, ktérzy chcg usprawni¢ swojg
prace.
e Wszystkich, ktérzy ceniq praktyczne podejscie i konkretne rozwigzania zamiast teorii.

e Zaréwno dla poczqgtkujgcych, jak i zaawansowanych uzytkownikéw Excela.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Nauczysz sie Excela szybko i wygodnie - kazda lekcja to konkretna porcja wiedzy, ktérg mozesz
przyswoi¢ w kilka minut.

2. Od razu zastosujesz o w praktyce - nie musisz czekaé, nowe umiejetnosci wykorzystasz od razu
w codziennej pracy.

3. Nie zmarnujesz czasu na zbednq teorie - dostaniesz tylko to, co naprawde przyda Ci sie w pracy
z Excelem.

4. Zyskasz praktyczne wskazéwki - poznasz techniki, ktdre utatwiq Ci prace i przyspieszq analize
danych.

5. Uczysz sie we wtasnym tempie - mozesz wraca¢ do materiatdw, kiedy tylko potrzebujesz, i uczye

sie tak, jak Ci wygodnie.

Agenda szkolenia:
Power Query:
1. Power Query - Scalanie rozmyte
2. Power Query - UnPivot
3. Power Query - Konsolidacja danych z wielu plikéw
4. Power Query - Wtasne funkcje w Power Query
5. Power Query - Import plikbw PDF z folderu
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Power Pivot:
1. Power Pivot - Funkcje czasowe
2. Power Pivot - Tabela przestawna na duzej ilosci danych
3. Power Pivot - Wyszukaj.Pionowo vs Power Pivot
4. Power Pivot - Power Pivot - KPI
Excel - rozmaitosci:
1. Excel - Szukanie od dotu
2. Excel - Nowe wykresy

3. Excel - Dynamiczne filtrowanie

skillset design
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Zaawansowane umiejetnosci w arkuszu kalkulacyjnym

Kod szkolenia: E-EX-PRO

Szkolenie Zaawansowane Umiejetnosci w Arkuszu Kalkulacyjnym

sktada sie z 8 lekgji, ktdre szczegbtowo omawiajq zaawansowane funkcje i narzedzia arkusza
kalkulacyjnego. Uczestnicy nauczq sie efektywnej analizy danych, optymalizacji pracy oraz
automatyzacji procesdw, co przetozy sie na wiekszg produktywnos¢ i profesjonalizm w codziennych
obowigzkach. Materiaty wideo oraz interaktywne ¢wiczenia umozliwiq praktyczne wdrozenie zdobytej

wiedzy, a dodatkowe pliki szkoleniowe pozwolg na samodzielne wykonanie omawianych zadan.
Czas trwania szkolenia: 105 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie jest skierowane do specjalistéw ds. analizy danych i raportowania - oséb, ktdre zajmujq sie
obrébkg duzych zbioréw danych i przygotowywaniem raportéw.
e Pracownikdw administracyjnych i finansowych - zajmujqcych sie budzetowaniem, planowaniem
oraz analizq wynikéw w arkuszach kalkulacyjnych.
e Osbb pracujgcych w biznesie i IT - menedzerdw, analitykdw i specjalistéw, ktérzy chcg

efektywniej zarzgdza¢ danymi i automatyzowaé swojg prace.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:
1. Zaawansowana znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego - poznasz kluczowe funkcje i narzedzia
do pracy z duzymi zbiorami danych.
2. Efektywne zarzqdzanie danymi - nauczysz sie organizowa¢ i analizowa¢ dane w sposdb
utatwiajqcy ich przetwarzanie i raportfowanie.
3. Profesjonalne analizy i raportowanie - zdobedziesz umiejetnosci, ktére pozwolg tworzyé
dynamiczne raporty i przejrzyste zestawienia.
4. Automatyzacja rutynowych zadan - wykorzystasz zaawansowane funkcje oraz PowerQuery
i PowerPivot do optymalizacji pracy.
5. Praktyczne ¢wiczenia na rzeczywistych przyktadach - bedziesz pracowaé¢ na plikach

freningowych, wykonujgc zadania réwnoczesnie z ekspertem.

Program szkolenia:
1. Nazwy zakreséw i wyszukaj pionowo
2. Rodzaje wyszukiwan w funkcji wyszukaj.pionowo
3. Nazwy nadawane automatycznie, nazwy dynamiczne srednia.jezeli

4. Funkcja x.wyszukaj
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Funkcje: jezeli, warunki, lub, oraz
PowerQuery

Tabela przestawna

® N o O

PowerPivot

skillset design
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VBA

Kod szkolenia: E-VBA

Szkolenie ,VBA” to kompleksowy kurs, ktéry pozwoli Ci zaczg¢ programowanie w Visual Basic for
Applications i opanowaé tworzenie makr oraz automatyzacje zadan w Excelu. Sktada sie z ponad
4 godzin lekcji wideo, prowadzonych przez eksperta, podzielonych na 9 modutow tematycznych. Kurs
obejmuje zaréwno wprowadzenie do podstaw programowania, jok i bardziej zaawansowane
zagadnienia, takie jak petle, zmienne, funkcje oraz konstrukcje warunkowe. Materiaty ¢wiczeniowe
pozwalajq na nauke poprzez praktyke i weryfikacje swoich postepdw. Ukonczenie kursu i zaliczenie testu

zapewniajq certyfikat potwierdzajgcy Twoje umiejetnosci.
Czas trwania szkolenia: 255 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie skierowane jest do osdb, ktdre chcg nauczy¢ sie podstaw programowania i automatyzagji

zadan w Excelu.

e Specjalistow z branzy finansowej, analitykéw danych i pracownikdw biurowych, ktdrzy czesto
pracujg z duzymi zestawami danych.
e Studentdw i 0sdb uczqcych sie, ktdre chcq zwiekszy¢ swoje kompetencje fechniczne.

e Wszystkich, ktérzy chcq zdoby¢ umiejetnosci automatyzacji i optymalizacji pracy w Excelu.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Nauczysz sie tworzy¢ makra w Excelu, co pozwoli Ci zautomatyzowaé powtarzalne zadania
i zwiekszy¢ efektywnosc¢ pracy.

2. Poznasz podstawy programowania w VBA, w tym pisanie procedur i funkcji, co da Ci solidne
fundamenty do dalszego rozwoju w tej dziedzinie.

3. Dowiesz sie, jak korzysta¢ z konstrukcji warunkowych i petli, co umozliwi budowanie bardziej
zaawansowanych programow.

4. Opanujesz techniki zarzqdzania zmiennymi i odwotaniami do komérek, co pozwoli Ci precyzyjnie
kontrolowac dziatanie Twoich makr.

5. Zdobedziesz certyfikat, ktéry potwierdzi Twoje umiejetnosci programistyczne w zakresie VBA.

Agenda szkolenia:
WSstep do programowania w VBA
MODUL 1: Bezpieczenstwo w pracy z makrami

1. Lekcja 1: Wstep do bezpieczenstwa w VBA
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MODUL 2: Rejestrowanie (nagrywanie) makr w Excelu

1. Lekcja 2: Podstawowe zasady, konfiguracja i rejestrowanie makr

2. Lekcja 3: Sposoby nagrywania makr

3. Lekcja 4: Zapisywanie makr i zasieg dziatania
MODUL 3: Pisanie pierwszych procedur w VBA

1. Lekcja 5: Pierwsza procedura i zasady pisania
Modut 4: Zmienne i ich typy w kodzie

1. Lekcja 6: Definicje zmiennych

2. Cwiczenie

3. Rozwigzanie ¢wiczenia
MODUL 5: Rodzaje procedur

1. Lekcja 7: Procedury z parametrem i prywatne
MODUL 6: Funkcje VBA

1. Lekcja 8: VBA - Funkcje
MODUL 7: Konstrukcje warunkowe

1. Lekcja 9: Konstrukcje warunkowe VBA

2. Cwiczenie

3. Rozwigzanie ¢wiczenia
MODUL 8: Odwotanie do komérki

1. Lekcja 10: Wprowadzenie do obiektu komorka
MODUL 9: Petle

1. Lekcja 11: Petla FOR
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Word podstawowy

Kod szkolenia: E-WD-PDST

Szkolenie ,MS Word - podstawowy” to doskonaty sposdb na rozpoczecie przygody z edytorem fekstu
lub na uporzqgdkowanie podstawowych umigjetnosci. W ciqgu 2 godzin nauczysz sie, jak efektywnie
tworzy¢ i formatowaé dokumenty, zarzqdzaé tabelami i grafikq oraz korzysta¢ z narzedzi przydatnych
w codziennej pracy biurowej. Wszystkie materiaty zostaty przygotowane w formie praktycznych filmoéw,
ktére krok po kroku wyjasniajg najwazniejsze funkcje programu. Kurs sktada sie z 8 modutdéw
tfematycznych, zakonczonych testem sprawdzajgcym, ktérego zaliczenie pozwala na uzyskanie

certyfikatu.
Czas trwania szkolenia: 120 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie skierowane jest do osdb rozpoczynajgcych prace z MS Word i chcqecych poznaé jego
podstawowe funkcje.
e Pracownikdw biurowych, ktérzy chcq poprawi¢ swojg efektywnos¢ i umiejetnosci w zakresie
edycji dokumentow.
e Studentdw, ktdrzy przygotowujq prace pisemne i dokumenty.
e Wszystkich, ktdrzy chcq zwiekszyé swoje kompetencje w obstudze popularnego programu do

edycji tekstu.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Poznasz podstawy fworzenia i formatowania dokumentéw w MS Word, co pozwoli Ci
zaoszczedzi¢ czas i pracowac efektywniej.

2. Nauczysz sie zarzqgdzania grafikami, tabelami i stopkami, co podniesie profesjonalizm Twoich
dokumentow.

3. Zdobedziesz umiejetnosci korzystania z zaawansowanych narzedzi do edycji tekstu, takich jak
skroty klawiaturowe i narzedzia korekty.

4. Otrzymasz dostep do materiatdw dodatkowych, ktére pomogg utrwali¢ zdobytq wiedze.
Po ukonczeniu kursu zdobedziesz certyfikat, ktéry potwierdzi Twoje umiejetnosci i moze byé

atutem w pracy zawodowe;j.

Agenda szkolenia:
1. Tworzenie dokumentu, nawigacja i skalowanie widoku
2. Podstawy formatowania tekstu

3. Efektywne formatowanie tekstu i zarzgdzanie odstepami
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Zaawansowane formatowanie akapitow i eksport do PDF
Zarzgdzanie tabelami

Wstawianie i formatowanie grafiki oraz tabel

Praca z akapitami, obrazami, tabelami i stopkami

Narzedzia i skréty klawiaturowe do korekty tekstu

skillset design
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MS Word - Srednio zaawansowany

Kod szkolenia: E-WD-SR

Szkolenie ,MS Word - Srednio zaawansowany” to idealne uzupetnienie wiedzy z kursu podstawowego
poprzez zdobycie nowych umiejetnosci i zwiekszenie swojej skutecznosci w pracy z edytorem ftekstu. Kurs
obejmuje 120 minut materiatdw wideo, podzielonych na 8 modutdéw, dzieki ktorym poznasz

zaawansowane techniki formatowania, zarzgdzania stylami oraz tworzenia spisdw tresci i ilustraciji.

Materiaty sq wspierane plikami ¢wiczeniowymi, ktére pozwalajg na nauke poprzez dziatanie
réwnoczesnie z prowadzqcym. Kurs konczy sie testem sprawdzajgcym, ktdrego zaliczenie gwarantuje

uzyskanie certyfikatu.
Czas trwania szkolenia: 120 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie skierowane jest do osbb, ktére znajg podstawy MS Word i chcq rozwingé swoje umiejetnosci

w pracy z bardziej zaawansowanymi funkcjami.

e Pracownikdw biurowych, ktérzy czesto przygotowujg dokumenty wymagajgce skomplikowanego
formatowania.
e Studentdw i naukowcdw pracujgcych nad publikacjami, raportami lub dokumentami naukowymi.

e Wszystkich, ktérzy chcq zwiekszy¢ swojq efektywnos¢ i profesjonalizm w edytowaniu fekstu.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Nauczysz sie tworzenia i modyfikowania styldw, co pozwoli na automatyzacje wielu procesdw
w edytowaniu tekstu.

2. Poznasz zaawansowane fechniki formatowania nagtowkéw, stopek i spisdw, co zwiekszy
profesjonalizm Twoich dokumentow.

3. Odkryjesz, jak efektywnie korzysta¢ z funkgji ,,Znajdz i zamien” w celu czyszczenia i edycji duzych
partii tekstu.

4. Zdobedziesz umiejetnosci tworzenia spisdw tresci, ilustracji i tabel, co utatwi organizacje
ztozonych dokumentow.

5. Otrzymasz certyfikat, ktéry potwierdzi Twoje kompetencje i zwiekszy Twojq wartfosé na rynku

pracy.

Agenda szkolenia:

1. Usuwanie formatowania i modyfikacja stylow
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Efektywne wykorzystanie styldw i zaawansowane formatowanie
Tworzenie i zarzqdzanie wiasnymi stylami

Tworzenie i aktualizacja spisu tresci

Zaawansowane techniki formatowania nagtdwkdw i stopek
Importowanie styldbw miedzy dokumentami

Tworzenie i akfualizacja spiséw ilustracji, tabel i wykreséw

,ZNnajdz i zamien” - czyszczenie i formatowanie tekstu
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Word zaawansowany

Kod szkolenia: E-WD-ZA

Szkolenie ,MS Word - zaawansowany” fo trzeci poziom nauki, ktéry doskonale uzupetnia wiedze

zdobywanqg w kursach podstawowym i srednio zaawansowanym. W ciqgu 2 godzin intensywnej nauki

dowiesz sie, jak efektywnie zarzqdzaé zaawansowanymi funkcjami MS Word, takimi jak praca z sekcjami,

korespondencja seryjna czy $ledzenie zmian. Kurs sktada sie z 10 modutdéw wideo i jest wsparty

praktycznymi plikami éwiczeniowymi, ktére pozwolq Ci na nauke przez dziatanie. Po ukonczeniu kursu

i zaliczeniu testu otrzymasz certyfikat, potwierdzajgcy Twoje zaawansowane umiejetnosci.

Czas trwania szkolenia: 120 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére ukonczyty kursy ,,MS Word - podstawowy” i ,MS Word - §rednio

zaawansowany” i chcq zdoby¢ wiedze na najwyzszym poziomie.

Specjalistow, pracownikdw biurowych i menedzerdw, ktdrzy chcg efektywniej wykorzystywac
zaawansowane funkcje MS Word.

Studentdw i naukowcdw pracujgcych nad ztozonymi dokumentami i potrzebujgcych narzedzi do
ich profesjonalnej organizacji i edycji.

Wszystkich, ktérzy chcq opanowaé petne mozliwosci programu MS Word i wyrdzni¢ sie na rynku

pracy.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1.

Nauczysz sie efektywnego zarzqgdzania sekcjami, réznicowania nagtdwkdw i stopek oraz
numeragcji stron w jednym dokumencie.

Odkryjesz zaawansowane funkcje korespondencji seryjnej, w tym tworzenie list i kopert na
podstawie tabel z Worda i Excela.

Zdobedziesz umiejetnosci pracy grupowej w widoku konspektu, w tym wydzielania dokumentéw
gtéwnych i podrzednych.

Poznasz techniki $ledzenia zmian i poréwnywania wersji dokumentéw, co utatwi prace
w zespotach.

Dowiesz sie, jak przeprowadzi¢ inspekcje dokumentu i oczysci¢ plik z ukrytych danych,

zwiekszajqc jego bezpieczenstwo i profesjonalizm.

Agenda szkolenia:
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1. Efektywne formatowanie dokumentéw z wykorzystaniem sekcji
Roéznicowanie nagtowkow, stopek i numeracji stron w kazdej sekgji

Praca z sekcjami: zarzgdzanie formatowaniem i rozwigzywanie problemow.
Okno nawigagji i widok konspektu, zarzgdzanie strukturg tekstu.

Praca grupowa w widoku konspekt, wydzielanie z pliku dokumentu gtéwnego i podrzednych

SR BN SN

Korespondencja seryjna: adresowanie kopert na podstawie tabeli z Worda, kreator

korespondencji seryjnej.

