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A01 Microsoft Word - Efektywne tworzenie i organizowanie dokumentéw
z automatyzacja i wykorzystaniem Al

Celem szkolenia jest przekazanie wiedzy na temat profesjonalnej edycji
dokumentéw za pomoca Microsoft Word z wykorzystaniem nowych funkcjonalnosci
i Al:
Wprowadzenie
e Powtdrzenie zasad prawidtowej edycji tekstu.
e Kontrola tekstu pod wzgledem formalnym, stylistyczno-ortograficznym.
e Prawidtowe formatowanie tekstu. Stworzenie wzoru umowy - zlecenia.
Narzedzia automatyzacji pracy
e Pracaz szablonem dokumentu. Stworzenie szablonu papieru firmowego.
e Tworzenie nowych dokumentéw poprzez uzupetnienie szablonéw.
e Tworzenie wtasnej biblioteki zwrotéw i sformutowan, autokorekta.
e  Przygotowywanie formularzy dokumentéw do wypetnienia
e Formatowanie dokumentéw z wykorzystaniem styli wtasnych i
wbudowanych
Recenzowanie i poréwnywanie dokumentéw — na bazie 1 wzorca umowy.
e Poréwnywanie dokumentéw: poréwnywanie dwéch wersji umowy
e Recenzowanie dokumentu: nanoszenie sugerowanych poprawek i
komentarzy

Cel szkolenia

Program Tabele, wykresy, obrazy
szkolenia . . .
e Tworzenie i modyfikowanie tabel
e Dodawanie do dokumentu rysunkéw i diagramoéw wtasnych (struktura
organizacyjna firmy
Korespondencja seryjna
e Zasadytworzenia korespondencji seryjne;j.
e Wybdr adresatéw do korespondencji seryjne;.
e Przyktady zastosowan. Stworzenie imiennych zaproszen. Stworzenie
imiennych umow.
Narzedzia pracy z dtugimi dokumentami — na przyktadzie biznes planu
e  Sterowanie strukturg dokumentu: Praca w widoku konspektu i planu
dokumentu
e Tworzenie spisu tresci, tabel, wykreséw, obrazkdw.
e Definiowanie przypiséw i zaktadek
e Sterowanie podziatem dokumentu na strony i sekcje
e Tworzenie strony tytutowej dokumentu
Wymagania Podstawowa znajomos¢ obstugi komputera, klawiatury, obstugi plikéw.
wstepne
Czas trwania 1 dzien - 8 godz. lekcyjnych lub 2 dni - 16 godz. lekcyjnych
OTWARTE lub
Tryb szkolenia ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb
e | Warsatow
. Stacjonarne lub Online
zajec
.. AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Miejsce . . . . . . . N
szkolenia Przy szkoleniach z?mkme,tych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl
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A02 Microsoft Excel - Modelowa kalkulacja. Kurs podstawowy

Przekazanie wiedzy na temat przygotowania profesjonalnej kalkulacji
z wykorzystaniem programu Microsoft Excel.
Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie umiat:
e prawidtowo przygotowac kalkulacje
e rozrdézniaé typy danych, kontrolowaé i naprawiaé zle wprowadzone dane
Cel szkolenia e szybko formatowac kalkulacje korzystajgc z dostepnych narzedzi i styli
e przelicza¢ dane tworzac wzory obliczeniowe korzystajac z formut
obliczeniowych lub podstawowych funkcji
e rozrézniac¢ i prawidtowo stosowac adresowanie wzgledne i bezwzgledne
e wizualizowac dane na wykresach
e sortowac i filtrowaé dane z wykorzystaniem prostych metod
Ramowy program szkolenia
e Wprowadzenie do programu Microsoft Excel
e Pracazarkuszem
Program e Formutyifunkcje
szkolenia e Formatowanie
o Wykresy jako graficzna interpretacja danych
e Sortowanie i filtrowanie danych
e Przygotowanie do wydruku

Wymagania Podstawowa znajomos¢ obstugi komputera, klawiatury, obstugi plikéw.
wstepne
Czas trwania 2 dni- 16 godzin lekcyjnych
OTWARTE lub
Tryb szkolenia ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb
Srpc:)viggzenia Warsztatowy,
P . Stacjonarne lub Online
zajec
AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Miejsce Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
szkolenia wskazana przez Panstwa
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl
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A03 Microsoft Excel - Modelowa kalkulacja. Wiecej mozliwosci obliczeniowych.

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposéb
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

Kurs sredniozaawansowany

Cel szkolenia
Celem szkolenia jest rozszerzenie wiedzy na temat przygotowania profesjonalne;j
kalkulacji z wykorzystaniem programu Microsoft Excel.

Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie umiat:

e prawidtowo przygotowac kalkulacje

e rozrézniaé typy danych, kontrolowaé i naprawiaé zle wprowadzone dane

e szybko formatowac kalkulacje korzystajgc z dostepnych narzedzi, styli i
formatowania warunkowego

e przelicza¢ dane tworzac bardziej ztozone wzory obliczeniowe korzystajac z
formut obliczeniowych lub funkcji

e parametryzowac kalkulacje korzystajgc z adresowania bezwzglednego i
nazw

e wizualizowa¢ dane na wykresach przebiegu w czasie, wykresach
biznesowych

e stworzy¢ baze danych

e pracowac z dynamicznym zakresem —tabela

e raportowac dane z wykorzystaniem prostych tabel przestawnych

e Przypomnienie zasad tworzenia dobrej kalkulacji

e Pracazdanymi

e Formuty i funkcje — na praktycznych przyktadach

e Parametryzacja kalkulacji

e Formatowanie

o  Wykresy jako graficzna interpretacja danych

e Pracazbazgdanych -listg

e Pracaztabelg

e Tabela przestawna
Podstawowa znajomos¢ obstugi komputera, klawiatury, obstugi plikow.
Ukonczony kurs: Microsoft Excel — kurs podstawowy — lub podstawowa znajomos¢
aplikacji Microsoft Excel.

2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, ULl. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Paristwa

AWOKADO Danuta Golec
+48 602 633 808
danuta.golec@awokado.com.pl

AWOKADO Wioletta Cimr
+48 501 481 084
wioletta.cimr@awokado.com.pl

ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
biuro@awokado.com.pl
www.awokado.com.pl
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

A04 Microsoft Excel
Analiza i raportowanie danych. Kurs zaawansowany

Szkolenie ma na celu pokazanie zaawansowanych mozliwosci Microsoft EXCEL
Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie:
e Umiat tworzyé skomplikowane wzory obliczeniowe i korzystaé z réznych
funkciji
e  Potrafit formatowac kalkulacje z wykorzystaniem formatowania
niestandardowego i zaawansowanego formatowania warunkowego
e Wiedziat jak korzysta¢ z narzedzi do analizy danych: tabela jednej i dwdéch
zmiennych, Szukaj wyniku, Menedzer scenariuszy
e Umiec¢ pracowac z bazg danych i wykorzystaé narzedzia bazodanowe
e  Potrafit tworzy¢ pulpity menedzerskie korzystajac z zaawansowanych tabel
przestawnych
e Potrafit stworzy¢ szablon i wtaczy¢ ochrone arkuszy i skoroszytu
e Wiedziat, co to makro.
e Poznaje podstawowe funkcje narzedzi Power Query i Power Pivot
e Przypomnienie zasad tworzenia dobrej kalkulacji
e Pracazdanymi
e Formuty i funkcje — na praktycznych przyktadach
e Formatowanie
e Narzedzia analizy danych
e Pracazbazagdanych - lista
e |Importdanych
e Pracaztabelg
e Tabela przestawna
e Pracazszablonem
e Makra
Ukonczony kurs: Microsoft Excel — kurs Sredniozaawansowany — lub znajomosé
Excel’a na tym poziomie

2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

AWOKADO Danuta Golec
+48 602 633 808
danuta.golec@awokado.com.pl

AWOKADO Wioletta Cimr
+48 501 481 084
wioletta.cimr@awokado.com.pl

ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
biuro@awokado.com.pl
www.awokado.com.pl
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A05 Microsoft Excel. Przetwarzanie i raportowanie danych

z wykorzystaniem tabel przestawnych, Power Query, Power Pivot

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

e Zdobycie praktycznych umiejetnosci analizowania danych z wykorzystaniem
wbudowanych mechanizmdéw Microsoft Excel

e Poznanie dodatkow Microsoft Excel, ktore rozszerzajg mozliwosci analizy
danych: PowerQuery, PowerPivot

Praca z duzailosciag danych
e Definicja listy, tabeli, bazy danych, modelu danych
e Importowanie danych zewnetrznych przy uzyciu wbudowanego mechanizmu
importu z plikéw tekstowych
e Operacje na pozyskanych danych
Sortowanie zaawansowane (wg listy niestandardowej, wg formatowania
warunkowego)

e Zaawansowane filtrowanie danych
e Sumy posrednie

Zaawansowane mozliwosci tabel przestawnych
e Konwersja na tabele

Wspoétpraca z Microsoft Access
e Relacyjna baza danych. Tworzenie relacji pomiedzy tabelami
e Wymiana danych pomiedzy aplikacjami Microsoft Access — Microsoft Excel
e Wykorzystanie kwerend do raportowania i aktualizacji danych

Dodatek PowerQuery i PowerPivot

e Automatyzacja importowania i przeksztatcania danych z wykorzystaniem
dodatku Power Query

e Scalanieitaczenie danych oraz automatyzacja tych czynnosci przy uzyciu
Power Query

e Tworzenie modelu, relacji zwykorzystaniem PowerPivot

e Tworzenie formut obliczeniowych z wykorzystaniem jezyka DAX

e Miary jawne i niejawne

o Wykorzystanie tabel przestawnych do wielopoziomowej analizy danych
ksiegowych, sprzedazowych itp. na bazie modelu z PowerPivot

PowerBIl Desktop
e Pokaztworzenia prostego pulpitu menadzerskiego.

Znajomosé Microsoft Excel przynajmniej na poziomie sredniozaawansowanym

2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub

ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

oo | Vs,
. . Stacjonarne lub Online
zajec
AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy

Miejsce Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja

szkolenia wskazana przez Panstwa
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

www.awokado.com.pl
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A06 Microsoft PowerPoint - Atrakcyjna prezentacja biznesowa

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposéb
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikdw do sprawnego tworzenia
profesjonalnych prezentacji biznesowych.
Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie wiedziat jak:
e Zrobi¢ dobra prezentacja
e  Stworzy¢ szablon prezentacji
e Prawidtowo rozmieszczaé obiekty na slajdach
e Szybko nadawac prezentacji profesjonalny wyglad
e Sterowac przebiegiem prezentacji
e Przygotowac pokaz
Zasady tworzenia dobrej prezentaciji
Wprowadzenie do programu Microsoft Power Point
e Interfejs, Widoki pracy

e Dostosowanie okna aplikacji i obszaru roboczego do swoich potrzeb

Zawartosc¢ prezentacji — tworzenie tresci
e Slajd tytutowy, Sekcje
e Slajdy z tekstem

Umieszczanie obiektéw na slajdach - uktady
e Tabela, Wykres
e Zdjecie, SmartArt, ksztatty
e Video, Dzwigk

Formatowanie prezentacji
e Korzystanie z motywow
e Korzystanie z gotowych szablonéw
e Elementy formatu kazdego obiektu

Sterowanie prezentacja
e Hipertacza do innego slajdu, innej prezentacji, strony internetowe;j
e Ustawienia akcji, Pokaz niestandardowy

Ozywianie prezentaciji
e Przejscia slajdow, Animacja obiektéw na slajdach

Przygotowanie pokazu

Zapis prezentacji w réznych formatach

Sprawna obstuga komputera,

Korzystanie z gtéwnych elementéw systemu operacyjnego i funkcji pulpitu oraz
skutecznie poruszanie sie w srodowisku graficznym

1 dzien — 8 godzin lekcyjnych lub 2 dni — 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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A07 Microsoft Outlook. Rozbudowana skrzynka pocztowa

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikdw do samodzielnej pracy

z programem w zakresie efektywnego wykorzystanie mozliwosci komunikacyjnych
programu oraz efektywnego zarzgdzania czasem, spotkaniami, kontaktami

i zadaniami.

Cel szkolenia

Prowadzenie korespondenciji
e Tworzenie i adresowanie wiadomosci, zatgczniki
e Odpowiadanie na otrzymang wiadomos¢, $ledzenie przebiegu rozmowy
e Definiowanie priorytetow, przypomnien, znakowanie wiadomosci za
pomoca flag, korzystanie z wiadomosci oflagowanych
e Zabezpieczanie wiadomos$ci poprzez opcje potwierdzen, szyfrowania i
podpisu elektronicznego
e Porzadkowanie zawartosci skrzynki za pomoca folderéw
e Korzystanie z poczty podczas nieobecnosci
e Definiowanie regut zachowania programu dla wybranych wiadomosci
e Archiwizowanie wiadomosci starych, oczyszczanie skrzynki pocztowej,
zapisywanie informacji w postaci plikéw
Zarzadzanie kontaktami
e Korzystanie z ksigzek adresowych
e Definiowanie kontaktow i jego danych
e Tworzenie list dystrybucyjnych

Program . . . .
. e Przegladanie i przeszukiwanie kontaktow,
szkolenia K " L o
Zarzagdzanie zadaniami, notatkami i dziennikiem
e Definiowanie czynnosci do wykonania, terminu rozpoczecia i zakonczenia
czynnosci, okreslenie priorytetéw zadan
e Utatwienie zarzadzania zadaniami poprzez system przypomnien oraz
raportowania
e Obserwacja zadan biezacych i przysztych. Przypominanie o zblizajgcych sie
terminach i zadaniach przeterminowanych
e Tworzenie i obserwacja notatek
e Rejestrowanie informacji za pomoca dziennika.
Planowanie czasu pracy
o  Wykorzystywanie kalendarza Outlook do organizowania wtasnego czasu
e Zarzadzanie terminami Kalendarza
e Organizowanie spotkan firmowych przy uzyciu Kalendarza
e Personalizacja Kalendarza: godziny pracy, dni wolne, strefy czasowe i inne
e Organizowanie spotkan: dobieranie terminu spotkania, wysytanie
zaproszen, monitorowanie odpowiedzi, przenoszenie i anulowanie spotkan
ymagania Podstawowa znajomosc¢ obstugi komputera, klawiatury, obstugi plikdw.
wstepne
Czas trwania Y2 dnia — 4 godziny lekcyjne lub 1 dzien — 8 godz. lekcyjnych
OTWARTE lub
Tryb szkolenia ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb
Sf:vizgzenia Warsztatowy,
& " Stacjonarne lub Online
zajec
- AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Miejsce . . . . , . . . .
. Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
szkolenia .
wskazana przez Panstwa
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

www.awokado.com.pl
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A08 Microsoft Project. Narzedzie wspomagajace zarzadzaniem projektami

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

Uczestnicy zdobeda praktyczng wiedze z zakresu Microsoft Project.
Pokazemy jak optymalnie zaplanowa¢é i wykorzystaé zasoby w projekcie oraz jak
reagowac na wszelkie nieprawidtowosci w trakcie realizowanego procesu.
Wstep do Microsoft Project.

e Omowienie interfejsu aplikaciji

e Korzystanie z widokdw, tabel, wyswietlanie kolumn
Tworzenie harmonogramu projektu.

