Mozliwo$¢ dofinansowania

Podstawy Microsoft 365 dla Firm - 1 590,00 PLN brutto
Wprowadzenie do Chmury i Efektywnej 1590,00 PLN netto

MTC Wspotpracy Zespotéow 198,75 PLN brutto/h

Numer ustugi 2024/08/08/155787/2256379 198,75 PLN netto/h

GRUPA MTC

SPOtKA Z

OGRANICZONA © Wroctaw / stacjonarna
ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa

ClA O 8h

* % % % % B3 03.09.2024 do 04.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie jest dedykowane szerokiej grupie pracownikéw z réznych
dziatéw firm, ktére planujg wdrozy¢ lub juz korzystajg ze srodowiska
Microsoft 365. Jest idealne dla oséb na kazdym poziomie organizacji,
ktére chca zrozumie¢ i efektywnie wykorzystaé mozliwosci chmury MS
365 w swojej codziennej pracy.

Idealni uczestnicy to:

* Pracownicy biurowi z ré6znych dziatéw, w tym ale nie ograniczajac sie
do IT, HR, marketingu, sprzedazy, obstugi klienta, administraciji, ktérzy
chca usprawni¢ swojg prace dzieki narzedziom MS 365

Grupa docelowa ustugi ¢ Kierownicy zespotéw i menadzerowie projektow zainteresowani

poprawa efektywnosci pracy zespotowej i komunikacji wewnatrz
organizacji

¢ Wszyscy pracownicy zainteresowani rozwijaniem swoich umiejetnosci
cyfrowych i adaptacjg nowoczesnych narzedzi do wspotpracy w
chmurze

Wstepne wymagania:

e Podstawowa umiejetnosc¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢é
przegladarek internetowych.
e Motywacja do nauki i nabywania nowych umiejetnosci cyfrowych.

Minimalna liczba uczestnikow 6
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 02-09-2024



Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 8

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie prowadzi do zrozumienia kluczowych koncepcji i mozliwosci srodowiska Microsoft 365, przygotowujgc
uczestnikow do efektywnego wykorzystania jego aplikaciji i ustug w celu optymalizacji pracy zespotowej oraz
indywidualnej. Szkolenie przygotowuje do tworzenia i efektywnego zarzadzania grupami w Microsoft 365,
wykorzystywania kluczowych aplikacji Microsoft 365 oraz adaptacji mozliwosci Microsoft 365 do potrzeb swojego
srodowiska pracy, co przyczyni sie do poprawy efektywnosci i wspotpracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Wymienia gtéwne sktadniki Microsoft
365 i opisuje ich zastosowanie w pracy
zespotowe;j.

Rozumie zasady dziatania i kluczowe

Test teoretyczn
mozliwosci $rodowiska Microsoft 365. yezny

Planuje wykorzystanie wybranych

Przedstawia zestaw aplikacji Microsoft

aplikacji do wspierania pracy 365 do wybranego scenariusza Prezentacja
zespotowej i indywidualnej biznesowego.
Tworzy i zarzadza grupami oraz Demonstruje proces tworzenia grupy i
zespotami w Microsoft 365, przypisywania cztonkéw zespotu oraz Prezentacja
wykorzystujac aplikacje Teams. zarzadzania uprawnieniami.

. e Tworzy $rodowisko pracy w Microsoft
Dostosowuje mozliwosci Microsoft 365 .

365 dostosowane do wybranego Prezentacja

do potrzeb swojego srodowiska pracy.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

scenariusza.

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

Tak. Certyfikat ukoriczenia szkolenia, zawierajgcy opis efektdw uczenia sie.



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

Tak. Certyfikat potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji.

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

Tak. Certyfikat potwierdza zastosowanie rozdzielnosci procesu ksztatcenia i szkolenia od walidaciji.

Program

Program szkolenia "Podstawy Microsoft 365 dla Firm - Wprowadzenie do Chmury i Efektywnej Wspétpracy Zespotéw" dostosowywany
jest do potrzeb firmy oraz poziomu wiedzy i umiejetnosci uczestnikdw, poprzedzony ankietg badajgca potrzeby szkoleniowe, oczekiwania
oraz poziom wiedzy uczestnikow.