7. Korespondencja seryjna: seryjne listy na podstawie tabeli z Excela, kreator korespondencii
seryjnej.

8. Adresowanie kopert: korespondencja seryjna bez uzycia kreatora.

9. Sledzenie zmian, poréwnywanie dwdch wersji bez uzycia kreatora.

10. Inspekcja dokumentu i czyszczenie pliku z danych.
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Zaawansowane umiejetnosci w edytorze tekstu

Kod szkolenia: E-WD-PRO

Szkolenie Zaawansowane umiejetnosci w edytorze tekstu, frwa 1 godzine i sktada sie z 5 lekcji. Uczestnicy
nauczq sie efektywnie zarzqdza¢ dokumentami, stosowaé zaawansowane formatowanie oraz
automatyzowac rutynowe zadania w programie MS Word. Dzieki praktycznym materiatom wideo
i interaktywnym ¢éwiczeniom zdobedg umiejetnosci, ktére usprawniq ich codzienng prace z

dokumentami.
Czas trwania szkolenia: 120 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie skierowane jest do osdéb pracujgcych w biznesie i edukacji - menedzerdw, nauczycieli,
urzednikdw i wszystkich, ktdrzy chcg podnies¢ swoje umiejetnosci w zakresie pracy z dokumentami.
e Pracownikdw administracyjnych i biurowych - zajmujgcych sie redagowaniem i formatowaniem
dokumentdw w codziennej pracy.
e Specjalistow ds. komunikagji i dokumentacji - tworzgcych raporty, instrukcje i inne materiaty

tekstowe.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Zaawansowana wiedza z zakresu edytora tekstu - poznasz funkcje, ktdre pozwolq ci efektywniej
pracowac z dokumentami.

2. Umiejetnos¢ zarzgdzania dtugimi dokumentami - nauczysz sie organizowania tresci, stosowania
styléw i automatycznych narzedzi do nawigacji.

3. Tworzenie profesjonalnych dokumentéw - zdobedziesz wiedze o formatowaniu, nagtdwkach,
stopkach, spisach tresci i ilustracji.

4. Poprawa produktywnosci - nauczysz sie korzystac z funkcji automatyzujgcych prace, takich jak
style nagtéwkowe i korespondencja seryjna.

5. Praktyczne ¢wiczenia z plikami Word - bedziesz pracowa¢ na rzeczywistych przyktadach, uczqgc

sie krok po kroku wraz z ekspertem.

Agenda szkolenia:

1. Nagtéwki, stopki

2. Style nagtdwkowe

3. Spisy fresci i ilustracji

4. Modyfikacja stylu stopki i stylu spisow
5. Korespondencja seryjna

80


https://www.altkomakademia.pl/szkolenia/zaawansowane-umiejetnosci-w-edytorze-tekstu-e-learning/

qltm akademia

skillset design

81



Cllfm Clkddemid skillset design

Microsoft Office - PowerPoint



O"'m dkddemid skillset design

MS PowerPoint - podstawowy

Kod szkolenia: E-PP-PDST

Szkolenie ,MS PowerPoint - podstawowy” to idealny sposéb na zdobycie podstawowych umiejetnosci
w tworzeniu profesjonalnych prezentacji. Kurs obejmuje ponad 2 godziny materiatéw video podzielonych
na 9 lekcji, ktdre krok po kroku wprowadzq Cie w Swiat PowerPointa. Nauczysz sie tworzy¢ i formatowaé
slajdy, zarzgdza¢ wykresami i diagramami, dodawaé animacje oraz stosowaé przejscia slajddw. Kurs

konczy sie testem, po ktdrego zaliczeniu otrzymasz certyfikat potwierdzajgcy Twoje umiejetnosci.
Czas trwania szkolenia: 120 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie skierowane jest do 0séb rozpoczynajgcych prace z MS PowerPoint, ktére chcg pozna¢ jego

podstawowe funkcje.

e Pracownikdw biurowych, menedzerdéw i nauczycieli, ktérzy czesto przygotowujq prezentacje.
e Studentdw i ucznidw, ktdrzy chcg tworzyé profesjonalne prace na potrzeby edukacyjne.
e Wszystkich, ktérzy chcg rozwijaé swoje umiejetnosci w zakresie przygotowywania skutecznych

i atrakcyjnych wizualnie prezentacji.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Nauczysz sie podstawowych zasad tworzenia i formatowania slajdéw, co pozwoli na tworzenie
estetycznych i czytelnych prezentacji.

2. Opanujesz techniki pracy z niestandardowymi ksztattami, ikonami, tabelami i diagramami,
co wzbogaci Twoje prezentacje wizualnie.

3. Dowiesz sie, jak efektywnie uzywaé animacji i widoku prezentera, co zwiekszy dynamike
i interaktywnosé Twoich wystgpien.

4. Zdobedziesz umiejetnosci tworzenia i formatowania wykreséw, fakich jak wykresy kotowe,
liniowe, skumulowane czy mapy drzewa.

5. Otrzymasz certyfikat, ktdéry bedzie potwierdzeniem Twojej wiedzy i moze stanowi¢ dodatkowy

atut w pracy zawodowe;j.

Agenda szkolenia:

1. Podstawy tworzenia i formatowania slajdow.

2. Niestandardowe ksztatty, ikony, tabele, rozmieszczanie, diagramy.
3. Diagramy, animacje, widok prezentera.
4

Album fotograficzny, kopiowanie slajdéw, nagtéwek, stopka.
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5. Tworzenie i formatowanie wykreséw: - wybdr typdw, dostosowywanie styldw i tworzenie
szablonow.

Wykresy kotowe i mapy drzewa: - tworzenie, dostosowywanie i optymalizacja wizualna.
Wykresy skumulowane i liniowe oraz obstuga brakujgcych danych.

Wykres kombi i sekcje.

© ® N o

Przejscia slajdow.
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MS PowerPoint - Srednio zaawansowany

Kod szkolenia: E-PP-SR

Szkolenie ,,MS PowerPoint - Srednio zaawansowany” to kolejny krok w doskonaleniu Twoich umiejetnosci.
Kurs rozszerza wiedze zdobytqg w szkoleniu podstawowym i wprowadza nowe funkcje, ktére uczynig
Twoje prezentacje bardziej dynamicznymi, profesjonalnymi i interaktywnymi. Obejmuje ponad 120 minuf,
podzielonych na 7 praktycznych lekcji wideo, na ktdrych ekspert w przystepny sposdb pokazuje krok po
kroku, jak usprawni¢ prace z programami MS Word. Po ukonczeniu kursu i zaliczeniu testu otrzymasz

certyfikat potwierdzajqgcy Twoje zaawansowane umiejetnosci.
Czas trwania szkolenia: 120 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie skierowane jest do osdb, ktdre ukonczyty kurs ,,MS PowerPoint - podstawowy” i chcq poszerzy¢

swoje umiejetnosci.

e Pracownikdw biurowych i specjalistow, ktérzy przygotowujq prezentacje na potrzeby firmowe
i marketingowe.

e Nauczycieli i treneréw, ktérzy chcq tworzyé bardziej angazujqgce i profesjonalne materiaty
szkoleniowe.

e Studentdw i ucznidw, ktdrzy chcg zwiekszy¢ atrakeyjnose i profesjonalizm swoich prezentacii.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Nauczysz sie pracy z niestandardowymi ksztattami, prowadnicami i technikami wycinania tta,
co wzbogaci Twoje prezentacje wizualnie.

2. Opanujesz techniki pracy z filmami w PowerPoint, co umozliwi tworzenie multimedialnych
prezentacji.

3. Dowiesz sie, jak korzysta¢ z wzorcodw slajddéw i szablondw, co pozwoli Ci zachowaé spdjnosé
i profesjonalny wyglgd materiatow.

4. Rozwiniesz umiejetnosci w zakresie animagcji i zaawansowanego rysowania, co doda dynamiki
Twoim slajdom.

5. Otrzymasz certyfikat, ktory bedzie potwierdzeniem Twoich umiejetnosci.

Agenda szkolenia:
1. Niestandardowe ksztatty, Wycinanie ksztattu, wycinanie tta, Prowadnice

2. Filmy
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Wzorce slajdow i szablony

Wykresy

Pokaz niestandardowy, rodzaje plikow
Rysowanie, widok prezentera

Animacje

skillset design
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MS PowerPoint - zaawansowany

Kod szkolenia: E-PP-ZA

Szkolenie ,MS PowerPoint - zaawansowany” to najwyzszy poziom w nauce obstugi programu
PowerPoint. Kurs dedykowany jest osobom, ktére chcq tworzy¢ wyjqtkowo interaktywne i profesjonalne
prezentacje, wykorzystujgc zaawansowane funkcje programu. Sktada sie z 7 praktycznych lekcji wideo,
ktdre obejmujqg m.in. zaawansowane wykresy, techniki animagji, tryb kiosku czy efekty wizualne, takie
jak ,ptynna zmiana” i ,technika CUBE”. Po ukonczeniu kursu i zaliczeniu festu otrzymasz certyfikat

potwierdzajgcy Twoje zaawansowane umiejetnosci.
Czas trwania szkolenia: 120 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie skierowane jest do os6b, ktére ukonczyty kursy ,L,MS PowerPoint - podstawowy”

i ,MS PowerPoint - Srednio zaawansowany” i chcq opanowaé zaawansowane funkcje programu.

e Specjalistbw, menedzerdw i treneréw, ktérzy przygotowujq prezentacje na najwyzszym,
profesjonalnym poziomie.

e Nauczycieli i edukatoréw, ktérzy chcq tworzy¢ bardziej intferaktywne i innowacyjne materiaty
dydaktyczne.

e Wszystkich, ktérzy chcg wyrdzni¢ sie w tworzeniu zaawansowanych prezentacji wizualnych

i multimedialnych.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Nauczysz sie tworzenia zaawansowanych wykreséw i prezentacji przenosnych, co pozwoli Ci
lepiej dostosowaé materiaty do réznych srodowisk pracy.

2. Opanujesz techniki hipertqczenia i trybu kiosku, ktore umozliwiq tworzenie interaktywnych
prezentacji na konferencje i targi.

3. Poznasz zaawansowane funkcje rozmieszczania elementdw, mieszania kolordw i pracy
z notatkami w widoku prezentera.

4. Dowiesz sie, jak stosowac efekty animacyjne, takie jak ,ptynna zmiana”, ,wypychanie”
i ,technika CUBE”, co wzbogaci Twoje prezentacje o nowoczesne wizualizacje.

5. Zdobedziesz umiejetnos¢ inspekcji i poréwnywania wersji dokumentéw, co utatwi Ci prace

zespotowq i zarzgdzanie projektami.

Agenda szkolenia:
e Zaawansowane wykresy

e Hipertgcza
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e Prezentacja w trybie kiosku

e Rozmieszanie elementdw, color blending, notatki w widoku prezentera
e Prezentacja przenosna, inspekcja, poréwnanie wersji dokumentu

e Ptynna zmiana

e Efekt "wypychania” i technika CUBE

skillset design
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MS Power Point - piqutki wiedzy

Kod szkolenia: E-PP-PIG

Szkolenie ,MS PowerPoint - Pigutki Wiedzy” to seria 9 krdtkich, praktycznych lekcji wideo, ktére pomogag

w szybkim opanowaniu kluczowych funkcji PowerPointa. Kazda lekcja to kilka minut dynamicznego

screencastu, ktory pokazuje, jak skutecznie i efektownie tworzy¢ slajdy, przyciqga¢ uwage odbiorcéw

i wykorzystywaé zaawansowane funkcje programu.

Czas trwania szkolenia: 70 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie skierowane jest do osdb, ktére chcq szybko i skutecznie opanowaé wybrane funkcje

PowerPointa.

Pracownikéw biurowych, treneréw, nauczycieli, studentdw, ktdrzy tworzq prezentacje.
Osbb, ktére chcg nadac swoim slajdom profesjonalny i dynamiczny wyglqd.

Zaréwno dla poczqgtkujgcych, jak i zaawansowanych uzytkownikéw PowerPointa.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

L
2.
3.

Tworzysz prezentacje szybciej i sprawniej - nauczysz sie trikbdw, ktére usprawniq Twojq prace.
Twoje slajdy bedq profesjonalne i atrakcyjne - dowiesz sie, jak przyciggng¢ uwage odbiorcow
Wykorzystasz zaawansowane animacje i efekty - ptynne przejscia i niestandardowe uktady sta

sie Twoim afutem.

nq

Nie tracisz czasu na teorie - uczysz sie w praktyczny sposéb i od razu stosujesz nowe techniki.

Dostosowujesz nauke do siebie - krotkie lekcje pozwalajg Ci uczy¢ sie wtedy, kiedy masz czas.

Agenda szkolenia:

1.

O © N o 0o A~ DN

Jak zmieni¢ zwykte zdjecia tak, aby przyciggaty uwage. Odejmowanie ksztattéw cz.1
Jak zmieni¢ zwykte zdjecia tak, aby przyciggaty uwage. Odejmowanie ksztattéw cz.2
Utrzymanie i koncentrowanie uwagi stuchacza. Wykorzystanie animacji i przejs¢ slajdow
Ptynna zmiana

Ptynna zmiana (Smart Art)

Ptynna zmiana (Tekst)

Przejscie typu CUBE

Niestandardowy uktad slajdu

Mieszanie koloréow
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Tworzenie profesjonalnych prezentacji i multimediow

Kod szkolenia: E-PP-PRO

Szkolenie pozwoli uczestnikom tworzyé dynamiczne i profesjonalne prezentacje, ktére przyciggng uwage

i skutecznie przekazujg kluczowe informacje. Kurs trwa 3,5 godziny i sktada sie z 15 lekcji. Dzigki

praktycznym materiatom wideo i interaktywnym éwiczeniom zdobedqg umiejetnosci, ktére pozwolq im

podnies¢ jakos¢ swoich prezentacji , usprawnié proces ich tworzenia oraz wykorzystywaé narzedzia

PowerPointa i multimedia tak ,aby ich slajdy byty atrakcyjne wizualnie.

Czas trwania szkolenia: 210 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb pracujgcych w biznesie - specjalistow ds. marketingu, HR

i sprzedazy, ktorzy wykorzystujg prezentacje do komunikagcji z klientami i zespotem.

Pracownikéw administracji publicznej - zajmujqcych sie przygotowywaniem raportdw,
materiatdw informacyjnych i prezentacji.
Specjalistow ds. komunikacji i edukacji - treneréw, nauczycieli oraz oséb prowadzgcych

szkolenia, ktérzy chcg podnies¢ jakos¢ swoich materiatdw dydaktycznych.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1.

Tworzenie profesjonalnych i angazujqcych prezentacji - nauczysz sie projektowa¢ slajdy, ktére
robiq wrazenie i przekazujg tresci w przystepny sposéb.

Efektywne wykorzystanie multimediéw - dowiesz sie, jok dodawa¢ grafiki, dzwieki i animacje,
aby wzbogaci¢ swoje prezentacje bez nadmiernego obcigzania odbiorcéw.

Zasady prawne i prawa autorskie - poznasz kluczowe zasady korzystania z grafik i multimedidw,
aby unikng¢ problemdw z licencjami.

Poprawa atrakcyjnosci wizualnej materiatdw - nauczysz sie dobieraé kolory, czcionki i uktady,
ktdre poprawiajq czytelnos¢ i estetyke prezentacii.

Praktyczna nauka z plikami éwiczeniowymi - bedziesz pracowaé na realnych przyktadach

i wykonywac ¢wiczenia rébwnoczesnie z ekspertem.

Agenda szkolenia:

1.

2
3
4.
5

Widok Konspekt

Wzorzec

Wozorce, stopki i logotypy; usuwanie tta; skalowanie; odbicia lustrzane
Logotypy, usuwanie tta, zmiana skali

Kadrowanie i kompresja obrazéw
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

Wstawianie fotografii

Kompresja automatyczna i reczna

Edycja obrazéw, kadrowanie do nietypowych ksztattdw, style i efekty obrazdéw, zmiana kolorow
obrazéw

Formatowanie obrazu, kadrowanie, zmiana jasnosci i kontrastu, obramowanie, dodawanie
cienia, przezroczystosc

Usuwanie tta

Multimedia, edycja i kompresja filmow

Wykresy

Diagramy i animacje - wstawianie animacji i zarzqdzanie kolejnosciq

Opcje animagji, animacje diagraméw i wykreséw

O prawach autorskich do zdje¢ w PowerPoint (i ochronie wizerunku)
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Power BI

Kod szkolenia: E-PBI-ALL

Szkolenie ,Power BI” to praktyczny kurs, ktéry pozwoli Ci nauczy¢ sie efektywnego wykorzystania

jednego z najpopularniejszych narzedzi do analizy danych i wizualizacji. W ciggu ponad 2 godzin dowiesz

sie, jak tgczyé dane z réznych zrédet, zarzgdzaé relacjami miedzy nimi, przeprowadza¢ analizy oraz

tworzy¢ atrakcyjne i czytelne wizualizacje. Kurs sktada sie z 5 lekcji wideo, prowadzonych przez eksperta

w przystepny sposodb, dzieki czemu opanujesz kluczowe umiejetnosci krok po kroku. Jako wsparcie

postuzqg ci materiaty pomocnicze do pobrania. Po ukonczeniu kursu i zaliczeniu testu otrzymasz

certyfikat, potwierdzajgcy Twoje umiejetnosci.