e Podstawowe ustawienia projektu

e Definiowanie listy zadan

e Zadania sumaryczne i punkty kontrolne, Zadania cykliczne

e Ustalenie kolejnosci wykonywania zadan (relacje)

o Wyswietlanie i analiza Sciezki krytycznej
Praca z zasobami.

e  Zasoby typu Praca, Materiat, Koszt
Definiowanie puli zasoboéw w projekcie

e  Okreslanie stawek i dostgpnosci

e  Sposoby przypisywania zasobdéw do zadan

e |analiza i usuwanie nadmiernych alokacji (przecigzen) zasobow

e Typyzadan a korekta obcigzenia zadaniami
Zadania - dodatkowe informacje

e \Wprowadzanie ograniczen i termindw ostatecznych do zadan

e Okreslanie pracy w nadgodzinach

e Rozne stawki dla zasobu w zaleznosci od zadania

e Tworzenie kolumn niestandardowych (wskaznikéw graficznych)
Realizacja projektu.

e Zapisywanie i wyswietlanie planu bazowego (budzetu)

e Aktualizacja rzeczywiscie wykonanej pracy i czasu

e Analiza odchylen czasu, pracy i kosztu

e Raportowanie.

e Korzystanie z sortowanie, filtrowania i grupowania

e Przeglad istniejgcych i tworzenie raportow

e  Drukowanie raportéw i wykresu Gantta.
Wspoétpraca z innymi aplikacjami

e Import/Eksport z/do Microsoft Excel

e Wspodtpraca z Microsoft Outlook

e Sprawna obstuga komputera,

o  Korzystanie z gtéwnych elementéw systemu operacyjnego i funkcji pulpitu
oraz skutecznie poruszanie sie w srodowisku graficznym

e Podstawowe pojecia z dziedziny baz danych

2 dni - 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panistwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

A09 Microsoft Visio. Profesjonalna dokumentacja graficzna

Szkolenie Microsoft Visio wprowadza uczestnikéw do tematyki tworzenia
schematéw i diagramoéw biznesowych.
Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie
e Samodzielnie stworzy¢ profesjonalny diagram
e Graficznie opisaé procesy, schematy i procedury
e Tworzyc¢ raporty z wykorzystaniem diagramow
e Tworzyc¢ réznego rodzaju dokumentacje graficzna, np. schemat
organizacyjny, rozktad pomieszczen i wyposazenia
Ogolna charakterystyka programu VISIO
e Pracazoknem programu
e Ustawianie obszaru roboczego
e Podstawowe etapy pracy
Praca z obiektami
e Rodzaje obiektow
e Rysowanie obiektu
e Wstawianie obiektu z biblioteki
e Wybieranie obiektu
e Zmianarozmiaru, wygladu, przesuwanie
e Obracanie obiektu
Duplikacja i kopiowanie obiektu
e Znajdowanie obiektu w bibliotece
e Formatowanie obiektow
taczenie obiektow
Grupowanie obiektow
Opcja Glue - doklejanie
Opcja Snap - Przyciagganie
Wyszukiwanie obiektéow - Explorer shape
e Pracazbibliotekami - Stencils
e Okno Pan &Zoom
e Pracazobiektem Master
Praca ze stronami
Warstwy dokumentu
Odwotania do innych obiektéw
Ochrona obiektéow i dokumentow
Tworzenie wtasnych wtasciwosci obiektu — Custom properties editor

e  Sprawna obstuga komputera,
e Korzystanie z gtéwnych elementéw systemu operacyjnego i funkcji pulpitu
oraz skutecznie poruszanie sie w sSrodowisku graficznym

2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposéb
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

A10 Microsoft Access. Relacyjna baza danych - czesé 1

Celem szkolenia jest zdobycie przez uczestnika szkolenia praktycznej wiedzy jak
tworzy¢ i modyfikowaé prosta baze danych
Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie:
e Potrafit operowac na danych za pomoca filtrow i operacji sortowania
e Tworzyé formularze i raporty.
Podstawy dobrego projektu bazy danych
Ogodlna charakterystyka bazy danych
Interfejs aplikacji; Podstawowe komponenty Accessa
Tabele

e Tworzenie prostej tabeli; Widok projekt; Widok arkusz; Kreator tabel
e Klucz podstawowy; Wtasciwosci pol; Wtasciwosci tabel
Tworzenie relacji
o Typy relacji; Relacja jeden do wielu
Sortowanie i filtrowanie danych w widoku arkusz
Kwerendy
e Definicja kwerendy; Tworzenie prostej kwerendy; Kreator kwerend
e  Sortowanie danych w kwerendach; Tworzenie kryteriéw filtrowania danych
e  Kryteria z uzyciem symboli wieloznacznych i stowa LIKE; Kwerendy
wielotabelowe
Formularze
e Definicja formularza; Kreator formularzy
e Widok projekt formularza; Sekcje formularza
e Rozmieszczanie formantéw w formularzu; Grafika na formularzu
e Wtasciwosé Zrodto formantu i Zrédto rekordéw
e Wyszukiwanie, sortowanie i filtrowanie danych w formularzach
Konstruktor wyrazen
e Wykorzystanie funkcji wbudowanych
e Pobieranie wartosci z pol tabel
Raporty
e Kreator raportéw; Autoraporty; Praca z widokiem projektu
e  Grupowanie informacji w raportach; Uktad strony
e Tworzenie podsumowan;
Definiowanie przyciskéw akcji; Sterowanie aplikacja
Cwiczenia
Znajomos¢ MS Windows oraz innych programow biurowych w stopniu
Sredniozaawansowanym

2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

A11 Microsoft Access. Relacyjna baza danych - czesé 2

Szkolenie uczy:
e  Efektywnej obstugi baz danych w srodowisku Microsoft Access
e Zaawansowanych technik pracy z danymi,
e Tworzenia makropolecen
e Tworzenia zaawansowanych raportéw.
Przypomnienie zasad tworzenia baz danych
e  Projekt bazy; Ztozony klucz podstawowy i maski wprowadzania
e Omowienie typéw Ole; hipertacze; odnosnik
o Relacjeisprzezeniatabel
Tworzenie zaawansowanych kwerend wybierajacych
e Tekstowe; parametryczne; obliczeniowe; sumaryczne; krzyzowe
Kwerendy aktualizujace
e Dotaczajgce; Usuwajgce; Tworzace nowe tabele; Aktualizujace
e Poréwnujace; Dobierajace (sktadajace)
Tworzenie zaawansowanych formularzy
e Formularze z zaktadkami; Formularze z polem kombi
e  Formularze z podformularzami
e Formularze z przyciskiem odwotujgcym sie do podformularza
e Formularz z polem obliczanym; Formularze z parametrami
Tworzenie zaawansowanych raportow
e Raporty 2-kolumnowe; Raporty z liczba porzadkowa
e Stronicowanie raportéw; Raporty parametryczne
e Pracazpodraportami
Wspoétpraca z innymi aplikacjami
e Import\Eksport pliku tekstowego\Excel; Specyfikacja importu
e Korespondencja seryjna
e Bazy potaczone
Makra
e Proste makro; Kontrola pola; Makro warunkowe
Tworzenie panelu sterujgcego aplikacja
e Ustawienia startowe aplikacji
Tworzenie wtasnych menu i paskéw narzedziowych
Ochrona bazy
e Hasto dostepu do bazy
e Zabezpieczenia

Znajomosé podstaw Microsoft Access

2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panistwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl



http://www.awokado.com.pl/

Strona |14

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

A12 Microsoft Power Bl Desktop
worzenie profesjonalnych pulpitow menedzerskich

Kurs przeznaczony jest dla oséb wykonujacych analizy danych i tworzacych raporty,
ktérych zrédtem sg dane pochodzgce z réznych systemow.
Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie

e |Importowac dane do programu Power Bl

e Tworzy¢ model danych w programie Power Bl
Tworzyé dynamiczny pulpit menadzerski

e Prezentowac¢ dane z pulpitu menadzerskiego w programie Power Point
Wstep do Power Bl

e CotojestBusiness Intelligence i Power BI?

e Strategia danych w firmie
Pozyskiwanie danych z Microsoft Exceli plikow tekstowych i przygotowanie ich
do raportowania

e  Power Query

e Importowanie danych ze Zrédet zewnetrznych (z plikdw Excel, i tekstowe)
e Filtrowanie i sortowanie danych
e Usuwanie oraz zachowywanie wierszy i kolumn
e Przeksztatcanie kolumn i wierszy, kolumny warunkowe i niestandardowe
e Scalanie zapytan
e Rodzaje sprzezeh migdzy zapytaniami
Tworzenie modelu danych
e \Wprowadzenie do modelowania
e |Importowanie danych do modelu
e Relacje miedzy tabelami, relacja jeden do jednego, jeden do wielu
e Praca z tabelami faktéow i wymiaréow
e Wymiar kalendarza i praca z tabelg dat
Podstawowe obliczenia z wykorzystaniem jezyka DAX
e Sktadnia jezyk DAX; Miary obliczeniowe; Kolumny obliczeniowe DAX
e Operatory jezyka DAX; Podstawowe funkcje jezyka DAX
Wizualizacja danych
e Ustawieniaiformatowanie kanwy raportu
e Tworzenie raportéw przy uzyciu dostepnych typow wizualizacji
Eksploracja danych na raportach
Nawigacja w raportach
Cwiczenia
e Znajomosci srodowiska Windows
e Obstugi arkusza kalkulacyjnego na poziomie sredniozaawansowanym
e Podstawowej znajomosci zagadnien bazodanowych

2 dni- 16 godzin lekcyjnych

www.awokado.com.pl
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Nowe A13 Microsoft Outlook i Teams w praktyce.

Efektywna komunikacja i organizacja pracy

Celem szkolenia jest nauczenie uczestnikéw efektywnego, Swiadomego

i zintegrowanego wykorzystywania narzedzi Microsoft Teams i Outlook w codziennej
pracy biurowe;.

Uczestnicy poznajg zaawansowane mozliwosci planowania, wspétpracy zespotowej,
zarzadzania zadaniami, organizowania spotkan oraz korzystania z Microsoft Copilot
jako wsparcia Al w komunikaciji i organizaciji.

Cel szkolenia

Rola Outlooka i Teams w howoczesnym srodowisku pracy
Microsoft Outlook: zarzadzanie komunikacjg i czasem
e Porzadkowanie skrzynki odbiorczej: foldery, kategorie, reguty
e Flagi, przypomnienia i priorytetyzacja wiadomosci
e Kalendarz: planowanie spotkan, cykliczne wydarzenia, strefy czasowe
e Zadaniaiintegracja z Microsoft To Do i Planner
e Szybkie akcje i opcje automatyzacji (Quick Steps, reguty)
Microsoft Copilot w Outlooku
e (Gdzie dziata Copilotijak z niego korzystac
e Pisanie mailiz pomoca Al: styl, ton, skracanie, upraszczanie
e (Generowanie odpowiedzi na podstawie kontekstu
e Tworzenie przypomnien i zadan z wiadomosci e-mail
e Bezpieczne uzycie Copilota — dobre praktyki
Microsoft Teams: komunikacja, zespoty i spotkania
Program e Tworzenie zespotéw i kanatow
szkolenia e (Czaty indywidualne i grupowe: réznice, formatowanie wiadomosci
e Udostepnianie plikéw i wspotpraca w czasie rzeczywistym
e Prowadzenie spotkan: planowanie, dotgczanie, nagrywanie, czat spotkania
e Rola aplikacji dodatkowych: Planner, OneNote, Wiki
e Organizacja informacji w kanatach i zarzadzanie strukturg zespotu
Microsoft Copilot w Teams
e Generowanie podsumowan spotkan i wnioskow
e Tworzenie notatek i list zadan z rozmoéw zespotowych
e  Propozycje kolejnych dziatan / follow-upow
e Wspotpraca z Loop, OneNote, Planner przez Copilota
Praca z Outlookiem i Teams jako zintegrowanymi narzedziami
Jak Outlook i Teams wspoétdzielg informacje (maile, spotkania, zatgczniki)
Planowanie i prowadzenie spotkan z poziomu Outlooka > Teams
Zarzadzanie zadaniami i przypomnieniami w obu aplikacjach
Praktyczne przeptywy pracy (workflow) w codziennych zadaniach

ymagania Podstawowa znajomosc¢ obstugi komputera, klawiatury, obstugi plikdw.
wstepne
Czas trwania 2 dni- 16 godzin lekcyjnych
OTWARTE lub
Tryb szkolenia ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb
SE:;ZZzenia Warsztatowy,
B . Stacjonarne lub Online
zajec
.. AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Miejsce . . . . , . . N
. Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Parnstwa firmy lub inna lokalizacja
szkolenia .
wskazana przez Panstwa
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

www.awokado.com.pl
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B01 Microsoft Excel. Automatyzacja prac z wykorzystaniem formularzy, makri VB -cz. 1

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposéb
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

Celem szkolenia jest wyjasnienie zasad tworzenia kodu w jezyku VBA dla aplikaciji
Excel, w celu automatyzacji pracy i raportowania
Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie
e Zatozy¢ strukture projektu; Sprawnie korzystaé z sktadni
e Korzystac¢ z zrodet danych; Programowac strukturalnie
Makra
e Rejestrowanie i edycja makr
e Przypisywanie makr do formularzy, paskow zadan, klawiszy skrotéw
Srodowisko VBA
e Visual Basic Editorijego opcje
Wstep do programowania
e Procedury: Function, Sub
e Typydanych
Instrukcja warunkowa if ... then ... elseif ... else ... end if; CASE
e Petledo ... loop while, until; Petla for ... next; Przerwanie petli
Visual Basic w Excelu
e Pobieranie i przekazywanie danych do arkusza (Cells, Range)
e Pobieranie i przekazywanie danych do uzytkownika (InputBox, MsgBox)
e Deklaracja zmiennych; zasieg i czas zycia zmiennych

o  Obiekty, klasy, metody i wtasnosci

e Zabezpieczanie kodu;Ochrona kodu przed modyfikacjg i podgladem
Debuggowanie- obstuga btedow

e Przetwarzanie krokowe; Okienko Locals; Okienko Immediate

e Putapki—Watches;Rodzaje btedéw iich obstuga

e Przechwytywanie i obstuga run-time errors
Model Obiektéw Excela

e Obiekty Application; Obiekt Workbook i kolekcja Workbooks

e Obiekt Worksheet i kolekcja Worksheets; This Workbook, Selection
Obstuga zdarzen w jezyku VBA

e Czym jest zdarzenie?; Reagowanie
Tablice

e Tablice statyczne i statyczne wielowymiarowe; dynamiczne
Szkolenie adresowane do osdb sprawnie obstugujacych komputer, ze znajomoscia
podstawowych koncepcji zarzadzania plikami.
Grupa docelowa to osoby majgce na celu poznanie mozliwosci jakie daje
umiejetnos¢ programowania w jezyku VBA w aplikacji Excel.

