
Formularz zgłoszeniowy
Prosimy wypełnić formularz zgłoszeniowy i przesłać podpisany skan drogą mailową bądź pocztą wewnętrzną
Dane zgłoszeniowe:
	Jednostka organizacyjna/
Wydział/ Instytut 
	


	Nr jednostki finansującej
(do wystawienia noty wewnętrznej)
	

	Imię i nazwisko osoby do kontaktu:
(opcjonalnie)

	Mail:
	Tel.:

	Imię i nazwisko uczestnika
	Mail:
	Telefon:
	Nr 
wybranego kursu*
	Termin *

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	



*Informacje na drugiej stronie.

Dział ds. Szkoleń zastrzega sobie prawo do odwołania lub zmiany tematu szkolenia oraz zmiany trenera z przyczyn niezależnych od organizatora szkolenia.
Liczba miejsc ograniczona.
Nieobecność uczestnika na szkoleniu bez uprzedniego poinformowania, powoduje obciążenie jednostki kosztem  w wysokości 50% ceny udziału.


Potwierdzenie zgłoszenia przez kierownika jednostki, które jest równoznaczne z akceptacją pokrycia przez jednostkę kosztów uczestnictwa w szkoleniu:


	.........................................................			...................................……………………..
data		pieczątka i podpis kierownika jednostki


[image: ]
Po otrzymaniu formularza zgłoszenia prześlemy Państwu drogą mailową potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu.
[image: ]
	Informacja na temat szkoleń z pakietu MS Office

	Tytuł szkolenia
	Nr kursu
	Termin 1
(dni, godz.)
	Termin 2
(dni, godz.)
	Czas
trwania
1 szkolenia
	Cel szkolenia
	Cena za
1 szkolenie*

	MS Excel dla finansistów i księgowych
	01
	25, 26.11.2019;
08:30-15:20
	22, 23.01.2020;
08:30-15:20
	2 dni po 8 h lekcyjnych
	Poznanie przez uczestników metod tworzenia zestawień i raportów finansowych, struktury funkcji finansowych i statystycznych oraz nabycie umiejętności ich wykorzystania w kalkulacjach.
	158,00 zł

	MS Excel dla działów spraw osobowych
	02
	16, 17, 18, 19.12.2019;
08:30-11:40
	 
	4 dni po 4 h lekcyjne
	Zapoznanie uczestników z narzędziami programu Excel zwiększającymi efektywność pracy w działach personalnych. Podniesienie umiejętności w posługiwaniu się formułami, wyszukiwaniem i filtrowaniem danych oraz tworzeniem raportów w formie tabel przestawnych.
	158,00 zł

	Tricki ułatwiające pracę w MS Excel
	03
	16, 17.12.2019;
12:10-15:20
	20, 21.01.2020;
08:30-11:40 
	2 dni po 4 h lekcyjne
	Szkolenie dla osób, które sporadycznie korzystają z programu Excel, ale umiejętność posługiwania się skrótami i trickami, usprawni i ułatwi im pracę.
	100,00 zł

	Prezentacja i wizualizacja danych w programach MS Excel i PowerPoint
	04
	29, 30.01.2020;
12:10-15:20
	 
	2 dni po 4 h lekcyjne
	Zdobycie przez uczestników umiejętności prezentacji raportów tworzonych z  wykorzystaniem różnorodnych danych, przygotowywania wykresów, czytelnych i jednoznacznych dla odbiorców.
	100,00 zł

	Budowanie złożonych raportów i wielowymiarowych analiz w MS Excel
	05
	27, 28.01.2020;
08:30-11:40
	 
	2 dni po 4 h lekcyjne
	Zapoznanie uczestników z możliwościami programu w zakresie tabel przestawnych i  efektywnego tworzenia zestawień, złożonych raportów, wielowymiarowych analiz.
	100,00 zł

	MS Excel dla pozornie początkujących – warsztaty uzupełniające
	06
	18, 19.12.2019;
12:10-15:20
	 
	2 dni po 4 h lekcyjne
	[bookmark: _GoBack]Warsztaty dla osób, które znają program na poziomie wyższym niż dla  początkujących, ale niewystarczająco, żeby uczestniczyć w kursie dla średniozaawansowanych.
	100,00 zł

	MS Outlook – pomoc w zarządzaniu czasem w pracy
	07
	27, 28.11.2019;
08:30-11:40
	 
	2 dni po 4 h lekcyjne
	Poznanie zasad planowania czasu i zadań własnych oraz zespołu pracowników przy użyciu poczty elektronicznej, kalendarza, dziennika i notatek.
	100,00 zł

	[bookmark: RANGE!B10]Tworzenie korespondencji seryjnej (MS Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
	08
	20, 21.01.2020;
12:10-15:20
	 29, 30.01.2020;
 08:30-11:40
	2 dni po 4 h lekcyjne
	Uzyskanie wiedzy na temat metod tworzenia korespondencji seryjnej z wykorzystaniem programów MS Word, Excel, PowerPoint, Outlook.
	100,00 zł

	[bookmark: RANGE!B11]Zasady sporządzania pism urzędowych w MS Word
	09
	27, 28.01.2020;
12:10-15:20
	 
	2 dni po 4 h lekcyjne
	Nabycie potrzebnych w pracy biurowo-administracyjnej umiejętności redagowania oficjalnych pism, w edytorze MS Word i w korespondencji mailowej z uwzględnieniem podstaw elektronicznego savoir-vivre’u.
	100,00 zł

	MS Word dla pozornie początkujących – warsztaty uzupełniające
	10
	27, 28.11.2019;
12:10-15:20
	 
	2 dni po 4 h lekcyjne
	Warsztaty dla osób, które znają program na poziomie wyższym niż dla początkujących, ale niewystarczająco, żeby uczestniczyć w kursie dla średniozaawansowanych.
	100,00 zł


* Cena w zależności od liczby uczestników, może ulec zmniejszeniu.
Szkolenia odbywać się będą w sali 100 w Gmachu Biurowym, ul. Noakowskiego 18/20 (wejście A)
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