Czas trwania szkolenia: 120 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie skierowane jest do wszystkich, ktdrzy chcq rozpoczgé prace z Power BI i poznac jego

podstawowe funkcje.

Analitykéw danych i specjalistdw, ktdrzy chcg zwiekszyé swojq efektywnosé w pracy z danymi.
Pracownikdéw biurowych i menedzeréw, ktérzy potrzebujq tworzyé wizualne raporty i analizy.
Studentdw i 0séb uczqcych sie, ktére chcq zdoby¢é kompetencje w obszarze analizy danych

i wizualizacji.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1.

Nauczysz sie tgczyé dane pochodzqce z rdznych zrddet, co umozliwi efektywng infegracje
i zarzqgdzanie danymi.

Poznasz zasady zarzgdzania relacjomi w Power BI, co pozwoli na budowanie spdjnych modeli
danych.

Opanujesz podstawowe techniki analizy danych, ktére pomogg Ci w wycigganiu wartosciowych
wnioskow.

Dowiesz sie, jak ftworzyé atrakcyjne wizualizacje danych, co utatwi prezentacje wynikow
i wspieranie proceséw decyzyjnych.

Otrzymasz certyfikat potwierdzajgcy Twoje umiejetnosci, co zwiekszy Twojg wartos¢ na rynku

pracy.

Agenda szkolenia:

L
2.
3.

Wstep
tgczenie z danymi pochodzqcych z réznych zrodet

Zarzgdzanie relacjami
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4. Analiza danych

5. Tworzenie wizualizacji

skillset design
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Sztuczki w Power BI

Kod szkolenia: E-PBI

Szkolenie ,,Sztuczki w Power BI” to doskonaty sposéb na szybkie i praktyczne opanowanie kluczowych
funkcji tego narzedzia. Kurs zawiera ponad 60 minut materiatéw wideo podzielonych na 8 modutdw,
praktyczne arkusze ¢wiczen, a na zakonczenie otrzymasz certyfikat ukonczenia. Poszczegdlne moduty
omawiajq najwazniejsze techniki, ktére utatwiajq prace z danymi, konsolidacje rozproszonych zrédet oraz
fworzenie czytelnych, interaktywnych raportéw. Kurs pozwala na symultaniczne wykonywanie éwiczen

dzieki zatgczonym materiatom, co znaczqco utatwia przyswajanie wiedzy.
Czas trwania szkolenia: 60 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie skierowane jest do osob, ktdre dopiero zaczynajg prace z Power BI i chcq szybko opanowad
podstawy.
e Specjalistow zajmujqgcych sie analizq danych, raportowaniem i wizualizacjq.
e Pracownikdw, ktérzy zmagajq sie z konsolidacjq danych z réznych zrédet i cheg usprawnic proces
tworzenia raportéw.
e Firm, ktére poszukujqg efektywnego narzedzia do dystrybucji raportéw wsréd zespotdw lub
klientow.

e Kazdego, kto chce nauczy¢ sie tworzy¢ dynamiczne i atrakcyjne wizualizacje danych.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1.  Nauka tworzenia profesjonalnych raportéw w Power BI w krotkim czasie.

2. Poznanie skutecznych technik zarzqgdzania danymi, takich jak modelowanie danych czy
filtrowanie wizualizagiji.

3. Umiejetnos¢ przygotowywania estetycznych i funkcjonalnych dashboardéw, w tym wzorcow
stron i stron tytutowych.

4. Mozliwos¢ pracy na dostarczonych plikach ¢wiczeniowych, co zapewnia lepsze zrozumienie
materiatu.

5. Certyfikat ukonczenia, ktéry potwierdza zdobytg wiedze i zwieksza wartos¢ CV.

Agenda szkolenia:
1. Jak prawidtowo przygotowaé model danych?
2. Tooltip - jak przygotowac wiasne etykietki?
3. Przeglgdanie szczegdtowe - jak zrobi¢ efektowne przejscie miedzy wizualizacjomi?
4

Filtrowanie wizualizacji za pomocg miary - funkcja NAMEOF
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Dodawanie numeréw tygodnia do kalendarza
Szybkie miary - dodawanie gotowych obliczeh do wizualizagji

Wzorzec strony - dlaczego warto przygotowaé na samym poczgtku

® N o O

Strona tytutowa - wazny element naszego pulpitu

skillset design
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Power BI i Tableau - Pigutki wiedzy

Kod szkolenia: E-BI-PIG

skillset design

Szkolenie ,Power BI i Tableau - Pigutki Wiedzy” to seria 13 dynamicznych lekcji wideo, ktére pozwolg

w szybki i efektywny sposéb opanowac kluczowe funkcje dwdch popularnych narzedzi do analizy danych.

Kazda lekcja trwa zaledwie kilka minut i koncentruje sie na jednej konkretnej funkcji, dzieki czemu

zdobyta wiedza moze by¢ natychmiast zastosowana w praktyce.

Czas trwania szkolenia: 50 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie jest skierowane do analitykéw danych, finansistéw, specjalistdw BI oraz wszystkich, ktérzy

pracujq z raportami i analizg danych.

e Osbb, ktére chcg szybko i praktycznie nauczy¢ sie obstugi Power BI i Tableau.

e Pracownikdw dziatéw sprzedazy, marketingu, finanséw i innych obszaréw wymagajgcych analizy

danych.

e Zaréwno dla poczqtkujgcych, jak i zaawansowanych uzytkownikéw tych narzedzi.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Szybko nauczysz sie kluczowych funkcji Power BI i Tableau - lekcje sq krotkie, konkretne i od

razu pokazujq praktyczne zastosowanie.

2. Bez problemu wdrozysz nowe umiejetnosci w pracy - kazda lekcja koncentruje sie na funkcjach,

ktdre wykorzystasz w codziennej analizie danych.

3. Poznasz réznice miedzy Power BI a Tableau - zrozumiesz, w jakich syfuacjach warto uzywaé

danego narzedzia.

4. Nie stracisz czasu na zbedng teorie - szkolenie jest oparte na praktycznych przyktadach

i rzeczywistych zastosowaniach.

5. Bedziesz pracowa¢ efektywniej - nauczysz sie tworzyé zaawansowane raporty, analizowaé dane

i optymalizowa¢ procesy raportowania.

Agenda szkolenia:

Power BI:

1.

2
3
4.
5

Wstep do jezyka DAX - dobre praktyki

Calculate vs. Filter

DAX - Calendar vs. CalendarAuto - Tworzenie kalendarzy dat
DAX - Funkcje narastajgce - TOTALMTD, TOTALQTD, TOTALYTD
DAX - Gdzie jest maks - Funkcje MAXX, ALL
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7
8.
9
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Czym sq obszary robocze w Power BI Online
Data Flow - przygotowanie kalendarza dat w ustudze Power BI Online & Service
Power BI - Niestandardowa kolejnos¢ sortowania

Power BI - Reset filtrow

10. Power BI - Tooltip

TABLEAU:
1. Discrete czy Continuous? Ktory wybrac?
2. Data blending, czyli mieszanie danych o réznych poziomach agregagcji
3. Synchronizacja osi wykreséw oraz data interpreter
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SharePoint

Kod szkolenia: E-SP

Szkolenie ,SharePoint” to kompleksowy kurs, ktéry pozwoli Ci opanowaé najwazniejsze funkcje

i narzedzia programu SharePoint. W ciggu 3 godzin i 10 minut nauczysz sie tworzenia witryn, zarzqdzania

zawartosciq, konfiguracji bibliotek dokumentdw, list oraz widokow. Dowiesz sie takze, jok zarzgdzac

uprawnieniami uzytkownikdw oraz personalizowa¢ tresci i wyglad strony gtdwnej. Kurs sktada sie

z 8 lekcji wideo, dzieki ktdrym poznasz program w sposdb przystepny i praktyczny. Zwiehczeniem kursu

jest test koncowy, ktdérego zaliczenie pozwala na uzyskanie certyfikatu ukonczenia.

Czas trwania szkolenia: 190 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie skierowane jest do wszystkich, ktérzy chcq rozpoczgé prace z SharePoint i pozna¢ jego

mozliwosci.

Pracownikéw biurowych i administratoréw systeméw, ktorzy chcqg efektywnie zarzqdzaé
witrynami i dokumentami w SharePoint.

Menedzerdw i lideréw zespotdw, ktdrzy chcq lepiej organizowac wspdtprace i przeptyw informacji
w swoich zespotach.

Studentdw i 0sdb uczqgcych sie, ktére chcqg poznac podstawy pracy z SharePoint w kontekscie

organizacji danych i pracy zespotowe.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1.

Nauczysz sie tworzenia i zarzqdzania witrynami SharePoint, co pozwoli Ci na organizacje pracy
zespotowej i dokumentagiji.

Poznasz zasady konfiguracji bibliotek dokumentéw oraz list, co utatwi przechowywanie
i udostepnianie danych w firmie.

Opanujesz zarzqgdzanie uprawnieniami uzytkownikdéw, co zapewni bezpieczenstwo i kontrole
dostepu do danych.

Dowiesz sie, jak dostosowaé fresci i wyglad strony gtdwnej, co pozwoli na lepsze dopasowanie
witryny do potrzeb Twojej organizaciji.

Otrzymasz certyfikat potwierdzajgcy Twoje umiejetnosci, co zwiekszy Twojq atrakcyjnosé na

rynku pracy.

Agenda szkolenia:

L
2.

Tworzenie witryny

Zawartose witryny
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Biblioteka dokumentéw
Listy

Widoki

Zarzgdzanie uprawnieniami

Zmiana fresci i wyglgdu strony gtéwnej

® N o o os o

Edycja tresci witryny
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Sekrety sukcesu pracy w zespotach: SharePoint i Teams

Kod szkolenia: E-SPTEAMS

Na szkoleniu ,Sekrety sukcesu pracy w zespotach: SharePoint i Teams” odkryjesz, jak w petni

wykorzysta¢ jego potencjal! Dowiesz sie, jak Teams integruje sie z innymi aplikacjomi Microsoft 365

(m.in. Outlook, Word, Excel), jok zarzqdza¢ zadaniami w Plannerze i ToDo oraz jakie nowosci interfejsu

usprawniajq codziennq prace. Nauczysz sie réwniez dodawaé aplikacje i narzedzia, ktdre jeszcze bardziej

dostosujg Teams do potrzeb Twojego zespotu. Kurs sktada sie z 5 lekcji w formie video zakonczonych

testem sprawdzajqgcym, ktdrego zaliczenie warunkuje ofrzymanie certyfikatu.

Czas trwania szkolenia: 155 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie przeznaczone jest dla kazdego, kto chce wykorzystaé petny potencjat Teams i SharePoint

w codziennej pracy.

Dla menedzeréw i liderdw zespotdw, ktérzy chcq usprawni¢ komunikacje i zarzgdzanie
projektami.
Dla pracownikéw dziatdw HR, IT i administracji wdrazajgcych Microsoft Teams w organizagiji.

Dla zespotéw projektowych i pracownikéw zdalnych, ktdrzy chcg lepiej organizowaé prace.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1.

Zwiekszysz efektywnos$¢ zespotu - nauczysz sie lepiej zarzqgdzaé komunikacjqg i wspbtpracq
w Teams.

Poznasz integracje z Microsoft 365 - dowiesz sie, jak korzystaé z Outlooka, Worda, Excela i innych
aplikacji w Teams.

Odkryjesz nowe funkcje i ulepszenia interfejsu - tatwiejsza nawigacja, szybszy dostep
do kluczowych narzedzi.

Zautomatyzujesz prace i zarzqdzanie zadaniami - wykorzystasz Planner i ToDo do organizacji
pracy zespotu.

Zyskasz praktyczne umiejetnosci a po ukonczeniu szkolenia otrzymasz certyfikat potwierdzajgcy

Twojq wiedze.

Agenda szkolenia:

Wprowadzenie

Lekcja 1: Czat i rozmowy wideo

Lekcja 2: Kalendarz, organizowanie i przeprowadzanie spotkan

Lekcja 3: Zespoty i kanaty
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Lekcja 4: Praca z dokumentami

Lekcja 5: Zarzqgdzanie zadaniami w aplikacji Planner
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PowerShell w pigutce

Kod szkolenia: E-PS

Szkolenie ,,PowerShell w pigutce” to kompleksowy kurs e-learningowy, ktéry pozwala na szybkie

i skuteczne opanowanie podstaw PowerShell. Uczestnicy zdobywajg wiedze na temat sktadni, polecen,

modutdw oraz przetwarzania strumieniowego. Kurs trwa 110 minut, sktada sie z 6 modutdw, a kazdy

z nich obejmuje nagrany wyktad, ktdry nalezy obejrze¢ przed przejsciem do kolejnego etapu.

Czas trwania szkolenia: 110 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb posiadajgcych podstawowq wiedze z zakresu Windows Server

i PowerShell, ktére chcq rozwijaé swoje umiejetnosci oraz efektywniej zarzqgdzaé systemami IT.

Administratorow IT - odpowiedzialnych za zarzqdzanie systemami Windows, ktdre chcg
usprawni¢ swoje procesy.

Specjalistow HelpDesk - zajmujgcych sie wsparciem uzytkownikdw i rozwigzywaniem problemoéw
IT.

Specjalistbw IT - chcqcych rozszerzyé swoje kompetencje w zakresie automatyzagji

i administracji systemami Windows.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1.

Zdobycie praktycznych umiejetnosci - Kurs uczy efektywnego wykorzystania PowerShell
w codziennej pracy IT.

Automatyzacja zadan administracyjnych - Redukcja powtarzalnych dziatan poprzez skrypty
PowerShell.

Zrozumienie kluczowych funkcjonalnosci - Omdwienie réznic miedzy wersjami oraz narzedziami
do pracy z PowerShell.

Przygotowanie do bardziej zaawansowanych zastosowan - Podstawy obstugi modutéw,
strumieniowania danych i zmiennych.

Wzrost samodzielnosci w pracy z systemami Windows - Mozliwos¢ tworzenia i wykorzystywania

witasnych skryptodw administracyjnych.

Agenda szkolenia:

MODUL 1: Wprowadzenie

1. Czym jest PowerShell?
2. CMD vs PowerShell

3. Windows PowerShell 5.1 vs PowerShell 7 Core
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4, Command line, ISE, VSCode, PowerShell Studio

MODUL 2: Polecenia

1.

Budowa polecen

2. Szukanie polecen

3.

System pomocy

MODUL 3: Moduty

L
2.
3.

MODUL 4: Przetwarzanie strumieniowe (Pipeline)

1.

Przeglgd modutéw
Instalacja modutéw

Praca z modutami

Wprowadzenie

2. Obiekty
3.
4

Filtrowanie

. Wybieranie

MODUL 5: Zmienne

1.

2.
3.

Wprowadzenie
Typy zmiennych

Praca ze zmiennymi

MODUL 6: Automatyzacja zadan

1. Wprowadzenie

2.

PowerShell + AD

skillset design
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C# - ¢wiczenia z podstaw programowania

Kod szkolenia: E-C#

Szkolenie ,C# - Cwiczenie z podstaw programowania” to praktyczny kurs, ktéry krok po kroku

wprowadza w rozwigzywanie konkretnych zadan programistycznych. W 5 modutach tematycznych

uczestnicy znajdqg filmy z ¢&wiczeniami podzielone na rozdziaty, co utatwia szybkie odnalezienie

inferesujgcych zagadnien. Kurs umozliwia samodzielne rozwigzywanie zadan, a nastepnie poréwnanie

ich z modelowymi rozwigzaniomi przygotowanymi przez autora. Po ukonczeniu wszystkich modutéw

uczestnicy otrzymujq certyfikat potwierdzajgcy zdobyte umiejetnosci.

Czas trwania szkolenia: 90 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie skierowane jest do oséb poczgtkujgcych w programowaniu, ktére chcq zdoby¢ solidne

podstawy w praktyce.

Programistow, ktorzy chcqg uporzqdkowa¢ swojg wiedze i nauczy¢é sie efektywnego
rozwiqzywania problemow.

Studentdw informatyki i kursdw technicznych poszukujgcych wsparcia w nauce programowania.
Pasjonatdw technologii chcqeych poszerzy¢ swoje umiejetnosci o praktyczne zagadnienia.
Specjalistow chcqeych wzbogaci¢ swoje portfolio umiejetnosci o umiejetnos¢ analizy i poprawy
kodu.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1.

Kompleksowe omodwienie kluczowych tematdw: od pracy z ciggami znakdw, przez operacje na
liczbach, po zaawansowane struktury, takie jak petle czy tablice.

Rozwijanie praktycznych umiejetnosci programistycznych dzieki nauce przez rozwigzywanie
problemow.

Mozliwos¢ analizowania modelowych rozwiqzan przygotowanych przez eksperta, co utatwia
poprawe wiasnych btedoéw.

Komfortowa nauka dzieki filmom podzielonym na rozdziaty - szybki dostep do potrzebnych
fresci.