3 dni- 24 godziny lekcyjne

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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B02 Microsoft Excel. Automatyzacja prac z wykorzystaniem formularzy, makri VB - cz. 2

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

Celem szkolenia jest rozszerzenie wiedzy na temat mozliwosci jakie daje
umiejetnos¢ programowania w jezyku VBA, w aplikacji Excel.
Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie

e  Zatozy¢ strukture projektu; Sprawnie korzysta¢ z sktadni

o Korzystaé z zrodet danych; Programowac strukturalnie i obiektowo

e Projektowac graficzny interfejs uzytkownika
Wprowadzenie
Tablice

e Tablice statyczne i statyczne wielowymiarowe; dynamiczne

e Optymalizacja tablic i pamieci
Programowanie obiektowe

e Klasyiobiekty; Tworzenie klas

e Tworzenie metod i wtasciwosci; Walidacja

e Obstuga btedéw w klasach
Tworzenie i zarzadzanie kolekcjami

e Tworzenie kolekcji; Dodawanie i usuwanie elementéw

e Odwotania do elementdéw (za pomoca klucza oraz indeksu)
Programowanie raportow PivotTable i PivotChart

e  Projekt raportu prostego; raportu ztozonego; raportu wielotablicowego
Zaawansowane struktury i funkcje VBA

e Przekazywanie parametrow

e  Typy uzytkownika (User-defined Type)

e  Obstuga wartosci Null, Nothing, empty string "", Empty, 0
Operacje na plikach

e Otwieranie i zamykanie plikéw tekstowych, CSV; XML
Korzystanie z zewnetrznych bibliotek

e  Stownik MS Scripting.Dictionary, biblioteki systemowe WINDOWS
taczenie sie do zewnetrznego zrodta baz danych - ADO

e Podtaczanie do zewnetrznych baz danych MS Access, MS SQL Server

o Wykorzystanie danych z recordset do zasilenia kontrolek

e Projektowanie aplikacji bazodanowe;j
Praca z aplikacjami zewnetrznymi

e Projektowanie korespondencji seryjnej z zastosowaniem szablonu MS Word

e Projektowanie automatycznej korespondencji MS Outlook

e Automatyczne tworzenie slajdéw w prezentacji MS PowerPoint
Szkolenie adresowane do osdb sprawnie obstugujacych komputer, ze znajomoscia
podstawowych zasad programowania w VBA lub ktére ukonczyty szkolenie BO1 -.
Microsoft Excel. Automatyzacja prac z wykorzystaniem formularzy, makriVB -cz. 1

3 dni- 24 godziny lekcyjne

OTWARTE lub

ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl



http://www.awokado.com.pl/
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B03 Microsoft Excel. Programowanie w jezyku VBA (Visual Basic for Application)

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

Celem szkolenia jest poznanie mozliwosci jakie niesie znajomos¢ i umiejetnosé
programowania aplikacji, raportéw i automatyzacji w aplikacji Excel
Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie mogt:
e Zatozyc strukture projektu, sprawnie korzystac z sktadni
o Korzystaé z zrodet danych, programowac strukturalnie i obiektowo
e Projektowac graficzny interfejs uzytkownika
Makra
e Rejestrowanie i edycja makr
e  Przypisywanie makr do formularzy, paskéw zadan, klawiszy skréotow
Srodowisko VBA
Wstep do programowania
e  Procedury: Function, Sub
e Typydanych, ciggi tekstowe, Instrukcje warunkowe i petle
Visual Basic w Excelu
e Pobieranie i przekazywanie danych do arkusza, uzytkownika
e Moduty i funkcje wtasne; Obiekty, klasy, metody i wtasnosci
e Zabezpieczanie kodu
Debuggowanie- obstuga btedoéw
Model Obiektéw Excela
e Obiekty Microsoft Excel; Kolekcja Range
Obstuga zdarzen w jezyku VBA
Tablice
Programowanie obiektowe
e Klasyiobiekty, metody i wtasciwosci
Tworzenie i zarzadzanie kolekcjami
Zaawansowane struktury i funkcje VBA
e Przekazywanie parametrow
e Enumeracje, wygodne przekazywanie parametrow
Operacje na plikach
e Otwieranie i zamykanie plikéw tekstowych, CSV, XML
Korzystanie z zewnetrznych bibliotek
taczenie sie do zewnetrznego zrodta baz danych - ADO
Projektowanie aplikacji bazodanowej
Praca z aplikacjami zewnetrznymi
e Projektowanie korespondencji seryjnej z zastosowaniem szablonu MS Word
e Projektowanie automatycznej korespondencji MS Outlook
e Automatyczne tworzenie slajdéw w prezentacji MS PowerPoint
e Znajomos¢ Excela na poziomie srednim,
e Wiedza do czego stuzg raporty tabel przestawnych i checi

5 dni-40 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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B04 Zapytania MySQL

To szkolenie nauczy podstaw dialektu standardowego jezyka SQL. Tematy obejmuja
zaréwno wykonywanie zapytan, jak i modyfikowanie danych w relacyjnych bazach
danych, ktére sg hostowane w systemach baz danych opartych na programie MySQL
Server.
Wprowadzenie do MySQL

e Cechy

e Ograniczenia i terminologia
Instalacja i konfiguracja

e  Warunki wstepne

Cel szkolenia

e Instalacja z pakietdw i tworzenie bazy
e Instalacja z kodu zrédtowego
e Instalacja klienta
e Uruchamianie i zatrzymywanie serwera.
e Konfiguracja srodowiska
SQL Jezyk
e SQL Sktadnia

FIOEETT o Definicja danych

szkolenia
e Manipulacja danymi

e Zapytania
e Typydanych
e Funkcje i operatory
e Konwersjatypu
e Indeksy
Transakcje i wspoétbieznosé
e Transakcjeiizolacja
e Polecenia CRUD
Interfejsy klienta
e Interfejs graficzny — Workbench
e Interfejs graficzny - DBeaver
e Sprawna obstuga komputera,

Wymagania e Korzystanie z gtéwnych elementéw systemu operacyjnego i funkcji pulpitu
oraz Skutecznie poruszanie sie w sSrodowisku graficznym
e Znajomos¢ podstawowych pojec¢ z dziedziny baz danych

wstepne

Czas trwania 3 dni- 24 godziny lekcyjne

OTWARTE lub
Tryb szkolenia ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

s | Warstatony

p . Stacjonarne lub Online

zajec

.. AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Miejsce . . . . . . . N
. Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Parnstwa firmy lub inna lokalizacja
szkolenia .
wskazana przez Panstwa

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

www.awokado.com.pl
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B05 Zapytania PostgreSQL

To szkolenie nauczy podstaw dialektu standardowego jezyka SQL. Tematy obejmuja
zaréwno wykonywanie zapytan, jak i modyfikowanie danych w relacyjnych bazach
danych, ktére sag hostowane w systemach baz danych opartych na programie
PostgreSQL Server
Szkolenie przygotowuje do profesjonalnego korzystania z edytora zapytan, tworzenia
zapytan na réznych poziomach zaawansowania.
Wprowadzenie do PostgreSQL

e  Krotka historia PostgreSQL

e Cechy

Cel szkolenia

e (Ograniczeniaiterminologia
Instalacja i konfiguracja
e Warunki wstepne
e Instalacja z pakietéw i tworzenie Database
e Instalacjaz kodu zrédtowego; Instalacja klienta
e Uruchamianie i zatrzymywanie serwera Database.
e Konfiguracja srodowiska

SQL Jezyk
e SQL Sktadnia
Program e Definicja danych
szkolenia e Manipulacja danymi

e Zapytania
e Typydanych
e JSON
e Funkcje i operatory
e Konwersja typu
e Indeksy
Transakcje i wspotbieznosé
e Transakcjeiizolacja
e Kontrola wspotbieznosci wielu wersji
Interfejsy klienta
e Interfejs wiersza polecen — psql
e Interfejs graficzny — pgadmin4
e Sprawna obstuga komputera,
Wymagania e Korzystanie z gtéwnych elementéw systemu operacyjnego i funkcji pulpitu
wstepne oraz Skutecznie poruszanie sie w srodowisku graficznym
e Znajomos$¢ podstawowych pojec z dziedziny baz danych

Czas trwania 3 dni- 24 godziny lekcyjne
OTWARTE lub
Tryb szkolenia ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb
s | Warstaony
p . Stacjonarne lub Online
zajec
.. AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Miejsce . . . . , . . . .
. Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Parstwa firmy lub inna lokalizacja
szkolenia .
wskazana przez Panstwa
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

www.awokado.com.pl
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

B06 Zapytania TSQL (SQL Server)

To szkolenie nauczy podstaw dialektu standardowego jezyka SQL Microsoft:
Transact-SQL. Tematy obejmuja zaréwno wykonywanie zapytan, jak i modyfikowanie
danych w relacyjnych bazach danych, ktére sg hostowane w systemach baz danych
opartych na programie Microsoft SQL Server, w tym: Microsoft SQL Server, Azure
SQL Database..

e Wprowadzenie do jezyka Transact-SQL

e }aczenietabel za pomoca Transact-SQL

e Filtrowanie i sortowanie wynikéw

e Typydanych serwera SQL

e Wstawianie, aktualizacja i usuwanie danych

e  Wykorzystanie funkcji SQL Server

e Agregowanie danych

¢ Implementowanie podzapytan z wykorzystaniem

e Tworzenie zapytan wykorzystujacych wyrazenia tabelaryczne

e Stosowanie UNION, INTERSECT, EXCEPT i APPLY na wielu zestawach

danych

e |Implementowanie funkcje okienkowe w zapytaniach

e Stosowanie PIVOT i grupowanie zbioréw w zapytaniach

e Wykorzystywanie procedury sktadowane w zapytaniach

e |Implementowanie funkcje programistyczne w jezyku Transact-SQL

e Dodawanie obstugi btedéw do zapytan

e \Wykorzystywanie transakcje w zapytaniach.

e Sprawna obstuga komputera,

e Korzystanie z gtéwnych elementéw systemu operacyjnego i funkcji pulpitu

oraz Skutecznie poruszanie sie w sSrodowisku graficznym
e Podstawowe pojecia z dziedziny baz danych

3 dni-24 godziny lekcyjne

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

B07 Programowanie struktury bazy danych SQL Serwer

Osoby po tym szkoleniu beda w stanie samodzielnie zaprojektowa¢ strukture bazy
danych wraz z zaawansowanymi technikami optymalizacji
Szkolenia dla os6b znajgcych sktadnie zapytan TSQL, chcacych rozwingé
umiejetnosci o kwestie projektowania wtasnych normalizowanych baz danych.
Tematyka obejmuje umiejetnosc¢ projektowania struktur tabel i relacji, indeksow,
partycjonowania baz oraz tabel, projektowania widokdéw indeksowanych, kompres;ji
danych i wiele innych przydatnych zagadnien
Srodowisko pracy

e Instalacja MS SQL Server; Instalacja MS SQL Server Management Studio
Projektowanie i tworzenie tabel

e Przygotowanie projektu

e Wykorzystanie typoéw danych; Praca ze schematami

e Tworzenie i modyfikowanie tabel; Tabele tymczasowe

e Partycjonowanie danych; Kompresja danych

e Wymuszanie integralnosci danych; Spéjnos¢ domenowa
Indeksowanie danych

e Typydanych aindeksy

e Plany wykonawcze; Wykorzystanie dte

e Pracaz magazynem zapytan (query store)

e Indeksy kolumnowe
Projektowanie i tworzenie widokéw

e Tworzenie i zarzgdzanie widokami
Projektowanie i tworzenie procedur sktadowanych

e Wprowadzenie do procedur sktadowanych; procedury parametryzowane

e Tworzenie procedur sktadowanych kompilowanych do kodu maszynowego
Projektowanie i tworzenie funkcji uzytkownika

e Przeglad funkciji; Projektowanie i tworzenie funkcji skalarnych

e Projektowanie i tworzenie funkcji zwracajgcych dane tabelaryczne
Wyzwalacze (Triggers)

e Projektowanie i korzystanie z wyzwalaczy
Tabele pamieciowe
Sktadowanie i odpytywanie danych réznych typow
Konkurencyjny dostep do danych

e Wykorzystanie izolacji; Wykorzystanie blokad

e Sprawna obstuga komputera,
o  Korzystanie z gtéwnych elementéw systemu operacyjnego i funkcji pulpitu
e Podstawowe pojecia z dziedziny baz danych

4 dni - 32 godziny lekcyjne

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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B08 Python - kurs podstawowy

Celem szkolenia jest wyjasnienie podstaw tworzenia oprogramowania w jezyku
Python
Szkolenie dla os6b chcacych poznaé sktadnie i mozliwosci jezyka Python w zakresie
prac analizy, pobierania, przetwarzania i zapisu danych. Poznajemy podstawowe
biblioteki jezyka i stosujemy je w praktycznych przyktadach.
Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie
e Zatozy¢ strukture projektu; Sprawnie korzystaé z sktadni
e Korzystac z zrodet danych; Programowac sktadnie
Srodowisko pracy
o  Wybdr srodowiska programowania
Interfejs Srodowiska programowania; Instalacja modutéw poprzez pip
e Podstawowe polecenia print, input
e Typydanych; Operatory arytmetyczne, logiczne
Struktura aplikaciji
e Instrukcje warunkowe
e Petlaiteracyjna for; Petla warunkowa while
e Operatortenarny if
Kolekcje i sekwencje
e tancuchyznakéw - String
e  Listy; Krotki
e Stowniki; Zbiory
Funkcje
e Deklaracja funkcji
e  Przekazywanie argumentéw do funkcji; Argumenty opcjonalne
e  Funkcja w funkciji
Praca z modutami
e Import modutéw
e Tworzenie wtasnych modutéw
Pliki
e Tryby otwierania; Odczyt, zapis; Praca z plikami txt, csv, xml, json, xlsx
e Tworzenie archiwum z uzyciem modutu shutil: zip, tar
e Zastosowanie modutdow pickle, shelve
Obstuga wyjatkéw
Instrukcja try..except..finally
Rodzaje wyjatkéw

e  Sprawna obstuga komputera,
e Korzystanie z gtéwnych elementéw systemu operacyjnego i funkcji pulpitu
e Podstawowe pojecia z dziedziny baz danych

3 dni- 24 godziny lekcyjne

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa
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B09 Python - kurs zaawansowany

