Mozliwo$¢ dofinansowania

Digital - wykorzystanie narzedzi i 4 368,00 PLN brutto

systemow ICT w obszarze HR 4368,00 PLN netto
182,00 PLN brutto/h

182,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/04/25/133960/2135541

© Zakroczym / stacjonarna
FHU ORDINAT

& Ustuga szkoleniowa
MARCIN BIELSKI

® 24h
Kok Kk Kk B 15.05.2024 do 05.06.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Uczestnikami projektu sg mikro, mali, Sredni i duzi przedsiebiorcy (bez
samozatrudnionych), zespoty HR oraz menadzerowie/ kandydaci na
menadzeréw zainteresowani otrzymaniem refundacji na ustugi

Grupa docelowa ustugi rozwojowe majace na celu przygotowanie pracodawcéw do
wprowadzenia i zarzadzania zmiang w firmie zwigzang m.in. ze
starzeniem sie spoteczernstwa czy zréznicowaniem sposobu $wiadczenia

pracy.
Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 16

Data zakonczenia rekrutaciji 14-05-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 24

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny



Zdobycie wiedzy i umiejetnosci na temat: sprawnego poruszanie sie w srodowisku narzedzi teleinformatycznych;
postugiwania sie sprzetem komputerowym oraz réznymi programami (w tym platformami HCM6) niezbednymi w
efektywnym zarzgdzaniu zasobami ludzkimi oraz tatwos$cig w nabywaniu nowych umiejetnosci w tym zakresie. Podczas
szkolenia rozwijane bedg kompetencje zgodne z Opis kompetencji kadr w obszarze HR dot. ,Digital - wykorzystanie
narzedzi i systeméw ICT w obszarze HR".

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Dopasowuje i wykorzystuje sprzet ICT
potrzebny do wykonania pracy w
obszarze HR.

Wykorzystuje srodowisko programéw
operacyjnych (Windows / MS Office)
istniejacych w firmie.

Identyfikuje gtéwne i specjalistyczne
funkcjonalnosci narzedzi / platform
HRMS uzytecznych w jego/ jej
organizacji.

Rozpoznaje znaczenie i okresla gtéwne
kierunki rozwoju narzedzi / systeméw
ICT w obszarze zarzadzania kapitatem
ludzkim.

Wykorzystuje sprzet / narzedzia ICT
dostepne w pracy / firmie.

Swobodnie korzysta z powszechnie
dostepnych, réznych narzedzi zdalnej
pracy i komunikaciji.

Korzysta z odpowiednich opcji
specjalistycznych programoéw
komputerowych - szczegolnie tych
wykorzystywanych w HR.

Przygotowuje wdrozenia narzedzi /
platform HCM odpowiednich dla danej
branzy i organizac;ji.

Identyfikuje znaczenie proceséw
digitalizacji w rozwoju organizaciji i
przekonuje innych do otwartej postawy
w tym zakresie

Proponuje nowe rozwigzania i narzedzia
IT do wykorzystania we wiasnej pracy.

Pomaga innym pracownikom w
wykorzystaniu programéw w
$rodowisku Windows / MS Office.

Kryteria weryfikacji

* Wymienia i charakteryzuje sprzet ICT

* Planuje $rodowisko programéw
operacyjnych

* Wymienia i charakteryzuje gtéwne i
specjalistyczne funkcjonalnosci
narzedzi / platform

« Ocenia i opisuje gtowne kierunki
rozwoju narzedzi / systeméw ICT w
obszarze zarzadzania kapitatem
ludzkim

« Stosuje sprzet / narzedzia ICT
dostepne w pracy / firmie

+ Charakteryzuje i rozréznia rézne
narzedzia zdalnej pracy i komunikacji

+ Uzasadnia i korzysta z odpowiednich
opc;ji specjalistycznych programéw
komputerowych - szczegolnie tych
wykorzystywanych w HR

+ Kontroluje i planuje wdrozenia
narzedzi

* Podaje nowe rozwigzania i narzedia IT

+ Organizuje i nadzoruje wykorzystanie
programéw w srodowisku Windows /
MS Office

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Udoskonala prace swoja i innych * Planuje i ocenia prace swoja i innych
wykorzystujgc w petni mozliwosci wykorzystujgc w petni mozliwosci Test teoretyczny
Internetu. Internetu

+ Kontroluje i nadzoruje innych

Pomaga innym pracownikom w e R
pracownikéw w korzystaniu ze

korzystaniu ze specjalistycznych . ,
specjalistycznych programéw Test teoretyczny

komputerowych - szczegolnie narzedzi
/ platform HCM

programéw komputerowych —
szczegolnie narzedzi / platform HCM.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Efekty uczenia podzielone sg na: wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie.
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, dok. potwierdza, ze kryteria sg jednoznaczne, realne, mozliwe do zweryfikowania i zrozumiate dla oséb, ktére
planuja zapis na ustuge. FHU ORDINAT MARCIN BIELSKI zapewnia rozdzielno$¢ proc. uczenia sie i walidacji. Osoby,
ktdre szkolity danego uczestnika, nie moga ocenia¢ go w procesie walidacji