Zdobycie certyfikatu ukonczenia, ktéry wzmacnia pozycje na rynku pracy.

Agenda szkolenia:

MODUL 1: Ciqggi znakdw

1.

2.

Zadanie: tgczenie ciggdw

Zadanie: Podtancuchy
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3. Zadanie: Poréwnywanie ciggéw
MODUL 2: Liczby
1. Zadanie: Operacje na liczbach I
2. Zadanie: Operacje na liczbach II
3. Zadanie: Klasa Math
MODUL 3: Instrukcje warunkowe
1. Zadanie: Walidacja
2. Zadanie: Poréwnanie I
3. Zadanie: Poréwnanie II
4. Zadanie: Switch
MODUL 4: Tablice
1. Zadanie: Odwrdcenie kolejnosci
2. Zadanie: Pierwszy i ostatni
MODUL 5: Petle
1. Zadanie: Wzbr
2. Zadanie: Walidacja
3. Zadanie: Srednia
4

Zadanie: Sortowanie
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Wstep do programowania w Pythonie

Kod szkolenia: E-PYTH1

Szkolenie ,Wstep do programowania w Pythonie” to kompleksowy kurs, ktéry wprowadza w Swiat
jednego z najpopularniejszych jezykédw programowania. Sktada sie z 9 modutdw tematycznych,
w ktorych trener szczegbtowo ttumaczy zagadnienia, krok po kroku prowadzgc uczestnika przez kolejne
etapy nauki. Kurs zawiera 6 praktycznych zadan do samodzielnego wykonania, kazde opatrzone
szczegbtowq instrukcjg oraz nagraniem z wzorcowym rozwiqgzaniem. Wszystkie materiaty sq starannie
uporzqgdkowane, a dodatkowe pliki z ¢wiczeniami i kodem znajdujg sie w dedykowanym katalogu.

Zwienczeniem kursu jest test koncowy, ktérego zaliczenie pozwala na uzyskanie certyfikatu ukorczenia.
Czas trwania szkolenia: 165 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktdre dopiero rozpoczynajqg swojq przygode z programowaniem.

e Studentdw i ucznidw chcgceych zrozumieé podstawy Pythona.

e Pracownikdw, ktorzy chcg poszerzy¢ swoje umiejetnosci o programowanie.

e Entuzjastow technologii poszukujgcych nowego hobby lub Sciezki rozwoju.

e Kazdego, kto chce nauczy¢ sie programowania w jednym z najpopularniejszych jezykow
od podstaw.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Poznanie podstaw programowania w Pythonie z jasnymi i zrozumiatymi wyjasnieniami.

2. Mozliwosé nauki poprzez praktyke dzieki 6 zadaniom do samodzielnego wykonania i analizie
wzorcowych rozwiqzan.

3. Dostep do gotowych materiatdbw, takich jak pliki z kodem, utatwiajgcych dalszg nauke
i cwiczenia.

4. Struktura kursu zapewniagjgca tatwy dostep do poszczegdlnych tematdw i logiczne
uporzgdkowanie wiedzy.

5. Zdobycie certyfikatu ukonczenia, ktéry potwierdza nowo zdobyte kompetencje.

Agenda szkolenia:
MODUL 1: Zagadnienia wstepne
1. Zastosowania Pythona
2. Pofrzebne programy - omdwienie
3. Potrzebne programy - pobieranie
MODUL 2: Przygotowanie do programowania

1. Utworzenie nowego projektu
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2. Przygotowanie wirtualnego srodowiska

MODUL 3: Wprowadzenie do tworzenia pierwszych programéw w Pythonie
1. Wyswietlanie komunikatéw na ekranie
2. Obliczenia
3. Funkcja Input - odbieranie danych od uzytkownika
4. Instrukcje warunkowe

MODUL 4: Petle w Pythonie - petla ,,while”

MODUL 5: Petla ,for”

MODUL 6: Kolekcje

MODUL 7: Stowniki

MODUL 8: Potgczenie stownikdw z listami

MODUL 9: Zbiory i operacje na zbiorach
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Wprowadzenie do programowania funkcyjnego w Pythonie

Kod szkolenia: E-PYTHZ

Szkolenie ,Wprowadzenie do programowania funkcyjnego w Pythonie” to kompleksowy kurs, ktory
wprowadza w $wiat programowania funkcyjnego. Obejmuje 135 minut lekcji video podzielonych na
11 modutdw tematycznych, w ktdrych szczegdtowo wyjasniane sq kluczowe zagadnienia, takie jak
funkcje lambda, rekurencja czy dekoratory. Dodatkowo uczestnicy otrzymujg 4 praktyczne zadania do
samodzielnego rozwigzania, kazde opatrzone nagraniem z instrukcjqg oraz wzorcowym rozwigzaniem.
Dzieki starannie przygotowanym plikom éwiczeniowym z gotowym kodem, uczestnicy mogq porédwnaé
swoje rezultaty z rozwigzaniami trenera. Po zakonczeniu kursu i zaliczeniu testu koncowego uczestnik

ofrzymuje certyfikat ukoriczenia.
Czas trwania szkolenia: 135 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie skierowane jest do kazdego, kto chce rozwingé swoje umiejetnosci programistyczne.
e Programistéw chcqcych poszerzy¢ wiedze o programowanie funkcyjne w Pythonie.
e Studentdw informatyki i kurséw technicznych szukajgcych praktycznego wprowadzenia
do zaawansowanych technik.
e Specjalistow IT zainteresowanych usprawnieniem swojej pracy z kodem Python.

e Pasjonatéw technologii chcgcych zgtebi¢ nowe podejscie do pisania efektywnego kodu.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Zrozumienie kluczowych zagadnien programowania funkcyjnego, takich jak *args, **kwargs,
dekoratory czy rekurencja.

2. Mozliwosé nauki poprzez praktyke dzieki zadaniom do samodzielnego wykonania i analizie
wzorcowych rozwiqzan.

3. Dostep do materiatéw dodatkowych, takich jak pliki ¢wiczeniowe i gotowy kod, wspierajgcych
dalszy rozwgj.

4. Certyfikat ukonczenia, potwierdzajqcy zdobycie umiejetnosci w programowaniu funkcyjnym.
Struktura kursu umozliwiajgca wygodne przejscie od podstaw po bardziej zaawansowane

techniki, krok po kroku.

Agenda szkolenia:
MODUL 1: Zagadnienia wstepne
MODUL 2: Siadamy do kodu - pierwsza funkcja
MODUL 3 : Wartosci domysine w funkcjach
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MODUL 4: Argumenty pozycyjne oraz nazwane

MODUL 5: Czym jest *args?

MODUL 6: Czym jest **kwargs?

MODUL 7: Funkcja joko argument

MODUL 8: Lambda

MODUL 9: Nasza funkcja odbierajgca funkcje w argumencie
MODUL 10: Czym jest rekurencja?

MODUt 11: Dekoratory
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Programowanie obiektowe w Pythonie

Kod szkolenia: E-PYTH3

Szkolenie ,Programowanie obiektowe w Pythonie” wprowadza uczestnikdbw w kluczowe koncepcje
programowania obiektowego. W 13 lekcjach wideo trener na praktycznych przyktadach ttumaczy,
jak efektywnie korzysta¢ z obiektow, klas, metod specjalnych oraz technik takich jak dziedziczenie czy
enkapsulacja. Uczestnicy majg mozliwosé pracy rdwnoczesnie z trenerem, co utatwia praktyczne
przyswajanie wiedzy. Dodatkowe materiaty, takie jak pliki ¢wiczeniowe i gotowy kod, pozwalajqg na
poréwnanie wtasnych rozwigzan z przygotowanymi przez eksperta. Zakonczenie kursu i zaliczenie testu

koncowego dajg mozliwos¢ uzyskania certyfikatu.
Czas trwania szkolenia: 140 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie skierowane jest do kazdego, kto chce nauczyé sie pisa¢ bardziej czytelny, skalowalny
i wydajny kod.

e Programistéw chcqcych zgtebi¢ tematyke programowania obiektowego w Pythonie.

e Studentdw informatyki i kurséw technicznych, ktdérzy chcqg wzmocni¢ swoje umiejetnosci

praktyczne.
e Osbb pracujgcych w IT, ktdre chcq wykorzystaé obiektowe podejscie do organizacji kodu.
e Pasjonatébw programowania, ktdrzy chcg zrozumie¢ zaawansowane koncepcje, takie jak

dekoratory czy metody statyczne.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Zrozumienie zasad programowania obiektowego, takich jak klasy, metody czy dziedziczenie,
z wykorzystaniem praktycznych przyktadow.

2. Mozliwosé pracy rébwnoczesnie z frenerem, co wspiera nauke przez praktyke.

3. Dostep do plikow z éwiczeniami i gotowego kodu, ktdre wspierajg analize i poprawe umiejetnosci.

4. Nauka zaawansowanych technik, takich jak obstuga wyjgtkow, dekoratory czy metody specjalne,
przydatnych w codziennej pracy programisty.

5. Certyfikat ukonczenia potwierdzajgcy zdobycie wiedzy i umiejetnosci w zakresie programowania

obiektowego w Pythonie.

Agenda szkolenia:
1. Twoja pierwsza klasa
2. Metoda specjalna __init__

3. Metody w klasie
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Jak wykona¢ kopie obiektu?
Kompozycja - przyktad tatwiejszy
Kompozycja - przyktad trudniejszy
Obstuga wyjgtkow

Dziedziczenie

Enkapsulacja

. Dekorator Property

Metody specjalne

. Metody statyczne

Metody klasowe

skillset design
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Social Media Marketing

Kod szkolenia: E-SER

To, co wyrdznia media spotecznosciowe sposrdd innych kanatdw marketingowych, to mozliwos¢ ich
wykorzystania zarbwno przez duze korporacje, jak i matych przedsiebiorcow. Tu kazdy ma réwne szanse,
bo nie liczy sie tylko wielkos¢ budzetu, ale pomyst na komunikacje, podejmowane aktywnosci i otwarty
dialog z internautami.

Szkolenie Social Media Marketing to idealna propozycja dla osdb, ktére chcqg poznaé¢ najwazniejsze
kanaty i narzedzia social media tak, aby mdc skutecznie promowac w nich swéj biznes.

Czas trwania szkolenia: 18-22 godzin

Przeznaczenie szkolenia:
Dla:
e Specjalistow ds. marketingu i PRu - chcqcych zrozumieé dziatanie poszczegdlnych serwiséw
spotecznosciowych oraz wykorzysta¢ w petni ich mozliwosci.
e Brand manageréw - oséb planujgcych dziatania marki w Social Media, chcqcych poznaé
mozliwosci serwisdw oraz najciekawsze przyktady komunikacji marek z catego Swiata.
e Wiascicieli MSP - chcgcych lepiej pozna¢ i zrozumieé zasady dziatania w mediach
spotecznosciowych, w tym dobre i zte praktyki komunikacji.
e Manageréw ds. komunikacji - chcqeych uzupetni¢ swojq wiedze o mediach spotecznosciowych,

poznaé najnowsze trendy oraz narzedzia z nimi zwigzane.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Uczestnik pozna kluczowe platformy spotecznosciowe, takie jak Facebook, Instagram, LinkedIn,
TikTok i Twitter (X), oraz dowie sie, jak dziatajq ich algorytmy.

2. Uczestnik nauczy sie tworzy¢ strategie marketingowe oparte na modelu SOSTAC, ktére pomogqg
w skutecznym planowaniu dziatan w mediach spotecznosciowych.

3. Uczestnik bedzie potrafit analizowaé statystyki z kampanii w social media i wycigga¢ wnioski na
tfemat efektywnosci dziatan, w tym na platformach takich jok Facebook, Instagram, Twitter
i TikTok.

4. Uczestnik pozna narzedzia do tworzenia afrakcyjnych tresci, w tym darmowe aplikacje do
edytowania zdje¢ i wideo oraz techniki generowania pomystéw na tresci za pomocg narzedzi
takich jak Google Trends, Chat GPT i Answear The Public.

5. Uczestnik nauczy sie tworzy¢ i optymalizowa¢ tresci w roznych formatach, takich jak posty,
karuzele, relacje, live streaming i rolki na Instagramie.

6. Uczestnik bedzie potrafit zarzgdza¢ kampaniami reklamowymi w ekosystemie Meta (Facebook

i Instagram), w tym dobiera¢ odpowiednie formaty reklamowe i cele kampanii.
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7. Uczestnik pozna techniki budowania spotecznosci wokdt marki, w tym zasady angazujgcej
komunikacji i organizowania konkursow w mediach spotecznosciowych.

8. Uczestnik nauczy sie korzysta¢ z narzedzi do monitorowania dziatan na platformach social
media, takich jak YouTube, LinkedIn i TikTok, aby skutecznie mierzy¢ wyniki i optymalizowaé

strategie marketingowe.

Agenda szkolenia:

1. Wprowadzenie do kursu
e Przedstawienie prowadzqcych
e Agenda = czego dowiesz sie z tego kursu

2. Wprowadzenie do serwisdw spotecznosciowych
¢ Dlaczego media spotecznosciowe sq wazne?
e Co to jest content marketing?
e Budowanie spotecznosci
e Budowanie spotecznosci - przyktady
e Gdzie szuka¢ aktualnych informacji o social mediach
e Darmowe Aplikacje do edytowania zdjec i video
e Stowniczek poje¢

3. Podejscie strategiczne - planowanie dziatan
e Model SOSTAC
e Zdefiniuj swoje cele
e Priorytetyzacja celéw
e Analiza konkurencji
e Okreslanie grupy docelowej
e Mapa empatii
e Dobieranie kanatéw komunikagcji
e Generowanie pomystéw na tresci i linie tematyczne
e Generowanie pomystéw na tresci i linie tfematyczne: Answear The Public
e Generowanie pomystdw na tresci i linie tematyczne: Google Trends
e Generowanie pomystéw: Chat GPT
e Drzewko contentowe
¢ Kalendarz publikacji

4. Facebook - wprowadzenie
e Kim sq uzytkownicy Facebooka w Polsce

e Wiecej o przysztosci Facebooka - w jakq zmierza strone?
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e Algorytm Facebooka
e Interfejs - gdzie znajdziemy podstawowe informacje
e Profil prywatny a profil biznesowy
e Meta Business Suite
e Wiadomosci automatyczne (na stronie firmowej)
e Stowniczek poje¢ Facebook
5. Skuteczna komunikacja na Facebooku
e Dostepne formaty i ich prawidtowe uzycie
e Posty
e Posty wielozdjeciowe
e Karuzela
e Post tekstowy
e Video
e Obraz z linkiem
e Zdjecie 360
e Relacje
e Materiat btyskawiczny
e Eye-catchery
e Transmisje Live i Streamyard
e Planowanie dziatan
o Jak czesto publikowac swoje fresci
e Jak dtugie powinny by¢ tresci - do and don'ts
e Grupy na Facebooku
e Ustawienia grupy na Facebooku
e Wydarzenia
e Konkursy
¢ FAQ
6. Analizowanie dziatan na Facebooku
e Zasieg a wyswietlenia, czyli jok czytaé statystyki Facebooka
e Jak analizowa¢ dziatania na Facebooku?
o Dane dostepne na Facebooku
e Co mierzy¢€?
e Inne narzedzia do analizowania dziatan
7. Wprowadzenie do reklamy w Ekosystemie Meta

e Wprowadzenie do reklomy w ekosystemie Meta

skillset design
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Struktura kampanii reklamowych
Kampania i cele reklamowe
Zestawy reklam

Reklamy

8. Instagram - wprowadzenie

Kim sq uzytkownicy Instagrama?

Wiecej o przysztosci Instagrama - w jakg zmierza strone?

Algorytm Instagrama
Czym jest konto biznesowe?
Stowniczek poje¢

Pamietaj o odpowiednim bio

7. Skuteczna komunikacja na Instagramie

Co i jak publikowa¢ na Instagramie?
Posty: zdjecia + karuzele

Rolki - wprowadzenie

Rolki - tworzenie krok po kroku

10 pomystéw na rolki na Instagramie
Relacje

Transmisje Live

Planowanie dziatan

Zadbaj o swoéj feed

Moc hasztagdow

Czym sq przewodniki?