Celem szkolenia jest wyjasnienie zasad tworzenia oprogramowania w jezyku Python
w zakresie programowania funkcyjnego i obiektowego.
Po ukonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit:
e Programowac kod w sktadni obiektowej
e  Programowac korzystanie z magazynéw danych
e Programowac kod wykonywany réwnolegle
Bazy danych
e Bazysql-MySQL lub MS SQL lub Sqlite - tworzenie potaczenia
e Bazy NoSqgl-MongoDB; Wykonywanie zapytan do bazy dnaych
e Budowa i modyfikacja struktury bazy danych; Praca z danymi
Funkcje zaawansowane
e |terator oraz generator - zagadnienia zaawansowane
e Zastosowanie funkcji eval(), exec(), compile()
e Uzycie dekoratora funkcji; Uzycie cache z funkcjami
Programowanie obiektowe
e Pracaz podstawowymiimplementacjami klas
e Deklaracje i uzycie metod w klasach; Publiczne i prywatne atrybuty klasy
e Metody statyczne klas - deklaracja i uzycie
e Zastosowanie dekoratoréow w metodach klas
e Dynamiczne tworzenie metod
e Implementacja dziedziczenia z jednej lub wielu klas
Graficzny interfejs uzytkownika
e Instalacja bibliotek PyQt; Instalacja narzedzia Designer
e  Projekt interfejsu; Programowanie widgetéw; Programowanie zdarzen
Modelowanie ORM
e  Wybdr frameworka orm: peewee, sqlalchemy
e Programowanie operacji CRUD
Podstawy programowania testow
e Testowanie funkcji; Testowanie klasy
Programowanie z uzyciem technik réwnolegle wykonywanego kodu
e Programowanie z uzyciem Thread, multiprocessing, AsynclO
Analiza danych (jesli czas pozwoli)
e Biblioteka numpy i pandas; Biblioteka matplotlib

e Sprawna obstuga komputera,

o  Korzystanie z gtéwnych elementéw systemu operacyjnego i funkcji pulpitu
oraz Skutecznie poruszanie sie w Srodowisku graficznym

e Podstawowe pojecia z dziedziny baz danych

3 dni- 24 godziny lekcyjne

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa
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B10 Python. Tworzenie stron internetowych i aplikacji webowych
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Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie potrafit
e  Zatozy¢ strukture projektu; Sprawnie korzystac¢ z sktadni
e Korzystac z zrodet danych; Programowa¢ strukturalnie i obiektowo
e Projektowac graficzny interfejs uzytkownika
Srodowisko pracy i struktura aplikacji
o Interfejs Srodowiska programowania; Instalacja modutéw poprzez pip
e Podstawowe polecenia print, input
e Typydanych; Operatory arytmetyczne, logiczne
e Instrukcje warunkowe; Operator tenarny if
e Petlaiteracyjna for; Petla warunkowa while
Kolekcje, sekwencje, funkcje
e tancuchy znakéw - String; Listy; Krotki; Stowniki; Zbiory
e Deklaracja funkcji; Przekazywanie argumentéw do funkcji
Praca z modutami
e Import modutéw; Tworzenie wtasnych modutéw
Pliki
e Tryby otwierania; Odczyt, zapis; Praca z plikami txt, csv, xml, json, xlsx
Obstuga wyjatkéw
e Instrukcja try..except..finally; Rodzaje wyjatkow
Bazy danych
e Bazysqgl-MySQL lub MS SQL lub Sqlite - tworzenie potaczenia
e Bazy NoSql-MongoDB
Programowanie obiektowe
e Pracaz podstawowymiimplementacjami klas
e Publiczne i prywatne atrybuty klasy; Projektowanie wtasciwosci klas
Graficzny interfejs uzytkownika
e Instalacja bibliotek PyQt; Instalacja narzedzia Designer
e Projekt interfejsu; Programowanie widgetéw; Programowanie zdarzen
Modelowanie ORM
o Wybér frameworka orm: peewee, sqlalchemy; Operacje CRUD
Podstawy programowania testow
e Testowanie funkcji; Testowanie klasy
Programowanie z uzyciem technik réwnolegle wykonywanego kodu
e Programowanie z uzyciem Thread, multiprocessing, AsynclO
e  Sprawna obstuga komputera,
e  Korzystanie z gtéwnych elementéw systemu operacyjnego i funkcji pulpitu
oraz Skutecznie poruszanie sie w srodowisku graficznym
e Podstawowe pojecia z dziedziny baz danych

5 dni-40 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa
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B11 C Sharp Desktop

Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie
e Uzywac edytora Visual Studio.
o Wybrac i skonfigurowaé¢ wybrany typ projektu
e Projektowac strukture aplikacji
e Pisa¢ aplikacje korzystajgc ze sktadni jezyka
e Uzywac technik dziedziczenia, $wiadomie dobierajgc wtasciwe rozwigzania.
e Uzywac technik sktadowania danych w zrédtach danych
e Konfigurowac potgczenia do zrédet danych
Sktadnia C#
e Pisanie aplikacjiw C#i .NET
e Rodzaje danych i wyrazen; Konstrukcje jezyka C#
Sktadowe jezyka C#
Metody; Przecigzenie metody; Obstuga wyjatkéw

Refaktoryzacja kodu utatwiajgca ponowne uzycie

Pisanie kodu C#, ktéry weryfikuje dane wprowadzone przez uzytkownika
e Pisanie kodu C#, ktory zapisuje zmiany z powrotem w bazie danych
e Struktury, kolekcje i zdarzenia w jezyku C#
Struktury
o Wyliczenia; Wbudowane kolekcje; Wydarzenia
e Budowanie prototypowej aplikacji klas
Klasy C# (programowanie obiektowe)
e Tworzenie klas; Interfejsy; Typy ogolne w C#; Dziedziczenie C#
e Hierarchie klas; Polimorfizm; Rozszerzenie klas
Operacje wejscie i wyjscie
Dostep do bazy danych
e Technologia ADO; Entity Framework; LINQ
Korzystanie z sieci
e Ustugi webowe; REST i OData
Graficzne interfejsy uzytkownika (WPF)
e Korzystanie z ram interfejsu uzytkownika; Wigzanie danych
e Stylizacja interfejsu uzytkownika; Graficzny interfejs uzytkownika
Wydajnosé¢ aplikacji
o Wielozadaniowos$é; Wielowatkowosé; Potagczenia asynchroniczne
Wspotpraca C# z zewnetrznymi bibliotekami
e Sprawna obstuga komputera,
e Korzystanie z gtéwnych elementéw systemu operacyjnego i funkcji pulpitu
oraz Skutecznie poruszanie sie w srodowisku graficznym
e Podstawowe pojecia z dziedziny baz danych

5 dni-40 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online
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B12 C Sharp WEB

Celem szkolenia jest wyksztatcenie umiejetnosci programowania, ktére wymagane
sg do tworzenia aplikacji przy uzyciu jezyka C#. W ciggu pieciu dni uczestnicy
zapoznaja sie z podstawami struktury programu C#, sktadni jezyka i szczegétéw
implementacji, a nastepnie utrwalg swojg wiedze podczas tworzenia aplikacji, ktora
zawiera kilka funkcji platformy .NET.
Wprowadzenie i przeglad technologii internetowych Microsoft

e Omowienie ASP.NET Core MVC, Razor Pages i Blazor
Projektowanie aplikacji internetowych ASP.NET Core MVC

e Projektowanie modeli, kontroleréw i widokéw w projekcie
Konfigurowanie oprogramowania posredniczacego i ustug w ASP.NET Core

e Konfigurowanie sktadowych warstwy posredniej (Middleware).

e Konfigurowanie ustug niezbednych do dziatania aplikacji ASP.NET Core
Programowanie kontroleréw aplikacji ASP.NET Core MVC

e Pisanie kontrolerow aplikacji; Programowanie filtrow akcji
Programowanie widokéw

e Tworzenie widokéw ze sktadnig Razor; Korzystanie z pomocnikéw HTML
Tworzenie modeli

e Projektowanie modeli MVC; Praca z formularzami
Entity Framework Core w ASP.NET Core
Uzywanie layoutow, CSS i JavaScript w ASP.NET Core MVC

o Wykorzystanie uktadéw (Layouts)

e Dotaczanie styli kaskadowych CSS i skryptow JavaScript
Programowanie warstwy logiki klienta

e Zaawansowana stylizacja; Praca z zadaniami (Task Runners)
Testowanie i rozwigzywanie problemow

e Testowanie aplikacji MVC; Wdrazanie strategii obstugi wyjatkéw
Zarzadzanie bezpieczenstwem

e Uwierzytelnianie i autoryzacja w ASP.NET Core
Zarzadzanie wydajnoscia i wymiana informacji

e Strategie cache; Zarzadzanie stanem aplikacji/ses;ji

e  Komunikacja dwukierunkowa
Wdrazanie interfejséw API
Wdrazanie aplikacji na system hostujacy

e Wdrozenia lokalne; Wykorzystanie subskrypcji Microsoft Azure

e Sprawna obstuga komputera,

o  Korzystanie z gtéwnych elementéw systemu operacyjnego i funkcji pulpitu

oraz Skutecznie poruszanie sie w srodowisku graficznym

e Podstawowe pojecia z dziedziny baz danych
5 dni-40 godzin lekcyjnych
OTWARTE lub

ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
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Nowe B13 Podstawy pracy z technologiami Power Apps, Automate i Pages

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego projektowania,
budowania, zabezpieczania oraz wdrazania rozwigzan webowych w srodowisku
Microsoft Power Platform (Power Apps + Dataverse + Power Automate).
Uczestnicy zdobeda umiejetnosé:

e tworzenia modeli danych w Dataverse (tabele, relacje),

e budowania zaawansowanych formularzy i widokdw,

e wdrazania mechanizmow bezpieczenstwa (role, autoryzacja),

e integrowania aplikacji zzewnetrznymi APl i Power Automate,

e optymalizacji wydajnos$ci oraz monitorowania dziatania aplikac;ji.

Wstepna instalacja i konfiguracja

e Podstawy; Wstepna instalacja i konfiguracja; Opis komponentéw i uktadéw
Praca z Dataverse

e Tworzenie tabelirelacji; Laczenie stron Power Apps z Dataverse
Zabezpieczenia i uprawnienia

e Role uzytkownikéw irole sieci Web

e Uwierzytelnianie i autoryzacja; Bezpieczenstwo
Zaawansowane wykorzystanie komponentéw

e Efektywne korzystanie z formularzy, list i wykreséw

e Niestandardowa integracja z JavaScript i CSS

e Formularze niestandardowe; Walidacje pdl niestandardowych
Korzystanie z szablonow

e Podstawy i praktyczne zastosowania; Szablony internetowe
Integracje i rozszerzalnosé

e Integrowanie przeptywow ustugi Power Automate

e laczenie zewnetrznych interfejséw API
Wywotywanie ustugi Power Automate/przeptywoéw pracy

e Internetowe interfejsy API portalu
Optymalizacja wydajnosci i najlepsze praktyki

e Analiza wydajnosci strony

e Techniki optymalizacyjne
Wdrazanie, monitorowanie i konserwacja

e Strategie wdrazania

e Monitorowanie i obstuga stron Power Apps

e Podstawowa znajomos¢ srodowiska Microsoft 365

e (Ogodlna wiedza z zakresu pracy z danymi (np. Excel, SharePoint lub inne bazy

danych)

e Umiejetnos¢ logicznego myslenia i analizy procesow biznesowych

e Mile widziana znajomos$¢ podstaw Power Apps lub Power Automate

e Gotowos$¢ do pracy warsztatowej i realizacji zadan praktycznych

2 dni-16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
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Nowe B14 DIGITAL WORKPLACE - praktyczne zastosowania Microsoft 365
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w codziennych zadaniach

Celem szkolenia jest efektywne wykorzystanie chmurowych narzedzi Microsoft 365
do usprawnienia codziennej pracy biurowej, zespotowej oraz hybrydowej.
Uczestnicy przejda od podstawowej obstugi aplikacji do sSwiadomego taczenia
narzedzi Microsoft 365 w celu automatyzacji zadan, lepszej wspotpracy zespotowej
oraz poprawy organizacji pracy wtasnej i zespotu.
Efektywna wspétpraca (Microsoft Teams)
e Organizowanie pracy zespotowej: Tworzenie zespotdw, kanatéw i praca na
dokumentach w czasie rzeczywistym.
e Spotkania online: Organizowanie, prowadzenie i nagrywanie spotkan.
e Integracja: Laczenie Teams z kalendarzem Outlook, SharePointem
i Plannerem.
Zarzadzanie dokumentami i chmura (OneDrive i SharePoint)
e Bezpieczne przechowywanie: Przeniesienie lokalnych plikéw do chmury
(OneDrive for Business).
o  Wspottworzenie: Wspodlna praca nad dokumentami Word, Excel,
PowerPoint bez wysytania wersji poprawionych mailowo.
e Udostegpnianie: Zarzadzanie uprawnieniami do plikéw i folderéw dla oséb
wewnetrznych i zewnetrznych.
Produktywnos$é i organizacja pracy (Outlook, To Do, Planner)
e Zaawansowany Outlook: Organizacja skrzynki odbiorczej, uzywanie
"Szybkich krokéw" (Quick Steps) do automatyzaciji.
e Zarzadzanie zadaniami: Wykorzystanie Microsoft Planner do Sledzenia
projektéw i Microsoft To Do do organizacji zadan wtasnych.
e Automatyzacja: Tworzenie prostych automatyzacji (np. zapisywanie
zatagcznikéw z maili bezposrednio do OneDrive).
Nowoczesna analiza danych i formularze (Excel Online, Forms)
e Excelw chmurze: Wspétpraca na arkuszach w czasie rzeczywistym
e Microsoft Forms: Szybkie tworzenie ankiet, testéw i formularzy do zbierania
danych (np. feedback po spotkaniu).
Sztuczna Inteligencja w M365 (Microsoft Copilot)
e  Wsparcie Al: Wykorzystanie Copilot do podsumowywania spotkan w
Teams, tworzenia agendy, pisania maili czy analizy danych w Excelu.

e Podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera i pracy w systemie Windows
e Podstawowa znajomos¢ pracy w srodowisku biurowym
e Posiadanie konta stuzbowego Microsoft 365 lub gotowos¢ do pracy na
kontach szkoleniowych udostepnionych przez organizatora,
2 dni-16 godzin lekcyjnych
OTWARTE lub
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+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

