Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie- aplikacja Teams - efektywne 3 000,00 PLN brutto

spotkania online 3000,00 PLN netto
166,67 PLN brutto/h

166,67 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/08/01/21701/2246598

DIGOOART/
© Brzozie/ stacjonarna
DIGOOARTI KAROL

] & Ustuga szkoleniowa
DRASPA

® 18h
Kok Kk Kk 9 07.10.2024 do 09.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . .. o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Grupy docelowe:

Menadzerowie i liderzy zespotéw, chcacy skuteczniej zarzadzaé

spotkaniami z zespotem

Cztonkowie zespotéw projektowych i rozproszonych, dla

utrzymania ciggtosci efektywnej wspotpracy, niezaleznie od

lokalizacji Pracownicy dziatéw sprzedazy i obstugi klienta, ktérzy chca
Grupa docelowa ustugi poprawié efektywno$é spotkar z klientami

Inni pracownicy biurowi, chcacy lepiej wykorzysta¢ narzedzia cyfrowe w
codziennej pracy

Wymagania wstepne:

Niezbedna jest podstawowa znajomos$¢ obstugi komputera

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikéw 40

Data zakonczenia rekrutacji 06-10-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 18

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

Szkolenie przygotowuje do samodzielnego i skutecznego planowania, organizowania, prowadzenia i podsumowywania
spotkan w srodowisku online z wykorzystaniem narzedzia Microsoft 365 Teams i dodatkowych narzedzi
wspomagajacych spotkania.

Uczestnicy po szkoleniu bedg przygotowac¢ i komunikowac¢ agende spotkania, efektywnie zarzadzaé czasem i dyskusja,
angazowacé uczestnikow, a takze wykorzystywaé funkcje Microsoft Teams do maksymalizacji produktywnosci i
wspotpracy podczas spotkan.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rozumie zasady prowadzenia
efektywnych spotkan biznesowych

Planuje i organizuje spotkania online z
wykorzystaniem Microsoft Team

Stosuje techniki zarzadzania czasem i
moderowania dyskusji, aby spotkanie
osiggneto swoje cele

Angazuje uczestnikéw spotkania za
pomoca funkcji dostepnych w Microsoft
Teams

Wykorzystuje narzedzia wspomagajace
spotkania w Teams, takie jak
Whiteboard, Forms, Planner

Podsumowuje spotkania, skupiajac sie
na kluczowych elementach

Kwalifikacje

Kompetencje

Kryteria weryfikacji

Wymienia kluczowe elementy udanego
spotkania.

Tworzy i konfiguruje spotkania w
Teams, w tym ustawiania agende i
zaprasza uczestnikow

Stosuje techniki moderowania dyskus;ji i
zarzadzania czasem podczas
symulowanego spotkania

Wykorzystuje ankiety, reakcje i inne
interaktywne funkcje Teams do
zwiekszenia zaangazowania
uczestnikow

Korzysta z narzedzi wspomagajacych
do utatwienia wspétpracy i zwiekszenia
produktywnosci spotkan

Podsumowuije ustalenia, decyzje i
zadania do wykonania.

Metoda walidaciji

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

tak



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

tak

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

tak

Program

Modut 1: Podstawy efektywnych spotkan biznesowych

Kluczowe elementy udanego spotkania: cel, agenda, przygotowanie Rola lidera spotkania: jak efektywnie zarzadza¢ czasem i dyskusja
Techniki aangazowania uczestnikéw i utrzymania ich uwagi
Jak tworzy¢ i komunikowa¢ agende spotkania

Przygotowanie materiatéw i przestrzeni do spotkania
Modut 2: Praktyczne aspekty przygotowania spotkan w Microsoft Teams

Wprowadzenie do Microsoft Teams: przeglad funkcji przydatnych w spotkaniach

Zaktadanie i konfiguracja zespotéw i kanatéw pod katem spotkan

Planowanie i tworzenie spotkan online w Teams: ustawienia, zaproszenia, agenda Przygotowanie i wykorzystanie narzedzi
wspomagajacych spotkanie (np. pliki, notatki, tablice)

Modut 3: Prowadzenie spotkan online za pomoca Microsoft Teams

Efektywne rozpoczecie i prowadzenie spotkania: dobre praktyki
Udostepnianie ekranu lub prezentacji i zdalne sterowanie pulpitem uczestnika spotkania Zarzadzanie dyskusja: techniki moderowania,
radzenie sobie z trudnymi sytuacjami Wykorzystanie funkcji Teams do angazowania uczestnikdw: ankiety, reakcje, czat

Praca w grupach: podziat na pokoje, zadania, zbieranie wynikéw
Modut 4: Interaktywne narzedzia wspierajgce spotkania

Zastosowanie Whiteboard w Teams: przyktady wykorzystania w spotkaniach Inne narzedzia wspierajgce interakcje i wspotprace (np.
Planner, Forms) Integracja z zewnetrznymi aplikacjami wspierajagcymi efektywnosc¢ spotkan

Modut 5: Podsumowanie i zakoriczenie spotkan

Efektywne zakorczenie spotkania: podsumowanie, ustalenia, zadania do wykonania Dokumentowanie wynikéw spotkan: notatki, zapisy
czatu, nagrania
Follow-up po spotkaniu: komunikacja ustalen, monitorowanie postepow

Modut 6: Warsztaty praktyczne

Cwiczenia: przygotowanie i prowadzenie krétkich spotkan w Teams
Symulacja typowych scenariuszy spotkan biznesowych
Praca nad rzeczywistymi przypadkami uczestnikéw: planowanie, realizacja, podsumowanie

Modut 7: Podsumowanie szkolenia

Integracja Teams z codzienng pracg, wskazdéwki na przysztos¢ Najwazniejsze punkty do zapamietania, najlepsze praktyki Sesja pytan i
odpowiedzi
Zakonczenie, feedback od uczestnikow



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat

- Prowadzacy
zajec

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Karol Draspa

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia

Cena

3 000,00 PLN

3 000,00 PLN

166,67 PLN

166,67 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uc

prezentacja online

Adres

Brzozie

zestnikow ustugi

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Brzozie

woj. kujawsko-pomorskie

Kontakt

o Emilia Nowakowska

ﬁ E-mail emilia.draspa@gmail.com

Telefon (+48) 661 453 724