Jak czesto publikowac swoje fresci
Jak diugie powinny by¢ tresci

Co wptywa na wieksze zaangazowanie?
Konkursy na Instagramie

Efekty AR na Instagramie

Tworzenie wiasnych efektéw AR

8. Reklaoma na Instagramie

Wprowadzenie do dziatan ptatnych na Instagramie
Opcja "promuj post"

Formaty reklom na Instagramie

9. Andalizowanie dziatan na Instagramie

Statystyki na Instagramie - najwazniejsze informacje

skillset design
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e Statystyki profilu
e Statystyki posta
e Statystyki Relacji
e Statystyki Rolek
10. Narzedziownik Instagram
e Przygotowywanie grafik i video z tekstem
¢ Analiza followerséw
e Wyszukiwanie i skanowanie influencerow
e FAQ
11. LinkedIn - Najwazniejsze informacje
e Czym jest LinkedIn? Cel, rola i argumenty potencjatu
e LinkedIn, ainne kanaty social media - podcast z Karoling Kociotek
e LinkedIn 2023 - statystyki i informacje o uzytkownikach
e Jak dziata LinkedIn w praktyce?
e Prawda czy fatsz? Najpopularniejsze mity i fakty o LinkedIn
e Zatdz profil na LinkedIn
o Interfejs platformy LinkedIn
e Profil prywatny vs firmowy
14. Dziatania na LinkedIn
e Algorytm na LinkedIn - jak dziata i jak fworzy¢ tresci?
e Przeglgd formatdédw dostepnych na LinkedIn
e Jakie tresci tworzy¢ na LinkedIn?
e Funkcje na LinkedIn (grupy i wydarzenia)
e Jak korzysta¢ z funkgji na LinkedIn?
e Hashtagi i oznaczenia kont - jak z nich korzystaé?
15. YouTube
e Wprowadzenie do serwisu YouTube
e Zaktadanie konta na YouTubie
e Jak dziata algorytm na YT?
e Popularne typy frescina YT
e Czym jest YT Shorts?
e O czym pamietaé dodajgc film na YT?
16. Twitter
e Wprowadzenie do Twittera

e Jak dziata algorytm Twittera?
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17.

18.

19.

Zaktadanie konta na Twitterze

Typy publikacji na Twitterze

Sztuka pisania komunikatu do 280 znakdow
TweetDeck

Statystyki na Twitterze

Reklama na Twitterze

Twitter Blue

TikTok

Wprowadzenie do TikToka

Zaktadanie konta na TikToku

Jak tworzy¢ tresci na TikToka? Nagrywanie video krok po kroku
Stwoérz film, ktéry przyciggnie uwage odbiorcow

Statystyki na TikToku

Reklama na TikToku - wprowadzenie

Stworz swojq pierwszg reklame na TikToku

Sprzedaz na TikToku

Stwérz wiasny efekt AR

Inne platformy social media

Pinterest
Discord
BeReal
Snapchat

Twitter

Modut dodatkowy - rozmowy wokét medidw spotecznosciowych

skillset design
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Reklama na Facebooku i Instagramie

Kod szkolenia: E-RFB

Facebook (i ekosystem Meta) to nie tylko najwiekszy serwis spotecznosciowy na Swiecie, ale réwniez
ogromna baza informacji, ktérg my - marketerzy - mozemy wykorzystaé¢ do skutecznego kierowania
reklam. Panel reklamowy na Facebooku to jedno z najbardziej zaawansowanych narzedzi targetowania
dostepnych na rynku - obejmuje nie tylko Facebooka, ale takze Instagram, Messengera, Whatsapp czy
mobilng sie¢ aplikacji.

Dzieki tfemu kursowi online dowiesz sie, jak w praktyce wykorzysta¢ potencjat Facebook i Instagram Ads,
jak dobra¢ cel kampanii, grupe docelowq i formaty. Nauczysz sie tworzy¢ przyciggajqce uwage kreacje
i pisa¢ afrakcyjne teksty reklamowe.

Stworzysz kampanie reklamowe oparte o remarketing, grupy niestandardowych i podobnych odbiorcow,
dowiesz sig, jak krok po kroku zainstalowac¢ Piksel Facebooka i zdarzenia na swojej stronie internetowej.
Innymi stowy - nauczysz sie kompleksowej obstugi Ads Managera oraz poznasz najlepsze praktyki

budowania konta reklamowego i tworzenia kampanii w ekosystemie Meta.

Czas trwania szkolenia: 8 godzin

Przeznaczenie szkolenia:
Dla:

e Marketing managerdéw - odpowiedzialnych za planowanie i nadzorowanie dziatan reklamowych
na Facebooku oraz Instagramie, ktérym potrzebna jest aktualna wiedza dotyczgca mozliwosci
reklamowych w tej platformie.

e Specjalistobw ds. PPC - chcqcych pozna¢ najlepsze praktyki dotyczqce targetowania oraz
budzetowania przygotowywanych kampanii reklamowych.

e Wiascicieli MSP - chcqeych rozpoczqé dziatania reklamowe na Facebooku oraz Instagramie oraz

tych, ktérzy nadzorujq dziatania agencji w tym zakresie.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Uczestnik pozna zasady funkcjonowania ekosystemu Meta oraz dowie sie, jak efektywnie
wykorzystywaé te platformy do reklamy.

2. Uczestnik nauczy sie konfigurowaé¢ Menedzera Reklam, tworzy¢ konto reklamowe, ustawiac
ptatnosci oraz zarzqdzaé systemem aukcyjnym i kosztami reklamowymi.

3. Uczestnik bedzie potrafit tworzy¢é kampanie reklamowe z réznymi celami, dopasowanymi do
potrzeb biznesu, oraz optymalizowac je za pomocq narzedzi takich jak Piksel Facebooka.

4. Uczestnik pozna zaawansowane metody targetowania odbiorcéw, w fym grupy
niestandardowych i podobnych odbiorcow oraz strategie retargetingu.
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Uczestnik nauczy sie tworzy¢ przyciggajgce uwage reklamy w réznych formatach, takich jak
posty, karuzele, filmy i dynamiczne materiaty reklomowe, zaréwno na Facebooku, jak
i Instagramie.

Uczestnik bedzie potrafit analizowa¢ i optymalizowa¢é kampanie za pomocq narzedzi
do raportowania w Ads Managerze, w tym korzystac z filtréw, raportéw i historii zmian.
Uczestnik pozna techniki implementacji Piksela Facebooka, tworzenia zdarzen i konwers;ji
niestandardowych oraz bedzie w stanie skutecznie wykorzystywa¢ remarketing.

Uczestnik nauczy sie skalowa¢ kampanie, zarzqdzaé budzetem reklamowym (CBO - Campaign
Budget Opfimization) oraz stosowa¢ zaawansowane taktyki reklamowe na Facebooku

i Instagramie.

Agenda szkolenia:

L
2.

Wprowadzenie do kursu

Teoria i konfiguracja

e Ograniczenia i regulamin, odwotanie od decyzji
e System aukcyjny i koszty reklamowe

e Podstawowe formy promocji vs Menedzer Reklom
e Business Manager

e Zaktadanie konta, waluta i strefa czasowa

e Ustawienia faktur i ptatnosci

Kampania

e Kampanie i struktura kampanii reklamowych

e Cele reklamowe - ktére wybracé?

Zestawy reklam

e Wprowadzenie do zestawdw reklamowych

e Lokalizacja

e Wiek, pte¢ijezyki

e Dane demograficzne

e Zainteresowania

e Zachowania

e Wykluczenia i zawezanie

e Targetowanie szczegbtowe Advantage i rozszerzanie grupy odbiorcéw
e Umiejscowienia

e Budzet i harmonogram

e Optfymalizacja i wySwietlanie, strategie optymalizacji i stawki reczne
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5. Reklamy

Reklama - tozsamosé¢, formaty, nieopublikowane posty strony
Cechy dobrych kreacji reklamowych

Podglgdanie reklam konkurencji (Meta, Google, LinkedIn)
Parametry UTM

Testy A/B

6. Zarzqdzanie menedzerem reklam

Nawigacja w Ads Managerze
Skalowanie i rozbudowa kampanii reklamowych

Struktura kampanii a nazewnictwo

7. Grupy niestandardowych i podobnych odbiorcow

skillset design

Czym sq grupy niestandardowych odbiorcéw - czym sq, jakie sq ich typy, retargeting w Meta

Lista klientéw

Strona na Facebooku i Profil firmowy na Instagramie
Aktywizowanie nieaktywnych fanéw

Film

Formularz kontaktowy, wydarzenie, materiat btyskawiczny
Wykorzystanie "cudzych” grup niestandardowych odbiorcow

Tworzenie i wykorzystanie grup podobnych odbiorcéw

8. Piksel Facebooka, remarketing i konwersje

Piksel Facebooka - co to jest i jak go stworzy¢
Implementacja Piksela Facebooka - Google Tag Manager
Zdarzenia - wybér zdarzen

Instalacja zdarzen

Konwersje niestandardowe

Remarketing

API konwersji

9. Analiza i optymalizacja

Analiza reklom

Filtry, raporty, historia zmian

10. Taktyki reklamowe, tips&tricks

Kampanie typu "always-on”
Reguty automatyczne
Zapisane grupy odbiorcow i naktadanie sie grup docelowych

Wykorzystanie mixu celdéw reklamowych
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Dynamiczny materiat reklamowy

Kampanie z celem konwersje

Taktyki grup niestandardowych i taktyki remarketingowe
CBO - Campaign Budget Optimization / budzet Advantage

11. Reklama na Instagramie

Najwazniejsze informacje i tgczenie konta
Promocja z poziomu aplikacji vs promocja w Menedzerze reklam
Kreacje reklamowe na Instagramie

Kampanie na pozyskiwanie obserwujqcych na Instagramie

12. Narzedziownik

Przydatne narzedzia do tworzenia tresci
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Instagram Marketing

Kod szkolenia: E-INS

Instagram jest obecnie trzecig najwiekszq platformq spotecznosciowq w Polsce, zaraz za Facebookiem
i YouTube. To serwis, ktorym marki interesujg sie coraz mocniej i ktory zaczgt oferowac realne korzysci
biznesowe dla marek - od budowania zasiegu i wizerunku, po wsparcie sprzedazy produktow.
Dynamiczny rozwdj tej platformy i coraz wiecej dostepnych funkcji sprawiajq, ze coraz trudniej jest
prowadzi¢ efektywne dziatania marketingowe w tym medium i by¢ na biezqco ze wszystkimi zmianami.
Ten kurs online pozwoli Ci doktadnie pozna¢ Instagrama i jego funkcje, pokaze, jak zaplanowac
i efektywnie prowadzi¢ dziatania marketingowe w tym serwisie, zainspiruje przyktadami dziatan
i frendami, oraz pozwoli Ci wdrozy¢ sie w serwis poprzez praktyczne ¢wiczenia i warsztaty.

Czas trwania szkolenia: 6 godzin

Przeznaczenie szkolenia:
Dla:
e Osbéb poczgtkujgcych i Srednio-zaawansowanych. Kurs nie obejmuje zaktadania konta czy
instrukcji publikacji postow. Nie wchodzi tez gteboko w reklame ptatng.
e Osbb chcgeych zweryfikowaé poprawnosé swoich dziatan na Instagramie.
e 0Osbb chcqgcych rozwingé swojq wiedze, by lepiej wykorzysta¢ Instagrama do realizacji swoich
celéw biznesowych.
e Osbéb chcqcych poznaé przyktady dziatan innych marek i narzedzia usprawniajgce prace

z Instagramem.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

—_

Dowiesz sie, jak efektywnie wykorzystywaé Instagrama do realizacji swoich celdw,
Dowiesz sie, jak dobiera¢ hashtagi do swoich postow,
Dowiesz sie, jak fworzyé angazujgce relacje = stories,

2

3

4. Dowiesz sie, jak wspiera¢ sprzedaz za pomocq Instagrama,
5. Poznasz rbzne narzedzia, ktére mogq pomdc Ci w pracy,

6

Dowiesz sie, jak analizowa¢ swoje dziatania na Instagramie.

Agenda szkolenia:
1. Wprowadzenie do kursu
2. Instagram - wprowadzenie

e Kim sq uzytkownicy Instagrama?
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Dokqd zmierza Instagram?
Algorytm Instagrama

Czym jest konto biznesowe?
Stowniczek pojec

Odpowiednie bio

3. Skuteczna komunikacja na Instagramie

Co i jak publikowa¢ na Instagarmie?
Posty: zdjecia + karuzele

Rolki - wprowadzenie

Rolki - tworzenie krok po kroku

10 pomystéw na rolki na Instagramie
Relacje

Transmisje Live

Specyfikacja formatdw

Planowanie dziatan

Zadbaj o swoéj feed

Moc hasztagow

Czym sq przewodniki?

Jak czesto publikowac swoje fresci?

Jak diugie powinny by¢ tresci?

Co wptywa na wieksze zaangazowanie?

Konkursy na Instagramie
Efekty AR na Instagramie
Stworz wtasny efekt AR

4. Rekloma na Instagramie

Wprowadzenie do dziatan ptatnych na Instagramie

Opcja "promuj post"

Formaty reklom na Instagramie

5. Analizowanie dziatan na Instagramie

Statystyki na Instagramie - najwazniejsze informacje

Statystyki profilu
Statystyki posta
Statystyki Relacji
Statystyki Rolek

Sprawdz zaangazowanie swoich odbiorcoéw

skillset design
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e Przeandlizuj dziatania konkurencji
6. Narzedziownik Instagram
¢ Darmowe Aplikacje do edytowania zdjec i video
e Andaliza followerséow
e Wyszukiwanie i skanowanie influenceréw

e FAQ - Instagram
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Facebook Marketing

Kod szkolenia: E-FBB / PL e-learning

Facebook o, obok YouTube’a, najwiekszy serwis spotecznosciowy w Polsce. Wydawatoby sie, ze prosty

w obstudze, a jednak marketerom czesto ciezko jest uzyskiwaé Swietne wyniki przy jego pomocy.

W tym kursie online poznasz skuteczne, sprawdzone w praktyce metody komunikacji, obstugi klienta, czy

analizy dziatan na Facebooku.

Czas trwania szkolenia: 8 godzin

Przeznaczenie szkolenia:

Dla:

Osbéb poczgtkujgcych i Srednio-zaawansowanych. Kurs nie pokrywa zaktadania konta czy
instrukcji publikacji postéw. Nie wchodzi tez w reklame ptatna.

Osbb chcgeych zweryfikowaé poprawnosé swoich dziatan na Facebooku.

Osbéb chcgceych rozwing¢ swojg wiedze, by lepiej wykorzystaé Facebook do realizacji swoich
celéw biznesowych.

Osbéb chcqeych poznaé przyktady dziatan innych marek i narzedzia usprawniajgce prace

z Facebookiem.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1.

N o g os o

Dowiesz sie, jak przygotowac sie do dziatan na Facebooku.

Poznasz sporo inspirujgcych przyktadéw dziatan réznych marek.

Dowiesz sie, jak przygotowywac tresci i planowa¢ komunikacje na Facebooku.
Dowiesz sie, jak dziatajg poszczegdlne formaty tresci.

Dowiesz sie, jak analizowaé swoje dziatania na Facebooku.

Poznasz zestaw dobrych praktyk i wytycznych do prowadzenia skutecznej komunikacji.

Poznasz narzedzia, ktére pomogq Ci w codziennej pracy z Facebookiem.

Agenda szkolenia:

L
2.

Wprowadzenie do kursu

Wprowadzenie do Facebooka

¢ Kim sq uzytkownicy Facebooka

e Wiecej o przysztosci Facebooka - w jakq zmierza strone?
e Algorytm Facebooka

e Interfejs - gdzie znajdziemy podstawowe informacje
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Profil prywatny a profil biznesowy

Meta Business Suite

Kim sq Twoi odbiorcy?

Wiadomosci automatyczne (na stronie firmowej)

Sprawdz statystyki swojej strony na FB i porédwnaj z danymi dla PL

Stowniczek pojec

3. Skuteczna komunikacja na Facebooku

Native Tool - czyli Creator Studio
Dostepne formaty i ich prawidtowe uzycie
Posty

Posty wielozdjeciowe

Karuzela

Post tekstowy

Video

Obraz z linkiem

Zdjecie 360

Relacje

Materiat btyskawiczny
Eye-catchery

Transmisje Live - Streamyard
Planowanie dziatan

Jak czesto publikowac swoje fresci
Skanowanie tresci

Jak diugie powinny by¢ tresci - do and don'ts
Grupy na Facebooku

Ustawienia grupy na Facebooku
Wydarzenia

Konkursy

FAQ - najczestsze pytania zwigzane z Facebookiem

4. Analizowanie dziatan na Facebooku

Zasieg a wyswietlenia, czyli jak czytac statystyki na Facebooku
Jak analizowaé dziatania na Facebooku?

Dane dostepne na Facebooku

Co mierzyé?

Inne narzedzia do analizowania dziatan

skillset design

131



O"'m dkddemid skillset design

5. Wprowadzenie do reklamy w Ekosystemie Meta
e Wprowadzenie do reklamy w Ekosystemie Meta
e Struktura kampanii reklamowych
o Kampania i cele reklamowe
e Zestawy reklam
e Reklomy
6. Narzedzia dla administratoréw
e Zestaw przydatnych narzedzi
e Wytyczne UOKIK dotyczqce wspotpracy z Influencerami
e Zrodta wiedzy na temat Facebooka i social mediow

e Jak skonfigurowac sklep na Facebooku
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Content Marketing i skuteczny copywriting

Kod szkolenia: E-CMD

W ciqgu ostatnich kilku lat praca Content Marketera zmienita sie diametralnie. Powstaty zupetnie nowe

kanaty komunikacji, formaty, a narzedzia stuzgce do tworzenia tresci zyskaty sztuczng inteligencje.