C01 AutoCad. Kurs podstawowy

Celem szkolenia jest przekazanie wiedzy na temat tworzenia i edycji projektéw za
pomoca programu AutoCAD. Szkolenie omawia zagadnienia zwigzane
z wykorzystaniem narzedzi rysunkowych, edycyjnych, opisowych, a nastepnie
przygotowanie rysunku do wydruku.
Po szkoleniu uczestnik bedzie w stanie samodzielnie korzystaé z programu
AutoCAD, wykonujac dokumencie wykonawcza lub zestawieniowa, a takze
przygotowujgc wtasny szablon oraz elementy biblioteczne.
Wprowadzenie do systemu AutoCAD

e Interfejs programu

e Przesuwanie, powiekszanie i pomniejszanie rysunku
Narzedzia Rysunkowe

e Linia - wprowadzanie dtugosci - wartosci wzgledne i bezwzgledne - przy

uzyciu wspotrzednych biegunowych i kartezjariskich

e Rysowanie prostokatow - wprowadzenie do operacji "Polilinii"

e Okregi, tuki, elipsy; Kreskowanie i wypetnianie obszarow
Modyfikacja obiektow na rysunku

e Narzedzia do zmiany potozenia obiektéw - przesun, obrét

e Narzedzia do powielania elementéw

o Narzedzia do edycji ksztattu obiektéw
Praca na warstwach
Elementy opisowe

e Tekst-indeks gérny i dolny, utamki, style tekstu

e Tabela - scalanie, wypetnianie, style tabeli

e Wielolinia odniesienia - wstawianie, styl wielolinii
Wymiarowanie

e Wstawianie wymiardéw liniowych, wyréwnanych, katowych, promienia

i Srednicy, wspotrzednych

e Wymiarowanie liniowe (cigg wymiarowy) i od bazy

e Sterowanie wtasciwosciami wymiardw; Zarzadzanie stylami wymiarowania
Praca na blokach
Przygotowanie do wydruku

e Ustawienie strony wydruku; Ustawienie skali rzutni

e Wstawianie ramki i tabelki rysunkowej

e  Wydruk do PDF i DWF

e Sprawna obstuga komputera

3 dni- 24 godziny lekcyjne

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

C02 AutoCad. Kurs zaawansowany

Celem szkolenia jest zwiekszenie efektywnosci wykorzystania funkcjonalnosci
programu AutoCAD. Szkolenie omawia zaawansowane narzedzia rysunkowe
i edycyjna oraz przedstawia sposoby pracy na obiektach zewnetrznych, tj. PDF,
zdjecie, itp.
Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie w stanie spersonalizowaé swoj interfejs,
zarzgdzac¢ cechami rysunku oraz tworzy¢ modele 3D.
Powtdrzenie

e Wprowadzenie do systemu AutoCAD

e Narzedzia Rysunkowe; Modyfikacja obiektéw na rysunku

e Praca nawarstwach; Elementy opisowe

e Wymiarowanie; Praca na blokach

e  Przygotowanie do wydruku

o  Wybdrobiektéw za pomoca linii, wieloboku

e  Grupowanie obiektéw

e  Zarzadzanie i modyfikacja warstw
Region

e Operacje logiczne

e Parametry fizyczne (Srodek ciezkosci, momenty bezwtadnosci)
Multilinia

e Style i narzedzia edycyjne multilinii
Bloki dynamiczne

e Stany widocznosci blokéw; Parametry i operacje blokéw; Atrybuty
Odnosniki zewnetrzne

e Odnosniki typu DWG ;0dnosniki typu raster (zdjecia); Odnosniki typu PDF

e Zarzadzanie odnos$nikami (ustalanie, przycinanie, usuwanie)
Zaawansowane funkcje wydruku

o \Wstawianie wiele rzutni na arkusz/uktad; Wymiarowanie na

arkuszu/uktadzie; Skala opisu

Parametryzacja

e Wstawianie wigzan geometrycznych i wymiaréw parametrycznych
Konfiguracja AutoCAD
Praca w srodowisku 3D

e Narzedzia do tworzenia bryt 3D; Przygotowanie wydruku z modelu 3D

e Sprawna obstuga komputera,

e Znajomosc¢ zagadnien z podstaw AutoCAD

3 dni- 24 godziny lekcyjne

3 dni- 24 godziny lekcyjne

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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CO3 Inventor. Kurs podstawowy

Celem szkolenia jest nabycie umiejetnosci w postugiwaniu sie programem Inventor.
Szkolenie omawia zagadnienia zwigzane z wykorzystaniem narzedzi modelowania
i edycji czesci oraz zespotdow, a takze opracowywanie ich rysunkow
Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie w stanie samodzielnie korzystac z programu
Inventor, ich podstawowych funkcji oraz gotowych elementéw znormalizowanych
Wprowadzenie do srodowiska pracy programu
e Szablony; Interfejs; Style wizualne modeli
Tworzenie pliku projektu - ustalenie obszaru roboczego
Modelowanie czesci - szablon ,,STANDARD.IPT”
e Praca na szkicu 2D (wigzania geometryczne, wymiarowanie)
e Operacja tworzenie i modyfikacji bryt 3D
e Edycja bryt z wykorzystaniem ,przegladarki struktury”
Elementy konstrukcyjne
e Metody tworzenie ptaszczyzn, osi i punktéw konstrukcyjnych
e Pracaw szkicu 3D
Modelowanie detalu z blachy cienkosciennej - szablon ,,KONSTRUKCJA
BLACHOWA.IPT.”
e Ustawienie parametréw grubosci i promienia giecia blachy
e \Wstawianie kotnierzy
e Narzedzia do otwordw przebijanych; Tworzenie wzoru ptaskiego blachy
Tworzenie ztozen - szablon ,,STANDARD.IAM”
e Wstawianie czescii podzespotow
e Wstawianie elementdéw znormalizowanych
e Wstawianie wigzan — ustalenie relacji miedzy komponentami
e Analiza kolizji; Tworzenie czesci w kontekscie zespotu
Operacje spawania - szablon ,,KONSTRUKCJA SPAWANA.IAM”
e Przygotowanie detali przed spawaniem
e Spawanie czotowe i pachwinowe
e  Obrébka wykonczeniowa
Opracowanie dokumentacji wykonawczej i zestawieniowej czesci oraz ztozen
e Tworzenie widokdw, szczegobtow, przekrojéw, wyrwan
e Wstawianie opiséw (wymiarowanie, tekst, numery pozycji, lista czesci)
Przygotowanie instrukcji montazu - szablon ,,STANDARD.IPN”
e Operacje rozsuniecia i obrotu poszczegélnych komponentéw zespotu
e Utworzenie animacji

e sprawna obstuga komputera

3 dni- 24 godziny lekcyjne

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl



http://www.awokado.com.pl/

©® AWOKADO =

Strona |33

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposéb
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
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C04 Inventor. Kurs zaawansowany

Celem szkolenia jest zwiekszenie efektywnosci wykorzystania funkcjonalnosci
programu Inventor. Szkolenie omawia zaawansowane narzedzia modelowania 3D,
wykorzystania generatorow mechanizméw, tworzenia inteligentnych
(parametrycznych) czesci i ztozen, a takze przygotowania wizualizacji i animacji.
Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie w stanie opracowac wtasne standardy
rysunkowe oraz utworzy¢ zaawansowane elementy biblioteczne (np. typoszeregi)
Tworzenie ztozen w kontekscie czesci

e Praca nablokach —analizowanie zespotu w srodowisku szkicu 2D

e Utworzenie zespotu z blokéw szkicu 2D

e Utworzenie zespotu z czesci wielobrytowych
Ztozone operacje tworzenia bryt

e Modelowanie powierzchniowe

e Inventor Fusion — modelowanie swobodne bryt
Inteligentne narzedzia ,,l...”

e iPart-inteligentne czesci

e jAssembly - inteligentne zespoty

e iFeature —inteligentne operacje

e iMate -inteligentne wigzania

e ilLogic -ztozona parametryzacja

e iCopy-inteligentne kopiowanie
Zarzadzanie elementami content center

e Dodanie nowych materiatéw; Dodanie nowych detali

e Edycjaistniejgcych elementow bibliotecznych
Wykorzystanie generatorow typowych mechanizmoéw

o Potaczenie srubowe; Generator watu

e Kreator potagczenia wpustowego; Kreator tozysk

e Kreator przektadni pasowej; Kreator przektadni zebate;j
Generator RAM

e Tworzenie szkicéw 3D ram

e Wstawianie ksztattownikéw i ich edycja
Przygotowanie szablonu dokumentacji rysunkowej

e Opracowanie nowej tabliczki i ramki rysunkowej

e Ustawienie styléw rysunkowych (grubosci linii, doktadnosci wymiaréw, itp.)
Inventor studio

e Przygotowanie wizualizacji i animacji

e sprawna obstuga komputera

3 dni- 24 godziny lekcyjne

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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CO05 Autodesk Fusion 360

Celem szkolenia jest nabycie umiejetnosci w postugiwaniu sie programem Fusion
360. Szkolenie omawia zagadnienia zwigzane z wykorzystaniem narzedzi
modelowania i edycji czesci oraz ztozen a takze opracowywanie ich rysunkéw
Po szkoleniu uczestnik szkolenia bedzie w stanie samodzielnie opracowac szybka
koncepcje projektu (zbudowania modelu, weryfikacja wytrzymatosci konstrukciji,
wykonania dokumentac;ji 2D + realistyczna wizualizacja/animacja produktu) oraz
zarzagdzac pracg w zespole projektowym
Wprowadzenie do srodowiska pracy programu
e  Szablony; Interfejs; Style wizualne modeli
Praca nad wspélnym projektem
e Konto A360 - zaktadanie, przeglad mozliwosci
e Tworzenie i zarzadzanie projektami, wgrywanie plikow z dysku do chmury
e Zapraszanie 0s6b do projektu, wersjonowanie plikéw
e Przegladanie wspoétdzielonych modeli w Fusion360
Szkice
e Tworzenie szkicow (2D) - nadawanie wigzan geometrycznych i wymiarowych
Modelowanie czesci
o \Wyciaggniecia proste i obroty; Szyk i odbicie lustrzane
e Tworzenie zaokraglen i fazowan; Tworzenie geometrii konstrukcyjnej
Modelowanie zespotéw
e Tworzenie zespotéw i podzespotow
e Tworzenie nowych komponentéw- nadawanie wigzan
e Ograniczanie ruchu
Modelowanie swobodne
e Ksztatty swobodne; Praca z odniesieniami rastrowymi
Wizualizacja i animacja
e Przypisywanie materiatéw, naktadanie tekstur, ustalanie sceny, animacje
o Wykonywanie renderingu lokalnie i w chmurze
Dokumentacja rysunkéw wykonawczych i zestawieniowych
e Tworzenie rysunkow, rzutéw ptaskich, przekrojow i szczegétow
e Wstawianie wymiardw i linii Srodkowych
o Wstawianie tekstow i symboli; Wstawianie listy czesci i numerdw pozycji
e Eksportdo .pdfi.dwg
Analiza wytrzymatosciowa (MES)
e Zdefiniowanie parametréw symulacji; Symulacje lokalnie/ w chmurze
e  Przeglad wynikéw symulacji i wygenerowanie raportu

e sprawna obstuga komputera,

2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa
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D - Kompetencje interpersonalne

D01 Budowanie kultury organizacji, w ktorej ludzie chca pracowac
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Tryb szkolenia
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zajec

Miejsce
szkolenia

Ksztattowanie odpowiedzialnosci liderskiej i budowanie Swiadomosci i znaczenia
lidera dla ksztattowania kultury organizacji.

e Byc liderem, a wiec by¢ kim? — zadania liderskie

e Ja-jako lider - zZrédta mojego autorytetu liderskiego — odkrycie potencjatu
autentycznosci

e Zarzadzanie zespotem przez wartosci — jak wykorzystywac wartosci
wbudowaniu relacji z pracownikami

e Efektywne spotkanie one —to - one

e Dialogirelacja, jako podstawowe narzedzia budowania mocy lidera —analiza
pola sitw zespole

e Efektywne prowadzenie spotkan — od wizji do dziatania, od burzy mézgéw do
indywidualnych zobowigzan

e Dlaczego jakosc¢ relacji miedzy kierownikami przektada sie na zaangazowanie
pracownicze ludzi w Twoim zespole i jest kluczowe dla spdjnosci kultury
organizacji?

e Feedbackdla szefa - budowanie silnej osi wsp6tpracy middle —top
menagement

e Brak

2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl
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D02 Rozwijanie potencjatu ludzkiego w celu budowania silnego zespotu

. Rozwijanie umiejetnosci budowania relacji z ludZzmi oraz identyfikowania i rozwijania
Cel szkolenia . o .
potencjatu pracownikéw i pracowniczek

e Jak dostrzegaé potencjat ludzi — macierz Kompetencje/Zaangazowanie

e Cotosgkompetencje? —wiedza, umiejetnosci, postawy

e Jakformutowaé cele rozwojowe? — tworzenie OKR

¢ Swiadomy rozwdj — budowanie planu rozwoju wspélnie z pracownikiem

e Model rozwoju kompetencji 70/20/10

Program
szkolenia e Feedback jako narzedzie rozwijania ludzi
e Jakwydobywac potencjatitaczyc¢ ludzi zich zasobami — trening pytan
coachingowych
e Jak prowadzi¢ rozmowy coachingowe w modelu GROW?
e Jakradzi¢ sobie z sytuacjami oporu wobec zmian
W -
ymagania e Brak
wstepne
Czas trwania 2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub

Tryb szkolenia ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac¢ do
Panstwa potrzeb

Sposoéb

. Warsztatowy,
prowadzenia .
. Stacjonarne
zajec
.. AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Miejsce . . . . ) . . . .
. Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
szkolenia .
wskazana przez Panstwa
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl
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D03 Skuteczne egzekwowanie realizowanych zadan prowadzace do celu

Cel szkolenia Rozwijanie umiejetnosci delegowania i egzekwowania zadan i odpowiedzialnosci
e Celaazadania-po co warto komunikowac cele strategiczne pracownikom?
e Jak skutecznie delegowac zadania? — 6 stopni delegowania wedtug
Shermana
e Elementy skutecznego komunikatu delegujgcego zadania i
odpowiedzialnos¢
Program e Jak egzekwowaé zadania?
szkolenia e Jakrozwija¢ samodzielno$é pracownikéw?
e Elementy rozmowy dyscyplinujacej
e Feedback, jako narzedzie budowania zaangazowania pracowniczego
e Asertywnos$¢ w komunikacji kierownik — pracownik — kiedy trzeba wyznaczy¢

granice
W :
ymagania e Brak
wstepne
Czas trwania 2 dni- 16 godzin lekcyjnych
OTWARTE lub
Tryb szkolenia ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb
Sposeb . Warsztatowy,
prowadzenia .
. Stacjonarne
zajec
.. AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Miejsce . . . . , . . . .
. Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
szkolenia .
wskazana przez Panstwa
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl
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D04 Trening wystapien publicznych
Cel szkolenia Przygotowanie do wystapien publicznych bez tremy
e Przygotowanie do wystagpienia: co chce powiedzie¢?
o znaczenie selekcji tresci
o znaczenie dopasowania tresci do audytorium
o madj cel wystagpienia
S e Przygotowanie do wystgpienia: jak méwic, aby wzbudza¢ zainteresowanie?
e e Pracazgtosem —trening emisji gtosu
e Pracazciatem - proksemika i jej znaczenie dla wystgpien publicznych
e Hakina skupianie uwagi audytorium
e Cowe mnie-acowidzg inni? —trening audio video
e Treningradzenia sobie ze stresem i trema
W -
ymagania e Brak
wstepne
Czas trwania 2 dni- 16 godzin lekcyjnych
OTWARTE lub
Tryb szkolenia ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowacé do
Panstwa potrzeb
Sposeb . Warsztatowy,
prowadzenia .
. Stacjonarne
zajecC
. AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Miejsce . . s . ) . N
. Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
szkolenia .
wskazana przez Panstwa
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

www.awokado.com.pl
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D05 Przeciwdziatanie zachowaniom nieetycznym w pracy

. Budowanie swiadomosci czym sg zachowania nieetyczne w srodowisku pracy—
Cel szkolenia zapobieganie mobbingowi

e Etyka w miejscu pracy, dlaczego jest nam potrzeba?

e Przyktady zachowan nieetycznych i ich konsekwencje

e Jakreagowac na przejawy zachowan nieetycznych?

e Mobbing w srodowisku pracy:
Program Rodzaje mobbingu
szkolenia Kategorie zachowan mobbingowych wg. Leymanna
e Charakterystyka mobbera i ofiary
e Strategie zachowan przeciwdziatajacych mobbingowi

e Dziatania organizacji ograniczajgce zjawisko mobbingu

W .
ymagania e Brak
wstepne
Czas trwania 1 dzien - 8 godzin lekcyjnych
OTWARTE lub
Tryb szkolenia ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac¢ do
Panstwa potrzeb
Sposob . Warsztatowy,
prowadzenia .
. Stacjonarne
zajec
. AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Miejsce . . . . , . . . .
. Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
szkolenia J
wskazana przez Panstwa
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

www.awokado.com.pl
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

D06 Efektywna komunikacja miedzypokoleniowa

Rozwijanie umiejetnosci budowania relacji z przedstawicielami réznych pokolen
ksztattowanie inkluzywnego srodowiska pracy
o Wspotpraca miedzy pokoleniowa —trudna, jednak mozliwa i wartosciowa
e  Charakterystyka pokolen:
a) babyboomers
b) Pokolenie X
c) PokolenieY
d) PokolenieZ
e Jak kompetencje przedstawicieli poszczegdlnych pokolern moga sie wzajemne
uzupetniac?
a) dyscyplinaidemokratyczne podejscie
b) doswiadczenie i Swieze spojrzenie
c) lojalnos¢ielastyczne podejscie do zatrudnienia
d) wysokie kompetencje komunikacyjne i znajomos$¢é nowych technologii
e) gotowosé do poswiecania sie pracy i work/life balance
e Wyzwania w zarzadzaniu miedzypokoleniowymi zespotami
e Wartosc i sita réznorodnosci

e Brak

2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

www.awokado.com.pl
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

D07 Odkryj siebie i zesp6t na nowo - Insights Discovery

Wzmocnienie wspotpracy poprzez lepsze zrozumienie siebie i innych oraz rozwijanie
umiejetnosci budowania relacji z réznymi typami psychologicznymi

Percepcja, czyli co sprawia, ze ta sama sytuacja jest zupetnie inaczej
interpretowana

Model Insights Discovery w stuzbie biznesu — dlaczego ludzie na catym swiecie
korzystajg z tej metody

Poznanie siebie:

a) Mocneistabe strony

b) Wartosci wnoszone do zespotu

c) Preferencje komunikacyjne

d) Wskazéwki rozwojowe

Poznanie innych:

Jak komunikowac sige z odmiennymi typami osobowosci?