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak, dokument potwierdza, ze zastosowane rozwigzania zapewniajg rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji

Program

DZIEN 1.
1. Wprowadzenie do Microsoft 365 w obszarze HR

e o o (Ogoblna prezentacja platformy Microsoft 365 — platforma zintegrowanych aplikacji do wykorzystania w codziennej pracy
e Omowienie kluczowych narzedzi Microsoft 365 i ich zastosowania w dziale HR
¢ Integracja Microsoft 365 z istniejgcymi systemami HR — mozliwosci vs ograniczenia

2. SharePoint - tworzenie i zarzadzanie witrynami HR

e o o Tworzenie i konfigurowanie witryn SharePoint dla ré6znych obszaréw dziatu HR — witryny komunikacyjne/zespotowe
e Zarzadzanie uprawnieniami witryn oraz dostepem do danych
e Wspotpraca dziatu HR/pracownikéw nad dokumentami i projektami w SharePoint
e Wykorzystanie bibliotek dokumentéw i list danych do przechowywania réznorakich danych dziatu HR



¢ Robotyzacja proceséw SharePoint z wykorzystaniem Power Automate w dziale HR
e Praktyczne ¢wiczenia z w/w tematow

DZIEN 2.
3. Teams - efektywna komunikacja i wspétpraca dziatu HR

e o o Konfigurowanie i zarzadzanie zespotami Teams dla réznych grup pracownikéw z perspektywy dziatu HR
e Prowadzenie rozméw i spotkan online w Teams — praktyczne zastosowanie w/w narzedzia
e Wspotpraca nad projektami/danymi w kanatach Teams
¢ Udostepnianie i zarzadzanie plikami w Teams z perspektywy dziatu HR
¢ Integracja Teams z innymi narzedziami Microsoft 365 m.in. SharePoint
¢ Praktyczne ¢wiczenia z w/w tematow

4. Forms - tworzenie formularzy i ankiet z perspektywy dziatu HR

e o o Tworzenie formularzy i ankiet online z wykorzystaniem Microsoft Forms na potrzeby dziatu HR
» Dostosowywanie wygladu i funkcjonalnosci formularzy — praktyczne porady
* Udostepnianie formularzy i zbieranie danych od pracownikéw firmy
 Analiza wynikéw ankiet i formularzy przez pracownikéw dziatu HR
¢ Integracja Forms z innymi narzedziami Microsoft 365 m.in. Teams
e Praktyczne ¢wiczenia z w/w tematéw

DZIEN 3.
5. Planner - tworzenie planéw i zarzadzanie zadaniami z perspektywy dziatu HR

e o o Tworzenie tablic zadan w aplikacji Planner dla dziatu HR czyli jak praktycznie pracowaé z zadaniami w Planerze
e Dodawanie i zarzadzanie zadaniami w Planerze
e Monitorowanie postepéw zadan i $ledzenie terminéw
e Integracja Plannera z innymi narzedziami Microsoft 365
e Praktyczne ¢wiczenia z w/w tematéw

6. Microsoft Outlook/ToDo dla dziatu HR - najlepsze praktyki codziennego zastosowania

e o o Zarzadzanie pocztg elektroniczng - organizacja skrzynek pocztowych, reguty, szablony, grupy emailowe itp.
e Wykorzystanie kalendarza Outlook do zarzgdzania szkoleniami, urlopami, spotkaniami i eventami organizowanymi przez dziat
HR
e Wspotpraca nad kalendarzami i zadaniami zespotowymi dziatu HR
¢ Wykorzystanie aplikacji ToDo do tworzenia indywidualnych list zadan i przypomnien w dziale HR
¢ Integracja ToDo z Outlook dla lepszej organizacji pracy dziatu HR
e Praktyczne ¢wiczenia z w/w tematéw

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 21

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. ., . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakornczenia

Wprowadzenie Przemystaw

do Microsoft 365 Grabowski 15-05-2024 08:00 09:45 01:45
w obszarze HR

%38 Przerwa Przemystaw
y 15-05-2024 09:45 10:00 00:15

kawowa Grabowski



Przedmiot / temat
zajec

Wprowadzenie
do Microsoft 365
w obszarze HR

Przerwa

obiadowa

SharePoint
- tworzenie i
zarzadzanie
witrynami HR

Przerwa

kawowa

SharePoint
- tworzenie i
zarzadzanie
witrynami HR

G5 Teams -

efektywna
komunikacja i
wspétpraca
dziatu HR

Przerwa

kawowa

D Tears -

efektywna
komunikacja i
wspotpraca
dziatu HR

Przerwa

obiadowa

2 Forms -

tworzenie
formularzy i
ankiet z
perspektywy
dziatu HR

IEFPAl Przerwa
kawowa

Prowadzacy

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Data realizacji
zajeé

15-05-2024

15-05-2024

15-05-2024

15-05-2024

15-05-2024

21-05-2024

21-05-2024

21-05-2024

21-05-2024

21-05-2024

21-05-2024

Godzina
rozpoczecia

10:00

12:00

12:30

14:00

14:15

08:00

09:45

10:00

12:00

12:30

14:00

Godzina
zakonczenia

12:00

12:30

14:00

14:15

16:00

09:45

10:00

12:00

12:30

14:00

14:15

Liczba godzin

02:00

00:30

01:30

00:15

01:45

01:45

00:15

02:00

00:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

D Forms -

tworzenie

formularzy i Przemystaw
ankiet z Grabowski
perspektywy

dziatu HR

21-05-2024 14:15 16:00 01:45

{EEZAD Planner -
tworzenie planéw

i zarzadzanie Przemystaw
zadaniami z Grabowski
perspektywy
dziatu HR

05-06-2024 08:00 09:45 01:45

Przerwa Przemystaw

. 05-06-2024 09:45 10:00 00:15
kawowa Grabowski

Planner -

tworzenie planéw

i zarzadzanie Przemystaw
zadaniami z Grabowski
perspektywy

dziatu HR

05-06-2024 10:00 12:00 02:00

Przerwa Przemystaw

; i 05-06-2024 12:00 12:30 00:30
obiadowa Grabowski

Microsoft

Outlook/ToDo dla
dziatu HR -
najlepsze
praktyki
codziennego
zastosowania

Przemystaw

K 05-06-2024 12:30 14:00 01:30
Grabowski

Przerwa Przemystaw

K 05-06-2024 14:00 14:15 00:15
kawowa Grabowski

Microsoft

Outlook/ToDo dla

dziatu HR -
. Przemystaw
najlepsze . 05-06-2024 14:15 16:00 01:45
. Grabowski
praktyki

codziennego
zastosowania

Cennik

Cennik



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 368,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 368,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 182,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 182,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Przemystaw Grabowski

‘ ' Prowadzit szkolenia z zakresu podnoszenia kompetencji cyfrowych oraz optymalizacjg proceséw
biznesowych w przedsiebiorstwach. Specjalista w obszarze HR, prowadzit szkolenia z zakresu:
Umiejetnos¢ wdrozenia zasady réwnosci szans, niedyskryminacji i transparentnos$ci, Zarzadzanie
praca zdalng i hybrydowg, Digital - wykorzystanie narzedzi i systemoéw ICT w obszarze HR.
Absolwent UW. Manager firmy z sektora branzy IT specjalizujgcej sie we wdrozeniach
oprogramowania dla kancelarii prawniczych. Przeprowadzit wdrozenia w ponad 80 kancelariach.
Certyfikowany instruktor w zakresie budowania kompetencji cyfrowych. Trener aplikacji Office 365
oraz Google Workspace. Doswiadczenie zawodowe: analiza potrzeb, konsultacje, przygotowanie
map proceséw, wdrozenia programu jurXpert do obstugi kancelarii prawnych i departamentéw
prawnych firm, Dyrektor ds. kluczowych klientéw. Trener: Office 365/MS Teams—prowadzenie
szkolen dotyczacych wykorzystanie aplikacji MS Teams, dla treneréw, kadry pedagogicznej oraz
przedsiebiorcéw w zakresie transformacji cyfrowej plus przygotowanie podrecznikéw dla
uzytkownikéw aplikacji MS Teams. Prowadzenie szkolen w zakresie cyfryzacji w zakresie
transformacii cyfrowej MMSP: Transformacja cyfrowa w zarzadzaniu, Office 365, Zarzadzanie
transformacja cyfrowg, Zarzadzanie zespotami. Posiada ponad 120 h doswiadczenia w
prowadzeniu szkolen o podobnej tematyce w przeciggu ostatnich 2 lat, liczone wstecz od
rozpoczecia szkolenia.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Wszelkie materiaty dydaktyczne zostang przekazane w formie elektronicznej

Informacje dodatkowe

Szkolenie realizowane metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi tj. symulacje, case study, scenki treningowe, ¢wiczenia grupowe i
indywidualne, gry i filmy szkoleniowe, dyskusje, analizy doswiadczen uczestnikéw, dzieki czemu zdobedg wiedzg oraz rozwing
umiejetnosci, postawy i zachowania.

Podczas szkolenia przewidziane sa:



e 2 przerwy kawowe x 15 min
1 przerwa x 30 min

Adres

ul. Ptoriska 26 D
05-170 Zakroczym

woj. mazowieckie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@ordinat.pl

Telefon (+48) 533 335610

Marcin Bielski