Kompetencje Content Marketera takze musiaty sie zmienié, aby skutecznie wykorzystaé te nowe szanse

i wyzwania. Content Marketing to w tej chwili juz nie tylko planowanie dystrybucji tresci i briefowanie

agencji kreatywnych lub edytoréw w wewnetrznym dziale marketingu firmy. To wieloptaszczyznowe

zarzqdzanie procesem budowania efektywnej komunikacji miedzy firmq, a odbiorcami.

Czas trwania szkolenia: 14-18 godzin

Przeznaczenie szkolenia:

Dla:

Managerdw i osdb odpowiadajgcych za strategie komunikacyjng firmy oraz dotarcie do grup
odbiorcéw, ktérzy chcq tworzyé skuteczne strategie komunikacyjne marki, najbardziej
przemawiajgce do odbiorcéw na rynku.

Specjalistobw ds. conftentu, PR oraz copywriterow, a takze planneréw i analitykdw
marketingowych, chcgcych nie tylko pisa¢ teksty, ale takze umiejetnie dobiera¢ tresci, styl
komunikagji i typy fresci, ktére bedq miaty realny wptyw na odbiorcéw.

Osbb cheqeych efektywnie planowac fresci, ktére bedq realizowac¢ cele biznesowe oraz mierzy¢
ich skutecznos¢, chcgeych poznaé techniki planowania tworzenia i dystrybucji fresci, dobierac

narzedzia i formaty oraz mierzy¢ skutecznos$¢ swoich tresci.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1.

Dowiesz sie, dlaczego content petni strategicznq role w Twojej firmie i ma wptyw praktycznie na
kazdy sposéb osiggania Twoich celdw biznesowych.

Nauczysz sie tworzy¢ jasny, uporzgdkowany confentplan, ktéry we wiasciwy sposéb pomoze Ci
dobra¢ odpowiednie tresci, fematy, formaty i kanaty komunikacyjne tak, aby Twdj content
dziatat efektywnie, bez marnotrawienia Twoich cennych zasobéw tfakich jak czas, pieniqdze,
ludzie, czy uzywane narzedzia.

Poznasz kluczowe wskazniki efektywnosci dla contentu, dzieki czemu bedziesz w stanie
samodzielnie zaplanowaé takie wykorzystanie tresci, ktore bedzie dla Twojej firmy najbardziej
efektywne.

Nauczysz sie uzywaé nowoczesnych narzedzi i technik pozwalajgcych poznac¢ Twoich odbiorcow
na rynku: kim sq, czym sie inferesujq, za pomocq jakich wartosci nalezy do nich przemawiag, jaki

dobiera¢ jezyk oraz jaki rodzaj tresci najbardziej ich zainteresuje.
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5. Dowiesz sie, jak najlepiej komunikowaé marke oraz jak budowaé ekspercko$¢ na rynku za

pomocq odpowiednich taktyk tworzenia tresci.

Poznasz nowe formaty contentu - tresci, ktére za chwile bedqg fworzyé kolejne frendy
w komunikacji uzytkownikéw internefu, w szczegdlnosci social medidw. Poznasz takze
nowoczesne narzedzia i tfechniki ftworzenia tych tresci tak, aby zwiekszyé efektywnosé
komunikacji przy jednoczesnym odpowiedzialnym zarzqgdzaniu zasobami Twojego zespotu
Confent Creaforéw.

Poznasz przyktady i instrukcje wykorzystania nowoczesnych narzedzi Content Marketera.

Agenda szkolenia:

Modut 1. Wprowadzenie do content marketingu

Czym jest Content Marketing?

Elementy przekazu

Ro6znica miedzy Content Marketingiem a Content Creation
Funkcje Content Creatoréw w dziale contentu

Jakie jest gtbwne wyzwanie Content Marketingu?
Wspbtczesne problemy z contentem

Jak nasz umyst sobie radzi z nadmiarem fresci?

Czym jest skanowanie tresci?

Wartos¢ tresci

Segmentacja, Personalizacja i Customizacja

Przyktady personalizacji tresci

Modut 2. Strategiczny Content Marketing

Rola Content Marketingu w strategii digital

Content Marketing a komunikacja marketingowa

Roéznice miedzy komunikacjq fradycyjng a digitalowg
Content jako podstawa dziatan marketingowych

Digital Customer Journey

Rola dopasowanej komunikacji z klientem na poszczegdlnych etapach CJ
Komunikacja w fazie pasywnej i aktywnej

Komunikacja inbound vs. outbound

Komunikacja permission vs. interruption

Content Marketing w Strategii Digital

Czesci strategii digital i zastosowanie Content Marketingu

Obszary strategiczne Content Marketingu
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Repozycjonowanie marki dzieki Content Marketingowi

Modut 3. Kanaty przekazu (source)

Czym sq kanaty przekazu?

Model PESO

Digital Ecosystem

Przyktady budowy Digital Ecosystemu

Modut 4. Nosniki przekazu (medium)

Czym jest nosnik przekazu?

Typy noénikow przekazu

Udziat nosnikéw i zrodet w pozyskiwaniu ruchu
Pomiar skutecznosci zrodta i medium

Tagowanie odno$nikdéw

Modut 5. Content na stronie WwWw

Miejsce strony WWW w strategii komunikacji
Wady i zalety komunikacji przez strone WwWw
Typy contentu na stronie WWW

Rodzaje copy na stronie WwWw

Przyktady réznego rodzaju copy na stronie WwWWw
Tresci powtarzalne na stronie WwWw

Tresci powtarzalne - przyktady

Rich content w e-commerce

Search Engine Optimization

Wyszukiwarki internetowe

Algorytmy Google

YMYL oraz E-A-T jako gtéwne kryteria jakosci tresci dla Google
Content Marketing vs. SEO

Aktualne wytyczne dla SEO

Content mobile first

Content Management System

Modut 6. UX

Czym jest UX?

UX a Content Marketing
Zrodta wiedzy o trendach w UX
Architektura Informacyjna

Zasady projektowania tresci Komunikacja mobile first

skillset design
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Modut 7. Content w Social Mediach

Charakter komunikacji w Social Mediach
Strategiczna rola Social Medidw
Najpopularniejsze Social Media

Typy contentu w Social Mediach

Algorytmy w Social Mediach

Algorytmy w najwazniejszych platformach SoMe

Przyktady contentu réznego typu w Social Mediach

Modut 8. Content na stronach odsytajgcych

Czym sq strony odsytajgce (referral)?

Miejsce referrali w strategii digital

Przyktady wykorzystania referrali przez rézne marki
Dobér referrali do komunikacji

Typy tresci na stronach odsytajgcych

Kampanie RON, ROS, ROC

Przyktady kampanii RON, ROS i ROC

Modut 9. Digital PR

Czym jest Digital PR?

Rola Digital PR w strategii komunikacji
Repozytorium contentu (content hub)
Czym jest Digital PR?

Przyktady platform Digital PR

Modut 10. Wideocontent

Reklama a Content Marketing
Wptyw contentu na efektywnosé reklam

Zasady tworzenia reklam tekstowych - dobre praktyki

Modut 11. Odbiorcy fresci

Kim sq odbiorcy tresci?

Odbiorcy tresci a grupa docelowa
Segment a persona

Szablony opisu persony
Definiowanie persony

Social Listening

Mapa Empatii

Value Proposition

skillset design
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Szablon Mapy Empatii

Badania profilu socjodemograficznego persony
Badania profilu psychograficznego persony
Badania profilu behawioralnego persony

Zrodta wiedzy o odbiorcach

Modut 12. Tematyka tresci

Kiedy nasze tresci sq interesujqce?
Dobér tematu do odbiorcow
Segmentacja odbiorcow

Research tematéw

Social Listening

Trendy w branzy

Makrotrendy

Mapa makrotrenddw

Model CGP

Gdzie szukaé tfrendéw?

Modut 13. Stowa kluczowe

Czym sq stowa kluczowe?

Strategia doboru stéw kluczowych

Narzedzia wspomagajgce wyszukiwanie stéw kluczowych

Szablon prioretyzacji stdw kluczowych

Modut 14. Dystrybucja tresci

Rola dystrybucji tresci

Planowanie dystrybucji tresci
Contentplan

Przyktadowy contentplan + szablon
Narzedzia do dystrybucji tresci

Przyktady narzedzi CDP

Automatyzacja dystrybugji tresci
Przyktady narzedzi Marketing Automation
Marketing Automation - przyktady

Modut 15. Recycling tresci

Czym jest recycling tresci?
Topical vs. Evergreen Content

Topical vs. Evergreen Content - przyktady

skillset design
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Revamping
Repurposing
Taktyki recyclingu

Plan recyclingu tresci

Modut 16. Webwriting

Czym jest webwriting?

W jaki sposob ludzie czytajqg tresci?
Podstawowe zasady webwritingu
FOG index

Wording

Layout tekstu

Tone of Voice

Tone of Voice - dodatkowe materiaty
Spdjnos¢ przekazu

Schemat tworzenia komunikatu

Modut 17. Komunikacja wizualna

Komunikacja wizualna w Content Marketingu

Rola grafiki w komunikacji
Rola koloréw w komunikacji
Call to Action

Skuteczne CTA - przyktady
Formaty wymiaréw grafik

Bannery reklomowe

Modut 18. Content audio

Rola contentu audio
Typy contentu audio
Dobre praktyki tworzenia contentu audio

Przyktady contentu audio

Modut 19. Mierzenie skutecznosci tresci

Czy tres¢ da sie zmierzyé?

Cele contentu

Metryki mierzenia skutecznosci tresci
Mierzenie skutecznosci tresci w GA4
Raportowanie skutecznosci tresci

Przyktady raportdw skutecznosci tresci

skillset design
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Modut 20. Narzedziownik

Narzedziownik Content Marketera

Rodzaje narzedzi dla Content Marketera
Narzedzia: Social Listening

Narzedzia: Analityka tresci

Narzedzia: Raportowanie

Narzedzia: SEO

Narzedzia: Wyszukiwanie tfematow

Narzedzia: Wyszukiwanie tfrendéw

Narzedziownik Content Creatora

Narzedzia wspierajgce prace Creatora
Narzedzia: Copywriting
Narzedzia: Tworzenie grafiki

Narzedzia: Tworzenie wideo

Modut 21. Nowe technologie Content Marketingu

Nowe narzedzia Content Marketera

Skrypty generujqce grafiki

Przyktady dziatania skryptéw generujgcych grafiki
Skrypty generujqce teksty

Przyktady dziatania skryptéw generujgcych teksty
Skrypty generujqce filmy i animacje

Przyktady dziatania skryptéw generujgcych filmy/animacje

skillset design
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Linkedin Marketing i Personal Branding

Kod szkolenia: E-LIN

Serwis Linkedin daje mozliwo$¢ promowania zaréwno naszej firmy, jak i marki osobistej. Kurs prowadzi

uzytkownika krok po kroku przez petnq Sciezke dziatania na Linkedin od zatozenia profilu personalnego

i Company Page, jego optymalizacji, strategii dziatania, komunikacji, do mierzenia efektéw. Pokazujemy

LinkedIn od kulis, prezentujgc najlepsze wskazdwki, do's and dont's oraz biznesowe przyktady

w praktyce. Formuta szkolenia z LinkedIn sktada sie z oSmiu modutdw dedykowanych kolejno samej

platformie LinkedIn, korzystaniu z niej jako profil prywatny (personal branding), korzystania jako firma,

ale i podstaw reklamy na LinkedIn i praktycznego wykorzystania narzedzia Sales Navigator.

Czas trwania szkolenia: 15 godzin

Przeznaczenie szkolenia:

Dla:

Osbb zainteresowanych personal brandingiem - chcgcych budowaé zaréwno rozpoznawalnosé
marki osobistej (personal branding), jak réwniez firmowe).

HR manageréw i HR Business Partner - zainteresowanych poznaniem potencjatu znalezienia
nowych talentdw, wypromowania marki pracodawcy (employer branding)

Pracownikéw dziatéw sprzedazy - poszukujgcych informacji dotyczqcych zaawansowanych
funkcjonalnosci, takich jak Linkedin Sales Navigator i pakietdw Premium.

Content managerdw i social media managerdw - szukajgcych wskazéwek dotyczgcych

publikacji na LinkedIn i planu recyklingu tresci.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1.

Dowiesz sie, jak wykorzystaé potencjat serwisu Linkedin, jak dziata algorytm Linkedin i nauczysz
sie zwieksza¢ zasiegi organiczne.

Poznasz mozliwosci Linkedin w personal brandingu - budowaniu marki osobiste;j.

Dowiesz sie, jak budowa¢ wizerunek organizacji przy wykorzystaniu Company Page
i komunikacji firmowej.

Poznasz konkretne przyktady wdrozenia skutecznych dziatan na Linkedin.

Dowiesz sie, jak prowadzi¢ dziatania i programy employee advocacy na Linkedin.

Nauczysz sie skutecznej komunikacji dzieki witasciwe] analizie statystyk dostepnych
na Linkedin.

Nauczysz sie technik social selling i poznasz savoir-vivre komunikacji na Linkedin.

Poznasz dziatanie Linkedin Sales Navigator i mozliwosci opcji Premium.

140


https://www.altkomakademia.pl/szkolenia/linkedin-marketing-i-personal-branding-elearning/

O"'m dkddemiq skillset design

Agenda szkolenia:

1. Wprowadzenie do kursu

Powitanie od autorki kursu
Instrukcja korzystania z kursu

Stowniczek pojec

2. Najwazniejsze informacje o LinkedIn

Czym jest LinkedIn? Cel, rola i argumenty potencjatu
LinkedIn, a inne kanaty social media

LinkedIn 2023 - statystyki i informacje o uzytkownikach
Jak dziata LinkedIn w praktyce?

Najpopularniejsze mity i fakty o LinkedIn

Interfejs platformy LinkedIn

Profil prywatny vs firmowy

LI w strategii firmy i strategii personal brandingu

3. Dziatania na LinkedIn

Algorytm na LinkedIn - jak dziata i jak tworzy¢ tresci?

Przeglgd formatdw dostepnych na LinkedIn

Jakie tresci tworzy¢ na LinkedIn?

Funkcje na LinkedIn (grupy i wydarzenia)

Jak korzysta¢ z funkcji na LinkedIn?

Hashtagi i oznaczenia kont - jak z nich korzystac?

Kiedy korzystac z wyszukiwarki i jak robi¢ to jak najskuteczniej?

Zarzgdzanie LinkedIn - jak znalez¢ na niego czas?

Quiz wiedzy

Powtoérzenie materiatu z modutu 1 2

4. Profil osobisty - strategia dziatania

Strategia profilu osobistego
4 filary skutecznego dziatania na LinkedIn
Checklista profilu osobistego na LinkedIn

Optymalizacja profilu osobistego krok po kroku

5. Profil osobisty - dziatania i komunikacja

Dotarcie do wtasciwej grupy docelowej
Tryb autora - co umozliwia i dlaczego warto z niego skorzystac?
Aktywnosci konta osobistego

Tworzenie nowych tresci i udziat w dyskusjach
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e Pozyskiwanie i nawigzywanie nowych relacji biznesowych
e Statystyki i mierzenie efektywnosci
Quiz wiedzy
e Powtorzenie materiatu z modutu 3 i 4
6. Profil firmowy - strategia dziatania
e Twoja firma na LinkedIn + LinkedIn Canvas
e Cele biznesowe na LinkedIn
¢ Company Page na LinkedIn + Twoja strategia profilu firmowego na LinkedIn
e LinkedIn Company Page Canvas
e Optymalizacja Company Page krok po kroku
7. Profil fimowy - dziatania i komunikacja
e Tworzenie fresci jako Company Page - wskazdwki i dobre praktyki
e Taktyki pozyskania odbiorcoéw
e Taktyki budowania angazowania wsréd odbiorcoéw
e Program Employee Advocacy
Quiz wiedzy
e Powtorzenie materiatu z modutu 5 6
8. Podstawy reklamy na LinkedIn
e Wprowadzenie do reklamy na LinkedIn
e Cele reklamowe
e Odbiorcy
e Format i miejsca
e Budzet i harmonogram
¢ Sledzenie konwersji
e Reklamy
e Podstawy analizy reklam na LinkedIn
e Odbiorcy - opcje zaawansowane
9. Sales Navigator
e Plany premium - kiedy i czy warto z nich korzystaé?
e Wprowadzenie do Sales Navigator
e Panel startowy Sales Navigatora
e Prezentacja wyszukiwarki leadéw
e  Grupy filtrow wyszukiwania
e Grupa filfréw wyszukiwania: Posted content

e Filtr TeamLink
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Lista leadéw w Sales Navigator
Widok profilu leada

Profil firmowy: People

Profil firmowy: Insights

Profil firmowy: Alerts

Zakonczenie modutu Sales Navigator

Quiz wiedzy

Powtoérzenie materiatu z modutu 7 i 8

10. Podsumowanie

skillset design
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Strateqia Digital

Kod szkolenia: E-SD

Planowanie strategii to jedna z kluczowych kompetencji organizacji. Zwtaszcza w czasie niestabilnej
sytuacji spoteczno-gospodarczej fo wtasnie dobrze opracowana strategia pozwala trzymaé organizacje
w ryzach i przypomina o realizacji celdw i priorytetach podejmowanych dziatan.