Jak budowac¢ efektywne relacje z odmiennymi typami osobowosci

Co motywuje dane typy osobowosci — jak budowac¢ zaangazowanie w zgodzie z
potrzebami danych typéw osobowosci

Trening dopasowania — czego potrzebujemy, aby skutecznie wspoétpracowacd i
czerpac z potencjatu réznorodnosci

e Brak

1 dzien - 8 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

www.awokado.com.pl
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D08 Budowanie zdrowia psychicznego - skuteczne radzenie sobie ze stresem

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikdw do skutecznego rozpoznawania
i zarzgdzania stresem w srodowisku zawodowym i codziennym, poprzez rozwaj
wiedzy o mechanizmach stresu, identyfikacje jego zrédet oraz praktyczne

Cel szkolenia doskonalenie strategii wzmacniania odpornosci psychiczne;.
Uczestnicy nabedg umiejetnosci stosowania technik redukcji napiecia, pracy
z ciatem i emocjami oraz stworzg indywidualny plan rozwoju umozliwiajgcy
wdrozenie zdobytej wiedzy w praktyce zawodowej.
Rozpoczecie.

o Cele szkolenia. Rozgrzewka — ice breaker — szybkie randki co stanowi dla
Ciebie Zrodto stresu?

Zjawisko stresu.

e Mechanizmy powstawania stresu i jego wptyw na organizm.

e Biologiczne i psychologiczne aspekty stresu, reakcje fizjologiczne na stres,
dtugofalowe skutki stresu w pracy.

e Zrédta stresu zawodowego. Stresory w $rodowisku pracy, czynniki
organizacyjne zwiekszajgce napiecie, wptyw komunikacji i relacji

Zarzadzanie stresem.

e Czy mozna zarzadzac stresem? Kregi wptywu, rownowaga i homeostaza -
budowanie odpornosci psychicznej na co dzien, strategie zapobiegania
wypaleniu zawodowemu.

Strategie radzenia sobie ze stresem

Program e Model odpornosci psychicznej 4C, higiena mézgu i znaczenie regeneraciji,
szkolenia L " . .
techniki redukcji stresu: praca z oddechem, praca z ciatem, trening
mentalny, praktyczne narzedzia obnizajgce napiecie w 2-3 minuty.
Metody aktywne i pasywne pracy ze stresem
e Praca zciatem - somatyzacja stresu i sposoby jego redukcji, mechanizmy
dziatania moézgu w stresie — jak ograniczy¢ reakcje emocjonalne, mini
eksperymenty i autodiagnoza wtasnych strategii radzenia sobie ze stresem,
techniki relaksacyjne i metody regulacji napiecia
Indywidualne strategie radzenia sobie ze stresem
e Analiza wtasnych stresoréw i ich wptywu na organizm, moje przekonania na
temat stresu —jak je zmieniaé? Tworzenie indywidualnego planu odpornosci
psychicznej
e Analiza postepow uczestnikow, refleksja nad zdobytymi kompetencjami,
e IDP-indywidualny plan rozwoju wdrazajgcy wiedze zdobytg na szkoleniu
w $rodowisku pracy.
Wymagania
wztepfe e Brak
Czas trwania 2 dni - 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
Tryb szkolenia ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Sposob . Warsztatowy,
prowadzenia .
. Stacjonarne
zajec
.. AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Miejsce . . . . ) . . . .
. Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Parnstwa firmy lub inna lokalizacja
szkolenia .
wskazana przez Panstwa
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

www.awokado.com.pl
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposoéb
prowadzenia
zajec

Wkrétce D09 Zarzadzanie stresem i kontrolowanie emog;ji

W przygotowaniu

e Brak

2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, ULl. Towarowa 23, 43-100 Tychy

Mlejsce~ Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
szkolenia .
wskazana przez Panhstwa
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

www.awokado.com.pl
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E - Kursy zawodowe i obligatoryjne uprawnienia

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec
Miejsce
szkolenia

EO01 Uprawnienia energetyczne G1 (Elektryczne)

Szkolenie obejmuje praktyczne przygotowanie stuchaczy do uzyskania kwalifikacji
na uprawnienia w grupie G1. Uprawnienia te umozliwiajgc realizacje prac w zakresie
eksploatacji (E) i dozoru (D) lub obu zakresach

(E i D) przy urzadzeniach, instalacjach i sieciach elektroenergetycznych.

e Obowigzujace przepisy ustawy, rozporzadzenia i normy zwigzane z
realizacjg gospodarek energetycznych i bezpieczng organizacja prac

e Zagrozenia bezpieczenstwa przy eksploatacji urzadzen, instalaciji i sieci
elektroenergetycznych

e Ochrona przeciwpozarowa:

e Zagadnienia techniczne: w tym m.in.:

e Klasyfikacja napie¢

e Obstuga, konserwacja, remonty oraz montaz i prace kontrolno — pomiarowe
przy nast. rodzajach urzadzen, instalacji i sieci elektroenergetycznych:

e Urzadzenia: pragdotwdrcze synchronizowane z siecig lub rezerwowego
zasilania, instalacje i sieci niskiego napiecia, elektrotermiczne,
oswietleniowe, elektrochemiczne i trakcyjne, w obszarach zagrozonych
wybuchem

e Obwody sterowania, zabezpieczen, regulacji i pomiarowe urzadzen
elektrycznych

e Zasady eksploatacji oraz realizacji prac montazowych i kontrolno -
pomiarowych przy urzadzeniach, instalacjach i sieciach
elektroenergetycznych

e Znajomosc¢ podstaw elektroniki

1 dzien —do 6 godzin lekcyjnych wraz z egzaminem

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowaé do
Panstwa potrzeb

Zdalny

On-line

AWOKADO Danuta Golec
+48 602 633 808

AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23

danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

www.awokado.com.pl
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Nowe EO1A Instalacje elektryczne - zasady budowy, eksploatacji.

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposéb
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikdw do bezpiecznej pracy przy
instalacjach i urzadzeniach elektrycznych poprzez usystematyzowanie
i uzupetnienie wiedzy z zakresu budowy, zasad eksploatacji oraz obowigzujacych
przepiséw i norm.
Uczestnicy poznajg zasady ochrony przeciwporazeniowej, odgromowe;j
i przeciwprzepieciowej, wymagania dotyczace instalacji w budynkach oraz
organizacji pracy i BHP.
Szkolenie ma réwniez na celu przygotowanie do egzaminu kwalifikacyjnego na
uprawnienia elektryczne w zakresie eksploatacji (E) i/lub dozoru (D), w tym
utrwalenie zagadnien typowo egzaminacyjnych oraz omoéwienie wymagan
formalnych i praktycznych zwigzanych z uzyskaniem uprawnien.
e (Ogdlne wiadomosci o pradzie elektrycznym
e Rodzaje uktadéw sieciowych
e Ochrona przeciwporazeniowa sposoby zabezpieczania sieci, klasyfikacja
napie¢, rodzaje ochrony, klasy ochrony, stopnie ochrony
e Zasady i przepisy dotyczgce budowy instalacji elektrycznych
e Wymagania dotyczace instalacji elektrycznych w budynkach
o \Wymagania dotyczace elektronarzedzi
e Przepisy dotyczgce organizacji pracy przy instalacjach i urzgdzeniach
elektrycznych
o Wymagania dotyczace przewoddéw ochronnych i neutralnych
e Ochrona odgromowa i przeciwprzepieciowa
e Whptyw pradu elektrycznego na organizm cztowieka
e Zasady postepowania w sytuacjach niebezpiecznych
e Przepisy BHP i p-poz, sprzet ochronny i ratowniczy
o Przepisy szczegdlne dotyczace personelu posiadajgcego uprawnienia w
zakresie dozoru
e Rodzaje polecen na prace
e Podstawowa wiedza techniczna z zakresu elektrotechniki.
o Umiejetnosé czytania prostych schematéw technicznych.
e Brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy przy urzadzeniach
elektrycznych.
e Ukorniczone 18 lat

1 dzien -8 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panistwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panistwa

www.awokado.com.pl
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

Nowe E01B Pomiary urzadzen i instalacji elektrycznych

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikdw do bezpiecznego i zgodnego
z obowigzujgcymi przepisami wykonywania pomiaréw urzgdzen oraz instalacji
elektrycznych.
Uczestnicy poznajg podstawowe parametry pradu i instalacji, rodzaje miernikdéw
oraz metody wykonywania najczesciej stosowanych pomiaréw.
Szkolenie rozwija umiejetnos¢ prawidtowego doboru przyrzaddw, interpretaciji
wynikéw i oceny stanu technicznego instalacji, a takze uczy sporzadzania
kompletnej dokumentacji - w szczegélnosci protokotéw pomiarowych —wymagane;j
podczas kontroli i odbioréw.

e Parametry pradu i parametry instalacji elektrycznych

e Przepisy dotyczace wykonywania pomiardw w instalacjach elektrycznych

e Rodzaje miernikéw instalacji elektrycznych

e Rodzaje pomiaréw wykonywanych w instalacjach elektrycznych

e  Sposob pomiaru réznych parametrow

e Sposoéb sporzadzania i zawartos$é protokotu pomiarowego

e Wiedza techniczna z zakresu elektrotechniki.

e Umiejetnos¢ czytania schematow technicznych.

e  Brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy przy urzadzeniach

elektrycznych.
e Ukonczone 18 lat

1 dzien - 8 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

AWOKADO Danuta Golec
+48 602 633 808
danuta.golec@awokado.com.pl

AWOKADO Wioletta Cimr
+48 501 481 084
wioletta.cimr@awokado.com.pl

ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
biuro@awokado.com.pl
www.awokado.com.pl
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E02 Uprawnienia energetyczne G2 (Cieplne)

Szkolenie obejmuje praktyczne przygotowanie stuchaczy do uzyskania kwalifikacji
na uprawnienia w grupie G2. Uprawnienia te umozliwiajg realizacje prac w zakresie
eksploataciji (E) i dozoru (D) lub obu zakresach (E i D) przy urzadzeniach, instalacjach
i sieciach cieplnych

Cel szkolenia

o Obowigzujace przepisy ustawy, rozporzadzenia i normy zwigzane z
realizacjg gospodarek energetycznych i bezpieczna organizacja prac

e Zagrozenia bezpieczenstwa przy eksploatacji urzadzen, instalacji i sieci
elektroenergetycznych

Program . .
szkolenia e  Ochrona przeciwpozarowa:

e Zagadnienia techniczne: w tym m.in.:

e Rodzaje paliw,

e Obstuga, konserwacja, remonty a takze montaz i prace kontrolno -

pomiarowe przy réznych rodzajach urzadzen, instalacji i sieci cieplnych.

Wymagania . . Lo - S .
T e Znajomos$c¢ podstawowych pojeé i wielkosci z techniki cieplnej
Czas trwania 1 dzieh — do 6 godzin lekcyjnych wraz z egzaminem

OTWARTE lub
Tryb szkolenia ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowacé do
Panstwa potrzeb
Sposoéb
prowadzenia Zdalny
zajec
Miejsce

szkolenia On-line

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32

+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23

danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl
www.awokado.com.pl
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E03 Uprawnienia energetyczne G3 (Gazowe)

Szkolenie obejmuje praktyczne przygotowanie stuchaczy do uzyskania kwalifikacji
na uprawnienia w grupie G3. Uprawnienia te umozliwiajg realizacje prac w zakresie
eksploataciji (E) i dozoru (D) lub obu zakresach (E i D) przy urzadzeniach, instalacjach
i sieciach gazowych.