Jesli pracujesz w marketingu, zajmujesz sie sprzedazq lub komunikacjq lub zarzqgdzasz zespotem czy
organizacjq i chcesz, zeby Twoje dziatania byty przemyslane i efektywne, to szkolenie jest dla Ciebie.
Na tym kursie online nie dowiesz sie, jaka powinna by¢ strategia Twojej organizacji, nie znajdziesz
gotowego rozwigzania szytego na miare. Kurs ma dostarczyé Ciprzede wszystkim wiedze
i umiejetnosci do przeprowadzenia procesu strategicznego uwzgledniajgcego wszystkie kluczowe
elementy potrzebne do zaplanowania skutecznych dziatan w Twojej firmie. Dzieki temu, bedziesz
przygotowany/a do tego, aby zaczq¢ planowaé, wdrazaé i ewaluowaé dziatania digital marketingowe.
Naszym celem jest pokaza¢ Ci, jak powinno wyglgdaé podejscie strategiczne w organizacji i w jaki
sposdb wykorzystaé to podejscie do okreslania kluczowych celéw i planowania dziatah w organizacji
w oparciu o dane, a nie przeczucie.

Czas trwania szkolenia: 8 godzin

Przeznaczenie szkolenia:
Dla:
e Specjalistow z zakresu poszczegdlnych dziedzin marketingu, chcqcych poszerzy¢ swojg wiedze
o tematyke spoza ich specjalizacji,
e Specjalistow ds. digital marketingu, pragngcych zaktualizowaé swojq wiedze,
e Do 0s6b startujgcych w branzy marketingu, chcqcych ztapaé szerszy kontekst by dowiedzie¢ sie

ktdre aspekty ich interesowaé bedq najbardzie;j.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

—_

Poznasz kompleksowy przeglad narzedzi wykorzystywanych w marketingu,

2. Dowiesz sie co mierzy¢ i jok mierzy¢, by unikngé btedéw,

3. Poznasz rozne typy medidw i ich specyfike, by méc je efektywnie wykorzystaé w swojej pracy,

4. Zrozumiesz réznice miedzy poszczegdlnymi typami kampanii reklamowych i tym, jak je
efektywnie prowadzi¢,

5. Dowiesz sie jak projektowac efektywne kreacje,

6. Dowiesz sie o wybranych aspektach prawnych, na ktére nalezy zwrédci¢é uwage dziatajgc
w marketingu,

7. Po tym kursie bedziesz gotowy/a na to, zeby wraz z zespotem zaplanowac¢ i skutecznie wdrozy¢

strategie digital, ktéra przetozy sie na realizacje celdw biznesowych Twojej firmy.
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Agenda szkolenia:

L
2.

Wprowadzenie
Wyznaczanie celu
e Dlaczego warto wyznaczy¢ cel

Statystyki

skillset design

e Statystyki, ktérymi mozna analizowaé wyniki reklamy w Internecie, czes¢ 1

e  Statystyki, ktérymi mozna analizowaé wyniki reklamy w Internecie, czes¢ 2

Analityka internetowa

e Narzedzia do andalityki internetowej

e Gtowne problemy analityki intfernetowej

e Ciasteczka

e Analiza danych, a zdrowy rozsqdek

Narzedzia marketingu

e Kluczowe narzedzia stosowane w marketingu

e Narzedzia sprawdzajqce potencjat stworzonych produktow
Koncepcja 4P

¢ Koncepcja 4P - cena

e Koncepcja 4P - dystrybucja

e Koncepcja 4P - dystrybucja - miejsce prowadzenia dystrybucji
e Koncepcja 4P - dystrybucja - E-commerce

¢ Koncepcja 4P - promocja

¢ Kluczowe elementy kampanii zasiegowej - zasieg, widocznos¢
e Kluczowe elementy kampanii zasiegowej - dopasowanie
Kanaty reklomowe

o Cel kampanii performance

e Kanaty reklamowe

e Reklama banerowa

e Contenti artykuty

e Kanaty poza Internetem

Kreacje i praktyki reklamowe

e Kreacja komunikacji w Internecie

e Praktyki stosowane we wszelkich procesach

e Rady, ktdre warto stosowaé w reklamie

Prawo w marketingu internetowym

e Prawo
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e Zakonczenie

e Test wiedzy
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Budowanie spotecznosci online wokdot marki

Kod szkolenia: E-SPOL

Dzieki kursowi dowiesz sie i nauczysz, jak projektowaé, budowaé i prowadzi¢ spotecznosci biznesowe.
Kazdy z modutéw kursu pokrywa jeden obszar z modelu projektowania spotecznosci, czyli Community
Canvas. Krok po kroku przeprowadzimy Cie przez proces podjecia decyzji o tym, czy Twoja firma
powinna mie¢ spoteczno$¢ dla swoich klientdw, partnerdéw, wspodtpracownikdéw i zespotdw,
jak powiniene$ sie do tego przygotowaé, jakie decyzje strategiczne wczesnie] podjgé, a nastepnie
jak zatozy¢ i rozwijac swojg grupe.

Posiqdziesz wiedze nie tylko na temat samych narzedzi, na ktérych mozesz stworzy¢ i rozwingé
spotecznosé, ale poznasz réwniez taktyki doboru celu spotecznosci, jej profilu grupy docelowej, doboru
tfematyki i formatdw tresci.

Na praktycznych przyktadach opowiemy Ci, jak wypromowac¢ spotecznosé, przeprowadzi¢ poprawnie
proces wdrozenia (onboarding) nowych czionkdbw do spotecznosci, ale takze, co zrobi¢ gdy
zaangazowanie uczestnikdw jest na poziomie nizszym niz na zaplanowanym.

Kurs odkryje przed Tobg tajniki budowania zaangazowanych spotecznosci wokdt produktu, ustugi,
problemu czy celu, ktéry jest dla Ciebie biznesowo wazny (na przyktad wzrost retencji Twoich klientow,
zbudowanie pozycji eksperta czy pozyskanie nowych pomystéw produktowych). Najwazniejsze jednak,
ze dowiesz sie, jak budowaé spotecznosci cenne i potrzebne Twoim klientom oraz jak dba¢ o dtugofalowy
wzrost miernikéw, na ktérych Ci najbardziej zalezy.

Czas trwania szkolenia: 10-15 godzin

Przeznaczenie szkolenia:
Dla:
e Wiascicieli biznesu i Lideroéw zmiany, ktérzy sg przed podjeciem decyzji, czy stworzy¢
spotecznos¢ wokdt swojej marki i cheq sie dowiedzied, jak to zrobi¢ dobrze,
e Administratorow i Moderatoréw istniejgcych spotecznosci, ktérzy chcq usprawni¢ swoje
dziatania i poprawi¢ swoje wyniki,
e Marketeréw, ktérzy chcg zwiekszyé swoje kompetencje w zakresie projektowania spotecznosci

i zarzqgdzania nimi.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:
1. Uczestnik pozna réznice miedzy spotecznosciq a grupg na Facebooku oraz zrozumie role, jakq
spotecznosci mogq petni¢ w biznesie.
2. Uczestnik nauczy sie definiowac cele spotecznosci - zarédwno biznesowe, jak i te zwigzane

z potrzebami cztonkdw i tworcow.
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Uczestnik bedzie potrafit profilowaé grupe docelowg spotecznosci, biorqc pod uwage cechy
demograficzne, psychograficzne oraz réznorodnos¢ cztonkow.

Uczestnik pozna rézne narzedzia do tworzenia spotecznosci, takie jak Facebook, Slack, Discord
czy wiasna platforma, i zrozumie ich plusy oraz minusy.

Uczestnik nauczy sie opracowywal strategie zaangazowania czionkdw, w tym  taktyki
aktywizacji, wspottworzenia i budowania relacji w spotecznosci.

Uczestnik bedzie potrafit zaplanowaé proces wdrozenia (onboarding) nowych cztonkéw oraz
skutecznie promowac spotecznos¢ w celu zwiekszenia jej zasiegu i aktywnosci.

Uczestnik pozna narzedzia do zarzgdzania komunikacjg w spotecznoéci, takie jak newsletftery,
WhatsApp czy Telegram, oraz strategie planowania komunikacji.

Uczestnik nauczy sie mierzy¢ efektywnosé spotecznosci, korzystajqc z odpowiednich wskaznikow

rozwoju, zaangazowania oraz metod optymalizaciji.

Agenda szkolenia:

L
2.

Wprowadzenie

Spotecznosci od poczgtku

e Czym jest spotecznosc¢ i jakq role moze petnic¢

e Czym sie rézni spotecznos¢ od grupy na Facebooku
e Przyktady spotecznosci wewnetrznych

e Przyktady spotecznosci zewnetrznych

e Po co tworzy¢ spotecznosé? Przeglqd celdw spotecznosci

e Cel biznesowy/firmowy/organizacji

e Cel spotecznosci

e Cel dla tworcéw spotecznosci

e Checklista weryfikacji celow spotecznosci

Profil spotecznosci

e Jak profilowa¢ grupe w spotecznosci? Grupa szeroka czy wqgska? Plusy i minusy.

e Cechy demo i psycho-graficzne

e Jak dba¢ o réznorodnos¢ cztonkdw spotecznosci.

e Jak weryfikowac¢ cztonkdw spotecznosci? Kim muszqg byé cztonkowie naszej spotecznosci.

Research

e Weryfikacja, gdzie potencjalni cztonkowie naszej spotecznosci realizujg wybrany przez nas
cel spotecznosci

e Skqd pozyskiwac inspiracje o rozwoju spotecznosci
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e Czego brakuje innym miejscom realizujgcym cel spotecznosci

e Jaki format tresci i komunikacji preferuje grupa docelowa
6. Narzedzie

e Na co musisz zwrdci¢ uwage przy wyborze narzedzia, gdzie powstanie spotecznosé?

e Przeglgd narzedzi do tworzenia spotecznosci

e Plusy i minusy fworzenia spotecznosci - grupa na FB

e Plusy i minusy tworzenia spotecznosci - wtasna platforma

e Plusy i minusy fworzenia spotecznosci - Slack

e Plusy i minusy tfworzenia spotecznosci - Discord

e Plusy i minusy tworzenia spotecznosci - TikTok, Instagram i inne kanaty wizualne

e Plusy i minusy fworzenia spotecznosci - Microsoft Teams

e Plusy i minusy fworzenia spotecznosci - Intranet

e Narzedzia wspierajgce komunikacje spotecznosci (newsletter, whatsapp, telegram)
7. Wizytdwka spotecznosci

e Nazwa spotecznosci jak jq stworzy¢?

e Opis spotecznosci co w nim zawrzec?

e Materiaty graficzne i branding spotecznosci
8. Tematyka

e Identyfikowanie problemow spotecznosci - social listening, badania iloSciowe

e Jakosciowe pogtebienie problemow spotecznosci

e Mapa fematdw spotecznosci
9. Taktyki zaangazowania

e 5 obszaréw zycia spotecznosci

e Zaangazowanie - taktyki aktywizowania cztonkéw

e Wspodttworzenie - taktyki wspdttworzenia z cztonkami

e Relacje - taktyki budowania poczucia przynaleznosci i networkingu w spotecznosci

e Rozwdj - taktyki rozwoju spotecznosci

e Edukacja - taktyki przeptywu wiedzy w spotecznosci

e Metodyka wdrazania taktyk

e Przeglad taktyk przetestowanych w spotecznosci TRANSFORMersi - rozwdj i liderzy zmiany
10. Role cztonkdéw spotecznosci

e Piramida cztonkdéw spotecznosci

e Rolaizadania administratora

e Rola i zadania moderatora

e Roleizasady
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11. Start prowadzenia spotecznosci

e Zatozenie narzedzia

e Onboarding

e Zaproszenie do spotecznosci

e Taktyki promocji i budowy wizerunku spotecznosci
12. Prowadzenie spotecznosci

e Zarzgdzanie spotecznosciq - na jakie elementy musisz zwrdci¢ uwage

e Projektowanie sprintow projektowych

e Planowanie komunikacji w spotecznosci

e Zbiér najpopularniejszych problemoéw spotecznosci wraz z proponowanymi rozwigzaniami.
13. Statystyki

e Proces ewaluacji spotecznosci

e Mierniki - jakie wskazniki rozwoju, zaangazowania i efektywnosci spotecznosci dobraé?

e Optymalizacja wszystkich elementéw spotecznosci w celu zwiekszenia jej efektywnosci.
14. Podsumowanie

e Jak Twoja spotecznosé moze sie rozwijac?

e Prasdwka spotecznosciowa - jakie zrodta, osoby i miejsca warto Sledzic?
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LinkedIn Ads. Skuteczna reklama w B2B

Kurs przeprowadzi Cie przez proces tworzenia skutecznej reklomy w serwisie LinkedIn.

Canva. Przewodnik po pierwszym projekcie graficznym

Kurs ma na celu wyposazenie Cie w umiejetnosci niezbedne do tworzenia profesjonalnych i estetycznych

projektdw graficznych.

Narzedzia AI w marketingu w praktyce.

Kurs nauczy Cie jak wykorzysta¢ sztucznq inteligencje w praktyce, aby usprawnié¢ procesy w firmie czy

w Sswojej codziennej pracy.

GA4 - podstawy analityki internetowej.

Z tego kursu dowiesz sie, jak mozesz wykorzysta¢ GA4 do rozwoju swojej marki, optymalizacji dziatan

marketingowych i osiggania strategicznych celéw Twojej organizacii.

Employee Advocacy. Stworz swoj program ambasadorski

Kurs dostarcza wiedzy o Employee Advocacy i o tym, jak krok po kroku stworzy¢ pierwszy program

ambasadorski oraz na co zwracaé uwage, aby efektywnie oceniac postepy programu.
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Zmiany w prawie pracy z 2023 r.

Kod szkolenia: E-HR-PP
Szkolenie ,,Zmiany w prawie pracy” to intensywny kurs online, ktory przyblizy Ci kluczowe zmiany
w Kodeksie Pracy. Materiat podzielony jest na 3 moduty obejmujgce najwazniejsze tematy, takie jak

work-life balance, nowe zasady dotyczqgce uméw czy wprowadzenie do pracy zdalnej.

Szkolenie zawiera 62 minuty video, dodatkowe materiaty do pobrania, 3 testy sprawdzajqce oraz
certyfikat ukonczenia. Dzieki temu jest idealnym rozwiqzaniem dla oséb, ktdre ceniq sobie efektywnqg

nauke i praktyczne podejscie.

Czas trwania szkolenia: 60 minut
Przeznaczenie szkolenia:
Kurs jest przeznaczony dla osob, ktére chcq uaktualni¢ swojg wiedze z zakresu prawa pracy.
e Specjalistow ds. HR i dziatéw kadr, menedzeréw odpowiedzialnych za zgodnos¢ z regulacjami,

e Wiascicieli matych i Srednich firm.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:
1. Poznasz kluczowe zmiany w przepisach prawa pracy w prosty i przejrzysty sposéb.
2. Dowiesz sie, jak stosowac nowe regulacje w praktyce, oszczedzajgc czas i unikajgc btedow.
3. Zdobedziesz wiedze wspieranq przez materiaty dodatkowe do pobrania i mozliwosé jej
utrwalenia dzieki testom.
4. Otrzymasz certyfikat ukohczenia, ktdry potwierdzi Twoje kompetencje w zakresie prawa pracy.

5. Bedziesz przygotowany do skutecznego zarzgdzania kadrami zgodnie z najnowszymi przepisami.

Agenda szkolenia:

MODUL 1: Work-life balance

1. Zwolnienie od pracy z powodu sity wyzszej
Urlop opiekunczy
Urlop rodzicielski
Elastyczna organizacja pracy
Ochrona pracownika-rodzica dziecka do lat 8
Urlop ojcowski

Szkolenia pracownikéw

©® N o U oA N

Tzw. przerwa $niadaniowa
MODUL 2: Zmiany w umowach na okres probny i czas okreslony

1.  Umowy na okres prébny
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2.
3.

Umowy na czas okreslony

Zakazy konkurencji i zatrudnienie rownolegte

MODUt 3: Pozostate zmiany

1.