Cel szkolenia

o Obowigzujace przepisy ustawy, rozporzadzenia i normy zwigzane z
realizacjg gospodarek energetycznych i bezpieczna organizacja prac

e Zagrozenia bezpieczenstwa przy eksploatacji urzadzen, instalacji i sieci
elektroenergetycznych

e  Ochrona przeciwpozarowa:

e Zagadnienia techniczne: wtym m.in.:

e Obstuga, konserwacja, remonty oraz montaz i prace kontrolno — pomiarowe

Program . P s
szkolenia przy nast. rodzajach urzgdzen, instalacji i sieci gazowych:
e Sieci gazowe: magistralne, zasilajgce i rozdzielcze a takze przytaczai
instalacje gazowe
e Przemystowe odbiorniki paliw gazowych i turbiny gazowe
e Aparatura kontrolno — pomiarowa, zabezpieczajgcairegulacyjnaw
urzadzeniach, instalacjach i sieciach gazowych
e Zasady eksploatacji oraz realizacji prac montazowych i kontrolno -
pomiarowych przy urzadzeniach, instalacjach i sieciach gazowych.
Wymagania . s S .
wstepne e Znajomosc¢ podstawowych zagadnien o paliwach gazowych
Czas trwania 1 dzien —do 6 godzin lekcyjnych wraz z egzaminem
OTWARTE lub
Tryb szkolenia ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb
Sposob
prowadzenia Zdalny
zajec
MIGJSCG. On-line
szkolenia
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

www.awokado.com.pl
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E04 Uprawnienia UDT. Obstuga wézkow jezdniowych podnosnikowych

. Szkolenie obejmuje teoretyczne i praktyczne przygotowanie stuchaczy do uzyskania
Cel szkolenia el e .
kwalifikacji wymaganych przy obstudze wézkéw jezdniowych.

e Typy stosowanych wozkéw jezdniowych

e Budowa woézkdw jezdniowych

e Czynnoscioperatora przed rozpoczeciem, w trakcie i po zakonczeniu pracy
Program e Wiadomosci z zakresu tadunkoznastwa
szkolenia e BHP

e Wiadomosci o dozorze technicznym

e Bezpieczna wymiana butli gazowych

e Zajecia praktyczne

e Ukorniczone 18 lat
Wymagania e  Stan zdrowia umozliwiajacy prace na stanowisku operatora wozkow
wstepne potwierdzony stosownym zaswiadczeniem lekarskim
e Minimum wyksztatcenie podstawowe

Czas trwania 2 dni- 16 godzin lekcyjnych lub 3 dni — 24 godz. lekcyjne

Tryb szkolenia ZAMKNIETE

Sposoéb

prowadzenia Warsztatowy

zajec

Miejsce Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja wskazana przez Panstwa

szkolenia
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

www.awokado.com.pl
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EO05 Uprawnienia UDT. Obstuga podestow ruchomych przejezdnych

Teoretyczne i praktyczne przygotowanie stuchaczy do uzyskania kwalifikacji do
Cel szkolenia obstugi podestéw ruchomych przejezdnych oraz do egzaminu przed Urzedem
Dozoru Technicznego.
e Wiadomosci o dozorze technicznym
e Budowa czesci mechaniczneji elektryczne;j
e Aparatyiurzadzenia zabezpieczajgce

Program L. . . .
szkolenia e Budowa s:ze,sm pneumatycznej lub hydraulicznej
e Obstugaikonserwacja
e BHP
e  Zajecia praktyczne
Wymagania e Ukonczone 18 lat
wstepne e Orzeczenie lekarza medycyny pracy
Czas trwania 2 dni- 16 godzin lekcyjnych
Tryb szkolenia ZAMKNIETE
Sposoéb
prowadzenia Warsztatowy
zajec
Miejsce Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja wskazana przez Panstwa
szkolenia
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

www.awokado.com.pl
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposoéb
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

E06 Bezpieczenstwo uzytkowania maszyn.
Obowiagzek oceny i analizy ryzyka oraz jego redukcji

Zapoznanie uczestnikow szkolenia z wymaganiami Dyrektyw Nowego Podejscia,
w tym maszynowej 2006/42/WE, niskiego napiecia (LVD) 2014/35/UE,
kompatybilnosci elektromagnetycznej (EMC) 2014/30/UE, jak réwniez najnowszego
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2023/1230/UE w sprawie
uchylenia dyrektywy 2006/42/WE (tzw. dyrektywy maszynowej), w zakresie
obowiagzku przeprowadzenia oceny i analizy ryzyka, zwigzanego z uzytkowaniem
maszyn.
Cwiczenia w sporzadzaniu oceny i analizy ryzyka dla wybranych maszyn.

e Wstep do oceny zgodnosci.

e Wymagania dyrektywy 2006/42/WE oraz rozporzgdzenia 2023/1230/UE.

e \Wymagania dyrektywy niskonapieciowej (LVD) 2014/35/UE.

e Wymagania dyrektywy kompatybilnosci elektromagnetycznej (EMC)

2014/30/UE.

e Proces oceny ryzyka przy budowie i obstudze maszyn.

e Analizaryzyka oraz koncepcja oceny ryzyka wg PN-EN ISO 12100:2012.

e Sposoby klasyfikacji oraz szacowania ryzyka.

e Ewaluacja ryzyka i metody redukcji ryzyka wg PN-EN ISO 12100.

e Techniczne srodki ksztattowania bezpieczenstwa oraz zasady doboru.

o \Wymagania bezpieczenstwa dla uktadéw sterowania maszyn.

e Srodki informowania i ostrzegania.

e Podsumowanie

e Brak

1 dzien - 8 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowacé do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panistwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

AWOKADO Danuta Golec
+48 602 633 808
danuta.golec@awokado.com.pl

AWOKADO Wioletta Cimr
+48 501 481 084
wioletta.cimr@awokado.com.pl

ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
biuro@awokado.com.pl
www.awokado.com.pl



http://www.awokado.com.pl/

L® AWOKADO £ o edlegfes nows

Strona |52

EO07 Bezpieczenstwo uzytkowania maszyn.

Oznaczenie CE. Najnowsze zmiany w dyrektywach i normach

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

Zapoznanie uczestnikow z aktualnymi, najnowszymi wymaganiami obowigzujgcymi
producentéw i uzytkownikéw maszyn i urzadzen technicznych, z uwzglednieniem
dyrektyw: ,maszynowej” 2006/42/WE oraz ,,narzedziowej” 2009/104/WE, w tym
z nowym Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2023/1230/UE
w sprawie uchylenia dyrektywy 2006/42/WE (tzw. dyrektywy maszynowej).
Zdobycie przez uczestnikow szkolenia praktycznych umiejetnosci oraz niezbednej
wiedzy w zakresie obowigzujgcych przepisow dotyczgcych dostosowania maszyn do
wymagan zasadniczych oraz minimalnych, okreslonych w odpowiednich
dyrektywach ds. maszyn. Ponadto stuchaczom zostang udzielone wskazowki, ktdre
pomoga im w sporzadzaniu wymaganej dokumentac;ji.
e Wstep do oceny zgodnosci.
e Podmioty uczestniczace w ocenie zgodnosci.
e Wymagania dyrektywy maszynowej 2006/42/WE oraz rozporzgdzenia
2023/1230/UE.
e  Zakresiwytaczenia dyrektywy 2006/42/WE oraz rozporzadzenia
2023/1230/UE.
e Moduty oceny zgodnosci.
e Wymagania zasadnicze i minimalne.
e Dokumentacja maszyn.
o Deklaracja zgodnosci WE, Instrukcja obstugi, tabliczka znamionowa CE.
o Wymagania dyrektywy LVD 2014/35/UE.
e Wymagania dyrektywy EMC 2014/30/UE.
e Zmiany w normach zharmonizowany do ww. dyrektyw.
e Ocenaianaliza ryzyka, zgodnie z normg PN-EN ISO 12100:2012.
e Elementy bezpieczenstwa uzytkowania maszyn, zwigzane zich
sterowaniem.
e Podsumowanie.

e Brak

1 dzien - 8 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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EO08 Prawidtowe opracowanie i przygotowanie dokumentacji technicznej maszyn,

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposoéb
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

zgodnie z Dyrektywami Nowego Podejscia

Zapoznanie uczestnikow szkolenia z wymaganiami Dyrektyw Nowego Podejscia,
w tym maszynowej 2006/42/WE, niskiego napiecia (LVD) 2014/35/UE,
kompatybilnosci elektromagnetycznej (EMC) 2014/30/UE, jak réwniez najnowszego
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2023/1230/UE w sprawie
uchylenia dyrektywy 2006/42/WE (tzw. dyrektywy maszynowej), w zakresie
obowiagzku przeprowadzenia oceny i analizy ryzyka, zwigzanego z uzytkowaniem
maszyn.
Cwiczenia w sporzadzaniu oceny i analizy ryzyka dla wybranych maszyn.
Temat szkolenia uwzglednia m.in. wymagania (minimalne i zasadnicze)
okreslone w dyrektywach:

e maszynowej 2006/42/WE,

e narzedziowej 2009/104/WE,

e niskonapieciowej (LVD) 2014/35/UE,

e kompatybilnosci elektromagnetycznej (EMC) 2014/30/UE,

e rozporzadzeniu Parlamenty Europejskiego i Rady nr 2023/1230/UE,

e orazw Ustawie z dnia 13 kwietnia 2016 roku o systemach oceny zgodnosci i

nadzoru rynku.

e Brak

1 dzien - 8 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowaé do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panistwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panistwa

AWOKADO Danuta Golec
+48 602 633 808
danuta.golec@awokado.com.pl

AWOKADO Wioletta Cimr
+48 501 481 084
wioletta.cimr@awokado.com.pl

ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
biuro@awokado.com.pl
www.awokado.com.pl
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

E09 Redukcja zagrozen w srodowisku pracy przy maszynach -

ostony i inne srodki zapobiegawcze

Zapoznanie uczestnikow szkolenia z wymaganiami Dyrektyw Nowego Podejscia,
w tym maszynowej 2006/42/WE, niskiego napiecia (LVD) 2014/35/UE,
kompatybilnosci elektromagnetycznej (EMC) 2014/30/UE, jak réwniez najnowszego
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2023/1230/UE w sprawie
uchylenia dyrektywy 2006/42/WE (tzw. dyrektywy maszynowej).
Zdobycie wiedzy na temat systemow bezpieczenstwa maszyn, ze szczegdélnym
uwzglednieniem oston. Nabycie umiejetnosci identyfikacji zagrozen oraz
zastosowania srodkoéw zabezpieczajacych przed wystepowaniem urazéw podczas
pracy przy maszynach, co jest bezposrednio zwigzane z redukcjg liczby zagrozen.
Tematyka szkolenia zostata podzielona na moduty, obejmujace m.in.:
e Wymiary antropometryczne cztowieka i granice zasiegdéw ruchow.
e Minimalne odstepy zapobiegajgce zgniataniu czesci ciata cztowieka.
e Ostonyiich dobdr.
e Uktady bezpieczenstwa i pomiary dobiegometryczne.
e  Sygnaty akustyczne, wizualne i dotykowe stosowane przy maszynach.
e Wymagania dotyczgace umiejscowienia i dziatania elementéw
sterowniczych.
e Cwiczenia praktyczne - identyfikacja zagrozer podczas pracy przy maszynie
wraz z doborem zabezpieczen

e Brak

1 dzien -8 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

AWOKADO Danuta Golec
+48 602 633 808
danuta.golec@awokado.com.pl

AWOKADO Wioletta Cimr
+48 501 481 084
wioletta.cimr@awokado.com.pl

ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
biuro@awokado.com.pl
www.awokado.com.pl



http://www.awokado.com.pl/

Strona |55

E10 Oznaczenie CE - bezpieczenstwo uzytkowania maszyn.

Dyrektywa maszynowa 2006/42/WE versus Rozporzadzenie 2023/1230

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z aktualnymi, najnowszymi
wymaganiami obowigzujagcymi producentéw, importeréw, dystrybutoréw oraz
uzytkownikéw maszyn i urzadzen technicznych, z uwzglednieniem dyrektyw:
»maszynowej” 2006/42/WE oraz ,narzedziowej” 2009/104/WE, w tym takze z nowym
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2023/1230/UE w sprawie
uchylenia dyrektywy 2006/42/WE (tzw. dyrektywy maszynowej).
Uczestnicy szkolenia zdobedg praktyczne umiejetnosci oraz niezbedng wiedze
w zakresie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych dostosowania maszyn do
wymagan zasadniczych oraz minimalnych, okreslonych w odpowiednich
dyrektywach ds. maszyn.
Ponadto stuchaczom zostang udzielone wskazdéwki, ktére pomoga im
w sporzgdzaniu wymaganej dokumentacji, w tym przede wszystkim w zakresie
obowiagzku przeprowadzenia oceny i analizy ryzyka, zwigzanego z uzytkowaniem
maszyn

o Wstep do oceny zgodnosci wyrobow.

e Podmioty uczestniczace w ocenie zgodnosci.

o Wymagania dyrektywy maszynowej 2006/42/WE.

e \Wymagania rozporzadzenia 2023/1230/UE.

e Zakresiwytgczenia dyrektywy 2006/42/WE oraz rozporzgdzenia

2023/1230/UE.

e Moduty oceny zgodnosci.

e Wymagania zasadnicze i minimalne.

e Dokumentacja techniczna maszyn.

e Deklaracja zgodnosci WE/UE, Instrukcja obstugi, tabliczka znamionowa

(CE).

e Wymagania dyrektywy LVD 2014/35/UE.

e Wymagania dyrektywy EMC 2014/30/UE.

e Zmiany w normach zharmonizowany do ww. dyrektyw.

e Proces oceny ryzyka przy budowie i obstudze maszyn.

e Sposoby klasyfikacji oraz szacowania ryzyka.

e Ewaluacja ryzyka i metody redukcji ryzyka wg PN-EN ISO 12100.

e Ocenaianaliza ryzyka, zgodnie z normg PN-EN ISO 12100:2012.

e Techniczne srodki ksztattowania bezpieczenstwa oraz zasady doboru.

e Srodkiinformowania i ostrzegania.

e Podsumowanie.

e Brak

2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

FO1 Al w pracy i w zyciu codziennym

Celem szkolenia jest nabycie praktycznych umiejetnosci wykorzystania sztucznej
inteligencji, w szczegolnosci narzedzi opartych na modelach jezykowych, takich jak
ChatGPT, w codziennej pracy zawodowej. Szkolenie ma na celu zwigekszenie
efektywnosci pracy, rozwéj kompetencji cyfrowych oraz Swiadome i etyczne
wykorzystywanie narzedzi Al w kontekscie biznesowym i edukacyjnym.
Wprowadzenie do Al
Podstawowe pojecia i koncepcjeAl.

e Cotojestsztucznainteligencja? (definicje, historia, dziedziny).

e Kluczowe pojecia: uczenie maszynowe, LLM, multimodalnos¢

e Przeglad najpopularniejszych modeli Al: ChatGPT, Claude, Gemini,

Perplexity, Mistral Al, PLLUM

Prompt Engineering w ChatGPT - jak efektywnie komunikowac sie z Al

e Pojecie persony, taska, tonu, kontekstu i limitu

e Formaty odpowiedzi: listy i tabele

e Tworzenie e-maili, analiz, harmonogramoéw
ChatGPT - Przeglad funkcjonalnosci, ktore zwiekszaja efektywnos¢é

e Czaty tymczasowe - jak unikna¢ bataganu niepotrzebnych konwersacji

e Pamieg, czyli co ChatGPT o nas wie

e Historia konwersacji; Narzedzie wyszukiwania

e Precyzowanie zrédet odpowiedzi; Kanva - interaktywny notatnik ChataGPT

e Agent - zlecanie chatowi dowolnych zadan w przegladarce
Praca z dokumentami w ChatGPT

e  Generowanie plikéw Excel, Word, PDF, Powerpoint

e (Odczyt danych na podstawie odrecznych notatek albo przestanych zdjec¢
Grafiki, prezentacje i wizualizacje w ChatGPT

e Generowanie wykresow, zdje¢, infografik

e Wewnetrzne narzedzia programistyczne ChataGPT do generowania zdje¢

e Generowanie interaktywnych wykreséw
Asystenci Al i projekty w ChatGPT

e Tworzenie asystentéw Al do wspomagania codziennej pracy

e Tworzenie i zarzadzanie projektami; Praca grupowa nad projektami

e Dodawanie dokumentoéw i zrodet danych do projektow
Google Gemini

e  Przeglad funkcjonalnosci
Zaawansowane pojecia i pozostate funkcjonalnosci

e Brak

2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

Nowe F02 - Copilot dla uzytkownikéw Microsoft365.
Praktyczne wykorzystanie Al w pracy biurowej od podstaw.