2
3.
4

Zmiany w zakresie obowigzkéw informacyjnych pracodawcow
Zatrudnianie cudzoziemcdw (najwazniejsze zmiany)
Praca zdalna (wprowadzenie do fematu)

Kontrola trzezwosci (wprowadzenie do tematu)

skillset design
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Podstawy rachunkowosci: wprowadzenie do Swiata liczb i finansow

Kod szkolenia: E-RACH

Szkolenie to stanowi idealny pierwszy krok w Swiat rachunkowosci, umozliwiajqc zrozumienie kluczowych
poje¢ i procesdw finansowych. Zostato opracowane z myslq o osobach na kazdym poziomie
zaawansowania i nie wymaga wczesniejszej wiedzy z zakresu rachunkowosci, co czyni je doskonatym
wyborem zarédwno dla poczgtkujgcych, jak i dla tych, ktérzy chcq usystematyzowaé swojq wiedze. Sktada
sie z 6 modutbw w formie video, z ktdrych kazdy koncentruje sie na kluczowych elementach
rachunkowosci, zapewniajgc kompleksowe wprowadzenie do tej dziedziny. Warunkiem uzyskania

certyfikatu ukonczenia szkolenia jest zaliczenie testu podsumowujgcego.
Czas trwania szkolenia: 60 minut

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie jest skierowane do oséb, ktdre chcq zdoby¢ podstawowq wiedze z rachunkowosci.
e Przedsiebiorcow i freelancerdw, ktorzy chcg lepiej zarzgdza¢ finansami swojej firmy.
e Pracownikdw administracyjnych i poczqtkujgcych ksiegowych, ktdrzy chcq zrozumie¢ procesy
finansowe.

e Osbb planujqcych rozwéj kariery w finansach, rachunkowosci lub biznesie.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Poznasz podstawowe zasady rachunkowosci - zdobedziesz wiedze na temat kluczowych poje¢,
modeli rachunkowosci oraz zasad prowadzenia ksiqg rachunkowych.

2. Nauczysz sie sporzgdzac i analizowaé sprawozdania finansowe - zrozumiesz bilans, rachunek
zyskéw i strat oraz przeptywy pieniezne, co pozwoli na ocene sytuacji finansowej firmy.

3. Opanujesz ewidencje operacji gospodarczych - dowiesz sie, jak klasyfikowa¢ i ksiegowaé
tfransakcje, co jest kluczowe dla rzetelnego zarzqgdzania finansami.

4. Zdobedziesz umiejetnos¢ zarzqdzania zapasami i ich wyceny - poznasz metody FIFO, LIFO
i AVCO, ktére pomagajq w efektywnej gospodarce magazynowe;j.

5. Otrzymasz certyfikat potwierdzajgcy zdobyte umiejetnosci - zwiekszysz swojq konkurencyjnosé

na rynku pracy i otworzysz sobie nowe mozliwosci zawodowe w finansach i rachunkowosci.

Agenda szkolenia:
1. Wprowadzenie do rachunkowosci
2. Sprawozdanie finansowe
3. Rodzaje operacji gospodarczych
4

Konta - konta analityczne
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5. Rodzaje operacji gospodarczych - operacje wynikowe

6. Gospodarka magazynowa
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Dyrektywa NIS2: fundamenty, obowiazki i kontekst prawny

Kod szkolenia: E-NISZ / e-learning

Czas trwania szkolenia: 60 minut

Szkolenie ,,Dyrektywa NIS2: fundamenty, obowigzki i kontekst prawny” to kompleksowy kurs e-
learningowy, ktéry w przystepny sposob przybliza rewolucyjne zmiany w europejskim i polskim prawie
dotyczgcym cyberbezpieczenstwa. Program sktada sie z 4 modutéw tematycznych w formie materiatow
video, ktérym towarzyszy petna franskrypcja tresci, co pozwala na nauke w kazdych warunkach.
Najwazniejsze zagadnienia zostaty przedstawione w angazujqcej, interaktywnej formie, takiej jak karty
odwracane, hot-spoty czy klikalne nagtéwki. Szkolenie konczy sie festem wiedzy, ktdrego zaliczenie
umozliwia pobranie dyplomu ukonczenia szkolenia. Cato$¢ zostata przygotowana w nowoczesnej
formule, ktéra automatycznie dopasowuje sie do ekranu kazdego urzqdzenia - dzieki temu mozesz

wygodnie przejs¢ szkolenie na komputerze, tablecie, a nawet smartfonie.

Przeznaczenie szkolenia:
Szkolenie jest dedykowane szerokiemu gronu odbiorcow w organizacjach, ktére podlegajg lub bedg
podlegaé pod nowe przepisy:

e Kadrze zarzgdzajgcej i cztonkom zarzgddw (odpowiedzialnosé osobista).

e Specjalistom ds. bezpieczenstwa IT i oficerom compliance.

e Managerom odpowiedzialnym za wspbtprace z dostawcami i tancuch dostaw.

e Pracownikom administracji publicznej oraz sektoréw kluczowych i waznych.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

e Zrozumienie nowych rygoréw prawnych - dowiesz sie, czym rézni sie NIS2 od poprzednich
regulacji i jakie sq progi wejscia dla Twojej firmy.

o Swiadomos$¢ odpowiedzialnoéci - poznasz wysoko$é kar finansowych oraz zakres osobistej
odpowiedzialnosci kierownictwa.

e Praktyczna wiedza o Artykule 21 - zrozumiesz podejscie ,all-hazards” oraz techniczne i
organizacyjne wymogi zarzqgdzania ryzykiem.

e Przygotowanie do kontroli - nauczysz sie roli standardéow ISO (27001, 22301) w procesie
wykazania zgodnosci z dyrektywq.

e Identyfikacja zagrozen Al - poznasz wptyw sztucznej inteligencji na bezpieczenstwo jako nowe
aktywo krytyczne.

Agenda szkolenia:
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Modut 1: Wprowadzenie i nowy krajobraz prawny

¢ Wprowadzenie do szkolenia

e Dlaczego powstata dyrektywa NIS2?

e Realne cyberataki, ktére wstrzqsnety Europq

e Dlaczego Unia Europejska musiata zareagowac?

e, Prawne tsunami”: trzy kluczowe regulacje

e NIS2 w uproszczeniu

e DORA - operacyjna odpornos¢ cyfrowa sektora finansowego
e CER - fizyczna odpornos¢ podmiotéw krytycznych

Modut 2: Kto podlega przepisom, kary i polskie KSC

e Co zmienia NIS2 w poréwnaniu do NIS1?
e Progi wejscia do NIS2

e Dwa typy podmiotdw: kluczowe i wazne
e Sektory kluczowe

e Sektory wazne

e tancuch dostaw w kontekscie NIS2

e Kary i odpowiedzialnosé

Modut 3: Artykut 21 - zarzqgdzanie ryzykiem i wymogi techniczne

¢ Nowe KSC

e Artykut 21 joko fundament bezpieczenstwa

e Podejscie ,all-hazards”

e Krok ,zero” - analiza ryzyka jako prawny wymog NIS2
e Praktyczne wdrozenie oceny ryzyka

o Sciste wymogi techniczne: dostep i kryptografia

e Odpornos¢ architektury i wykrywanie zagrozen

e Cyberbezpieczenstwo tancucha dostaw i cyklu zycia

e Cyberfizyczna odpornos¢ i czynnik ludzki

Modut 4: Nadzér, standardy i sztuczna inteligencja

¢ Rola ENISA w systemie NIS2

e ENISA w praktyce: zgtaszanie incydentéw i luk w zabezpieczeniach
¢ Rola ISO 27001 i SZBI

e IS0 22301 oraz zarzqgdzanie aktywami

e Sztuczna inteligencja a NIS2 - nowe aktywa krytyczne

e Al joko miecz obosieczny - nowe wektory zagrozen

¢ Nadchodzi ,,nowa normalnos$é”

e Podsumowanie i zakonczenie szkolenia
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Al dla ESG: Inteligentnie o zrbwnowazonym rozwoju

Kod szkolenia: E-ESGAT

Szkolenie ,AI dla ESG - Inteligentnie o zréwnowazonym rozwoju” to innowacyjny kurs tqczqcy

zagadnienia z zakresu Srodowiska, spoteczenstwa i zarzqdzania (ESG) z praktycznym zastosowaniem

sztucznej inteligencji (AI). W 3 modutach tematycznych eksperci przedstawiajqg kluczowe wyzwania

i narzedzia, jaokie AI oferuje dla budowania zrownowazonego rozwoju. Kurs skupia sie na praktycznych
€ J J g J P € p yczny

przyktadach, ilustrujqc, jak AI wspiera optymalizacje procesdw, zarzgdzanie zasobami, monitorowanie

ryzyka i wspieranie réznorodnosci. Szkolenie konczy sie testem, ktérego zaliczenie umozliwia uzyskanie

certyfikatu ukonczenia.

Czas trwania szkolenia: 300 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw firm i organizacji dgzqcych do integracji AI w dziataniach

ESG, by zwiekszy¢ efektywnosc¢ i przejrzystosc dziatan.

e Manageréw i liderdw zespotéw odpowiedzialnych za realizacje strategii ESG.

e Specjalistow ds. Srodowiska, CSR i zrdbwnowazonego rozwoju.

e Analitykoéw i konsultantéw zajmujqcych sie wdrazaniem rozwiqzan Al w biznesie.

e Pracownikdw dziatdw HR, ktérzy chcqg monitorowac dobrostan i rozwdj pracownikéw za pomocg Al

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1.

Poznanie innowacyjnych zastosowan AI w realizacji celdw Srodowiskowych, spotecznych
i zarzgdczych.

Zrozumienie, jak AI wspiera redukcje emisji, zarzqdzanie odpadami oraz optymalizacje proceséw
produkcyjnych.

Nauka wykorzystania AI w monitorowaniu dobrostanu pracownikdw, etycznych tancuchdow
dostaw i rbwnosci szans.

Praktyczna wiedza o monitorowaniu ryzyka, zgodnosci z regulacjomi i angazowaniu
intferesariuszy za pomocq Al

Dostep do oméwienia studium przypadku (raportu ESG), ktére stanowi praktyczny przyktad

zastosowania narzedzi AL w zrdGwnowazonym rozwoju.

Agenda szkolenia:

MODUL E ($rodowisko)

1.

Modele klimatyczne: przewidywanie i tagodzenie skutkdw zmian klimatycznych, wspieranie

strategii adaptacyjnych za pomocqg AL
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Zarzqdzanie zasobami: wykorzystanie Al do optymalizacji zuzycia wody, energii, zarzgdzania
odpadami i redukcji emisji CO2.

Zréwnowazona mobilnos¢: zastosowanie AI w optymalizacji tancucha dostaw i transportu.
Optymalizacja procesdw produkcyjnych: redukcja zuzycia surowcdw z wykorzystaniem narzedzi

AL

MODUL S (spoteczenstwo)

1.

Roznorodnos¢: wykorzystanie AI do monitorowania danych demograficznych i promowania
rébwnosci szans.

Dobrostan pracownikédw: monitorowanie absencji chorobowych i poziomu zadowolenia
pracownikdw za pomocq Al, identyfikowanie obszaréw wymagajqcych poprawy.
Zaangazowanie spoteczne: analiza trenddw i opinii lokalnej spotecznosci o firmie przy uzyciu Al
Etyczny tancuch dostaw: monitorowanie zgodnosci z zasadami etycznymi i spotecznymi dzieki
narzedziom AL

Szkolenia i rozwdj pracownikdw: identyfikacja potrzeb szkoleniowych i rozwojowych przy

wsparciu Al

MODUL G (zarzgdzanie)

1.

Monitorowanie zgodnosci: analiza danych dotyczqcych regulacji, zapisébw prawnych i polityk
firmy przy uzyciu Al

Ocena i zarzqdzanie ryzykiem: zarzqdzanie ryzykiem cybernetycznym i ochronq danych
osobowych z pomocq Al

Angazowanie interesariuszy: analiza opinii i potrzeb réznych grup interesariuszy przy uzyciu
narzedzi Al

Audyt wewnetrzny i kontrole: identyfikacja zagrozonych obszardw w danych finansowych,

operacyjnych i procesowych firmy dzieki Al

Case Study: przyktadowy raport ESG (omdwienie)
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Al dla nauczycieli

Kod szkolenia: E-ATEDU

Sztuczna inteligencja zmienia sposodb, w jaki uczymy i uczymy sie - od planowania lekcji, przez tworzenie
materiatdw dydaktycznych, az po indywidualne wsparcie ucznia. Szkolenie pokazuje, jak w przemyslany
i odpowiedzialny sposéb wykorzystywaé narzedzia AI w codziennej pracy edukacyijnej, bez technicznego

zargonu i zbednej teorii.

Program zostat zaprojektowany tak, aby krok po kroku przeprowadzi¢ uczestnikdw od zrozumienia, czym
jest Al i jak dziata, do praktycznego zastosowania jej w planowaniu zaje¢, tworzeniu angazujgcych fresci
wizualnych oraz pracy z uczniomi o réznych potrzebach edukacyjnych. Szczegdlny nacisk potozono na
bezpieczenstwo, etyke oraz rozwijanie krytycznego podejscia do tresci generowanych przez AL Szkolenie
ma charakter praktyczny i koncentruje sie na realnych wyzwaniach wspdtczesnej edukacji. Wiedza
przekazywana jest w roznorodnej i angazujqce] formie, poprzez materiaty wideo, lektury eksperckie,

quizy sprawdzajgce zrozumienie zagadnien oraz praktyczne zadania do samodzielnego wykonania.
Czas trwania szkolenia: 300 minut

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére chcqg Swiadomie i odpowiedzialnie wdrazaé AI w proces
dydaktyczny:

e nauczycieli szkét podstawowych i ponadpodstawowych,

e nauczycieli akademickich i wyktadowcéw,

e pedagogdw, psychologdw szkolnych i doradcdw edukacyjnych,

e trenerdw i edukatordw pracujgcych w edukacji formalnej i pozaformalne;j.

Korzysci wynikajqgce z ukonczenia szkolenia:

1. Zarzqdzanie wiedzg o AI w edukacji - poznasz, jak dziata sztuczna inteligencja i w jaki sposdb
realnie wptywa na proces nauczania i uczenia sie.

2. Skuteczne promptowanie - nauczysz sie, jak tworzy¢ precyzyjne polecenia, ktdre pozwalajg
uzyskiwa¢ wartoSciowe materiaty dydaktyczne.

3. Planowanie i prowadzenie zaje¢ z Al - odkryjesz, jak szybko tworzy¢ scenariusze lekcji i materiaty
wspierajqce realizacje podstawy programowe;.

4. Wizualna dydaoktyka z wykorzystaniem AI - dowiesz sie, jak przygotowywaé infografiki,
prezentacje i materiaty wizualne zwiekszajgce zaangazowanie ucznidw.

5. Wsparcie ucznidw i edukacja wigczajgca - poznasz sposoby wykorzystania AI w pracy z

uczniami, w tym ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi.
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Agenda szkolenia:

MODUL 1 Czym jest Al i jak dziata?

L
2
3.
4

5.

Co poftrafi Gen AI?

LLM w pigutce - jak ,,mysli” model jezykowy
Jak AI zmienia edukacje?

Halucynacje w praktyce

Przewodnik ,,7 rzeczy, ktére kazdy nauczyciel powinien wiedzie¢ o AT”

MODUL 2: Skuteczne korzystanie z AI - promptowanie

2
3.
4
5

6.

1.

Jak tworzy¢ skuteczne prompty?

Jak tworzy¢ skuteczne prompty w praktyce?
Stwérz wiasny prompt

Metaprompting krok po kroku

Przyktadowe prompty dla nauczycieli

Czego Sokrates moze nas nauczy¢ o promptowaniu?

MODUL 3: AI w planowaniu i prowadzeniu zajeé
1

Od podstawy programowej do scenariusza lekcji w 7 min

2. Jak mqdrze uczy¢ w czasach AI?
MODUL 4: Wizualna dydaktyka z AI
L

2
3.
4
5

Dlaczego obraz > tekst przy pamieci dtugotrwatej
Generowanie grafik w ChatGPT

Infografiki w Napkin.Al

Wizualizacje z Canva Al

Jak szybko zrobi¢ prezentacje? Wyprdbuj Gamma

MODUL 5: Uczen i Al - jak uczy¢ magdrze korzystac?

1.

Al jako korepetytor - szanse i putapki

2. ChatGPT i Gemini joko asystenci nauki
3.

Etyka i plagiat: model 4 krokéw oceny

MODUL é: AT i SPE - dydaktyka wiqczajgca
L

2
3.
4

Ro6zne profile SPE i wyzwania a Al
Narzedzia do czytania tekstow
NotebookLM jako asystent nauki

Lista aplikacji do wykorzystania w nhauczaniu inkluzywnym
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