Celem szkolenia jest praktyczne przygotowanie uczestnikéw do efektywnego
wykorzystywania narzedzia Microsoft Copilot w codziennej pracy biurowej.
Uczestnicy nauczg sie korzystac z Copilota w aplikacjach Word, Excel, Outlook,
Teams, PowerPoint i OneNote, poznajac jednoczesnie dobre praktyki formutowania
skutecznych polecen.
Wprowadzenie do Microsoft Copilot
Bezpieczenstwo i odpowiedzialne uzycie Al w pracy
Copilot w Word
e Tworzenie dokumentéw na podstawie polecen (np. raport, instrukcja, lista)
e Streszczanie (podsumowanie dokumentu), rozbudowywanie i upraszczanie
Ustalanie tonu, stylu i dtugosci tekstu, poprawa gramatyki
e  Zrozumienie gtéwnych punktéw dokumentu bez czytania catosci tekstu
Copilot w Outlook
e (Odpowiadanie na skomplikowane wiadomosci; Streszczanie watkéw
e Tworzenie zadan i notatek na podstawie e-maili
Copilot w Teams
e Podsumowywanie spotkan ; Tworzenie listy zadan i notatek ze spotkania
e Zadawanie pytan Copilotowi w kontekscie rozmow
Copilot w OneNote
e Tworzenie plandw, konspektow; Przeksztatcanie luznych notatek w tekst
o Wspotdzielenie wiedzy i zadan z zespotem
Copilot w Excel
e Analiza danych (Data Insights) sugerowanie wykreséw, wykrywanie
korelacji, podpowiadanie wnioskéw
e Generowanie formuti obliczen bez znajomosci sktadni
e Tworzenie wykreséw, podsumowan, wnioskéw
o  Wyszukiwanie trendéw i anomalii
e Upraszczanie raportowania i strorytelling danych
Copilot w PowerPoint
e Zamiana notatek na slajdy; Tworzenie grafiki i wizualizacji
e Dobérikonianimaciji
e Transkrypcjai podsumowanie wypowiedzi; Tworzenie auto napiséw
e Podpowiedz tempa, emocji, pauzy (dostepne z Teams lub Viva Insights)
Scenariusze pracy z Copilotem (taczenie aplikaciji)
Tworzenie skutecznych polecen (promptéw)

e Podstawowa znajomos¢ obstugi komputera, klawiatury, obstugi plikéw.
e Podstawowa znajomos$¢ aplikacji Microsoft365: Word, Excel, Outlook,
Teams, PowerPoint, OneNote

2 dni- 16 godzin lekcyjnych lub 3 dni — 24 godziny lekcyjne

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

FO03 ChatGPT i Gemini — Poznaj tajniki sztucznej inteligencji
i zdobadz umiejetnosci przysztosci

Celem szkolenia jest rozwoj kompetencji w zakresie Swiadomego i zaawansowanego
wykorzystania modeli jezykowych (ChatGPT, Gemini, PLLUM) w pracy zawodowej —
w tym budowania skutecznych promptéw, pracy z dokumentami i danymi, tworzenia
projektéw zespotowych oraz automatyzowania procesow z uzyciem generatywnej Al.
Fundamenty pracy z modelami jezykowymi
Wprowadzenie do generatywnej Al i jej bezpiecznego uzycia

e CzymsgLLMijak powstajg; Roznice miedzy ChatGPT, Geminii PLLUM

e Multimodalnosc i kontekst; Ograniczenia i halucynacje
Podstawy skutecznego promptowania

e  Struktura dobrego promptu; Kontekst, rola, cel, ograniczenia

e Techniki zero, one i few shot, "Ask before answering"

e Ksztattowanie tonu, stylu i formatu wynikéw
Kluczowe funkcjonalnosci ChatGPT

e Pamiec i kontekst jako kluczowe sktadniki sukcesu pracy z Al

e Czaty tymczasowe; Personalizacja ChataGPT do wtasnych celow

e Rdéznice miedzy trybem czatowym a API; Funkcja "Wyszukaj w sieci"
ChatGPT Canvas
Efektytwna nauka z ChatGPT w oparciu o wytyczne Uniwersytetu Oksfordzkiego
Praca zaawansowana z ChatGPT i Gemini
Praca z dokumentami

e Analiza tekstu, PDF, plikow i tabel

e Tworzenie dokumentéw Word, Excel, PDF w oparciu o dane
Asystenci Al i grupowe projekty

e Tworzenie spersonalizowanych asystentow Al

e Tworzenie projektéw do grupowania efektéw pracy

o Dodawanie tresci i dokumentéw do projektow jako kontekst

e Grupowa praca nad jednym projektem miedzy uczestnikami
Grafiki i wizualizacje w ChatGPT
Profesjonalne prezentacje i pliki PDF z uzyciem zaawansowanych funkcji
wewnetrznych

e (Generowanie prezentacji w jezyku HTML

e Konwersja do formatu PowerPoint (.pptx) i PDF (.pdf)

e Podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputerai pracy w przegladarce

internetowej,
o Doswiadczenie w pracy biurowej lub zadaniowej (np. tworzenie
dokumentoéw, analiza danych, komunikacja mailowa),
e Podstawowa znajomos¢ narzedzi cyfrowych (Word, Excel lub rownowazne),

2 dni- 16 godzin lekcyjnych lub 3 dni — 24 godziny lekcyjne

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne lub Online

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa
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Wkroétce FO4 AGENCI Al

Cel szkolenia

Program PLAN W TRAKCIE PRZYGOTOWANIA
szkolenia
Wymagania
wstepne
Czas trwania 2 dni- 16 godzin lekcyjnych lub 3 dni — 24 godziny lekcyjne
OTWARTE lub
Tryb szkolenia ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb
Srp(;)v?/ZZzenia Warsztatowy,
o . Stacjonarne lub Online
zajec
- AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Miejsce . . s . ) . N
. Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
szkolenia .
wskazana przez Panstwa
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
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Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposéb
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

GO01 - Cybersecurity dla firm. Jak chroni¢ dane i systemy.

Podniesienie Swiadomosci pracownikéw na temat zagrozen cybernetycznych.
Wzmocnienie zdolnosci firmy do zapobiegania, wykrywania i reagowania na
incydenty bezpieczenstwa.
Zwiekszenie bezpieczenstwa danych i systemow IT w organizaciji.
Po szkoleniu uczestnik bedzie umiat:
e Zabezpieczy¢ swoj komputer przed wirusami i malware
e Rozpoznaé podstawowe oszustwa internetowe
e Bezpiecznie korzystaé z poczty elektronicznej i mediéw spotecznosciowych
e  Chroni¢ swoje dane osobiste i finansowe
e Reagowacé na podejrzane sytuacje w sieci
Wprowadzenie do cyberbezpieczenstwa
e Czym jest cyberbezpieczenstwo i dlaczego jest wazne?
e  Statystyki dotyczgce cyberatakéw (np. phishing, ransomware).
e Kluczowe zagrozenia dla firm.
Zagrozenia w sieci: rozpoznawanie i reagowanie
e Rodzaje cyberatakéw: phishing, malware, ransomware, ataki DDoS.
e  Przyktady realnych incydentéw i ich skutki.
e Jakrozpozna¢ podejrzane wiadomosci e-mail, linki i zatgczniki?
Bezpieczenstwo danych i ochrona informacji
e  Zasady klasyfikacji danych: co to jest "wrazliwa informacja"?
Zarzadzanie urzadzeniami i dostepem
e Zabezpieczanie urzadzen firmowych (komputery, telefony).
e Rola autoryzacji i wielopoziomowego uwierzytelniania (MFA).
e Bezpieczne korzystanie z Wi-Fii VPN.
Reagowanie na incydenty bezpieczenstwa
e Procedury reagowania na incydenty: co robi¢ w razie ataku?
e Raportowanie zagrozen: kogo powiadomic¢ i jak dziata¢?

e Brak

1 dzien - 8 godz. lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowaé do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa
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G02 Zaawansowane cyberbezpieczenstwo w srodowisku korporacyjnym

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposob
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

Przygotowanie pracownikéw do rozpoznawania i przeciwdziatania zagrozeniom
cyberbezpieczenstwa w srodowisku korporacyjnym, wdrozenie najlepszych praktyk
bezpieczenstwa IT zgodnie z politykami firmy.
Po szkoleniu uczestnik bedzie umiat:

e Konfigurowac i zarzadza¢ Windows Defender oraz BitLocker

e Rozpoznawac¢ zaawansowane ataki phishingowe i socjotechniczne

o Implementowac polityki bezpieczenstwa na poziomie uzytkownika

e Reagowac naincydenty bezpieczenstwa zgodnie z procedurami

e Bezpiecznie zarzadza¢ danymi firmowymi i dostepami

e Landscape zagrozen cyberbezpieczenstwa w korporacjach

e Polityki bezpieczenstwa IT - wdrazanie i compliance

e Architektura bezpieczenstwa Windows w srodowisku domenowym

e Zarzadzanie tozsamoscig i dostepami (IAM)

e Analiza przypadkow rzeczywistych atakéw na firmy

Praktyka

e Konfiguracja Windows Defender ATP i EDR

e Wdrazanie BitLocker w srodowisku korporacyjnym

e Symulacja atakéw phishingowych (mail, SMS, QR codes)

e Proceduryincident response

e Audyt bezpieczenistwa stanowiska pracy

e Podstawowa wiedza z zakresu funkcjonowania systemu operacyjnego
Windows w srodowisku firmowym,

e Znajomos¢ podstaw sieci komputerowych (adresacja IP, domena, Active
Directory — poziom ogolny),

e Doswiadczenie w pracy z infrastrukturg IT, administracjg systemami lub
wsparciem technicznym,

e Podstawowa znajomosc¢ zagadnien bezpieczenstwa IT (hasta, uprawnienia,
phishing, aktualizacje systemowe),

e Umiejetnosé samodzielnej pracy na komputerze w srodowisku testowym,

e Mile widziane doswiadczenie w administracji Srodowiskiem domenowym
lub Microsoft 365.

2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa

www.awokado.com.pl
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HO01 Budowanie marki na Instagramie, tworzenie tresci video,
foto na telefonie i wsparcie dziatan przez Al

Celem szkolenia jest przekazanie praktycznej wiedzy i umiejetnosci z zakresu
budowania marki na Instagramie oraz tworzenia atrakcyjnych tresci wizualnych
video, foto przy uzyciu telefonu.
Po szkoleniu uczestnik bedzie umiat:
e skutecznie planowac i wdrazac strategie budowania marki na Instagramie,
Cel szkolenia e tworzyc¢ profesjonalne tresci video i foto przy uzyciu telefonu,
e prawidtowo publikowa¢ posty, karuzele, reelsy i relacje
e korzystac z narzedzi Al do generowania pomystéw na trescii planu
marketingowego dla marki
e angazowac odbiorcow i korzysta¢ z mozliwosci promowania konta przez
reklamy
Wprowadzenie w Swiat Instagrama.
e Inspiracje, liczby i mozliwosci.
e Omowienie kanatéw komunikacji; Zaktadanie i wybor typu konta.
e Wazne ustawienia, ktére musisz znac.
Fotografia telefonem
e Kompozycja, oswietlenie, perspektywa, ostros¢ i ekspozycja.
e Selekcjaiedycja zdjeé.
Post, Karuzela, Relacja
e Poprawna publikacja postéw, karuzeli, relacji krok po kroku.
e Generowanie pomystow i tworzenie opiséw za pomoca Al
Program Szybkie Reels
szkolenia e Omowienie reels - najlepsze praktyki, proces publikacji kork po kroku.
e Nagrywanie i montaz ekspresowych reels: autosynchronizacja, szablony.
Efektowne reels w CapCut
e Nagrywanie i montaz video w aplikacji CapCut: szablony, autosynchro,
e Kolaz, film z narracja
Zaawansowane formaty video
e Praktyczne zadania z nagrywania i montowania filmow,
e Poznanie narzedzi: ciecia, przejscia, efekty, podktad muzyczny, napisy.
Efektowne formaty video
e Film poklatkowy, film integrujacy grupe - nagrywanie i montaz
Reklama na Instagramie

W :
ymagania e Zatozone konto na Instagramie, smartfon z dostepem do Internetu

wstepne

Czas trwania 2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
Tryb szkolenia ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Spos6b . Warsztatowy,
prowadzenia .
. Stacjonarne
zajec
.. AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, UL. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Miejsce . . s . ) . N
. Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Panstwa firmy lub inna lokalizacja
szkolenia .
wskazana przez Panstwa
AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl
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HO02 Social Media w Biznesie - Facebook, LinkedIn, Instagram

Cel szkolenia

Program
szkolenia

Wymagania
wstepne

Czas trwania

Tryb szkolenia

Sposéb
prowadzenia
zajec

Miejsce
szkolenia

AWOKADO Danuta Golec AWOKADO Wioletta Cimr ATRION Centrum Biznesowe, biuro 1.32
+48 602 633 808 +48 501 481 084 43-100 Tychy, ul. Towarowa 23
danuta.golec@awokado.com.pl wioletta.cimr@awokado.com.pl biuro@awokado.com.pl

Szkolenie ma na celu przygotowanie uczestnikdw do skutecznego zarzadzania
profilami firmowymi na Facebooku, LinkedIn i Instagramie.
Uczestnicy poznajg najnowsze algorytmy, narzedzia oraz strategie marketingowe,
ktére zwiekszg zaangazowanie odbiorcéw i pozwola efektywnie rozwija¢ marke
w mediach spotecznosciowych.
Wprowadzenie - social media od podstaw

e Rolasocial medidw w budowaniu marki i sprzedazy

e Cyfrowa transformacja a komunikacja w mediach spotecznosciowych
Algorytmy i trendy 2024/25 dla Facebooka, LinkedIna i Instagrama

e Jakdziatajg algorytmy i jak je wykorzystac?

e Wideoireels - czy warto inwestowac w krétkie formy wideo?

e Content generowany przez Al a autentycznos¢ tresci

e  Storytelling i marketing wartosci w mediach spotecznosciowych
Facebook - skuteczne prowadzenie profilu firmowego

e Budowanie zaangazowanej spotecznosci

e Reklamy Facebook Ads — podstawy targetowania i optymalizacji

e Skuteczne formaty postow — co dziata najlepiej?
LinkedIn - strategia budowania marki eksperckiej

e Jak stworzy¢ profesjonalny profil osobisty i firmowy?

e Tworzenie angazujacych postéw i artykutéw

e Wykorzystanie LinkedIn do budowania sieci kontaktéw biznesowych
Instagram - budowanie wizerunku marki

e Jaktworzy¢ atrakcyjne wizualnie tresci?

e Wykorzystanie reels i stories w strategii marki
Tworzenie strategii contentowej — planowanie i harmonogram

e Jaktworzy¢ strategie contentowg?

e Harmonogram postéw i automatyzacja publikacji
Narzedzia do optymalizacji pracy w Social Media

e Meta Business Suite - zarzagdzanie Facebookiem i Instagramem

e Canva-tworzenie grafik i animacji

e ChatGPT -wspomaganie generowania tresci

e CapCut-edycja krétkich wideo

e Trello/Asana-organizacja pracy w zespole
Analiza efektywnosci dziatan - KPI i statystyki

e Jak analizowac¢ wyniki postéw i reklam?

e Najwazniejsze wskazniki skutecznosci (zasiegi, zaangazowanie, CTR)
Warsztaty kreatywne - tworzenie kampanii Social Media

e Brak

2 dni- 16 godzin lekcyjnych

OTWARTE lub
ZAMKNIETE - Szkolenie dedykowane / plan szkolenia mozemy dostosowac do
Panstwa potrzeb

Warsztatowy,
Stacjonarne

AWOKADO Centrum Biznesowe ATRION, Ul. Towarowa 23, 43-100 Tychy
Przy szkoleniach zamknietych Siedziba Paristwa firmy lub inna lokalizacja
wskazana przez Panstwa
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