Szkolenie jest prowadzone metodami aktywizujgcymi uczestnikdw, ktérzy przychodza na szkolenie z wtasnymi komputerami. Nasze
podejscie opiera sie na praktycznych przyktadach i realnych scenariuszach uzycia aplikacji.

Istnieje mozliwo$é wydtuzenia szkolenia do 2 dni, na rzecz wigkszej liczby warsztatéw i éwiczen praktycznych.
Ponizej zakres merytoryczny szkolenia:
Modut 1: Wprowadzenie do srodowiska Microsoft 365

e Podstawy chmury Microsoft 365: co to jest i jakie korzy$ci przynosi firmom.
e Przeglad kluczowych aplikacji i ustug oraz ich rola w nowoczesnym miejscu pracy.

Modut 2: Grupy w Microsoft 365

e Wprowadzenie do grup Microsoft 365: tworzenie, zarzagdzanie i najlepsze praktyki.
¢ Przyktady wykorzystania grup do organizacji pracy zespotowej i wspotpracy.
e Przeglad uprawnien i zapraszanie gos$ci spoza ogranizacji

Modut 3: Przeglad aplikacji Microsoft 365

¢ Aplikacje do komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej (Teams i Outlook).

 Aplikacje do zarzgdzania zadaniami i projektami (ToDo, Planner i Loop).

« Aplikacje do zarzgdzania dokumentami, wiedzg i zasobami (SharePoint, OneDrive, OneNote i Lists).
e Praktyczne przyktady wykorzystania aplikacji w codziennej pracy.

Modut 4: Tworzenie sSrodowiska wspétpracy

e Teams, jako centrum pracy zespotéw.
e Integracja aplikacji Microsoft 365 do zwiekszenia produktywnosci.
e Case study: realne scenariusze wykorzystania Microsoft 365 w pracy zespotowe;.

Modut 5: Praca zdalna i hybrydowa w chmurze

¢ Narzedzia Microsoft 365 wspierajgce prace zdalng i hybrydowa.
¢ QOrganizacja spotkan online, zarzadzanie kalendarzem i dostepem do dokumentéw z dowolnego miejsca.
e Podstawy bezpieczenstwa i ochrony danych w Microsoft 365.

Podsumowanie
e Podsumowanie kluczowych zagadnien szkolenia.

¢ Sesja pytan i odpowiedzi, dyskusja na temat najlepszych praktyk.
¢ Rekomendacje dotyczace dalszego wykorzystania Microsoft 365 w pracy.

Szkolenie bedzie realizowane z wykorzystaniem nastepujgcych metod:



¢ Interaktywny wyktad: Krétkie bloki teoretyczne bedg przeplatane interaktywnymi elementami, takimi jak pytania do grupy, ankiety i
dyskusje, aby zwiekszy¢ zaangazowanie i lepsze zrozumienie materiatu.

e Warsztaty praktyczne: Uczestnicy bedg mieli okazje do bezposredniego stosowania wiedzy teoretycznej w praktyce, pracujgc na
wtasnych komputerach i korzystajagc z aplikacji Microsoft 365 pod kierunkiem trenera.

« Cwiczenia indywidualne i grupowe: Stuzace przyswojeniu funkcjonalnosci poszczegéinych aplikacii, jak réwniez wspélne
rozwigzywanie problemdéw i zadawanie pytan w kontekscie wybranych scenariuszy biznesowych.

¢ Studium przypadku (Case study): Analiza realnych przyktaddw wykorzystania Microsoft 365, co pomoze uczestnikom lepiej zrozumie¢
mozliwosci aplikacji w kontekscie ich pracy.

¢ Dyskusja i wymiana doswiadczen: Sesje moderowane przez trenera, podczas ktérych uczestnicy bedg mogli podzieli¢ sie swoimi
doswiadczeniami oraz sposobami wykorzystania Microsoft 365.

¢ Sesja Q&A: Na zakonczenie kazdego modutu, uczestnicy bedag mieli czas na zadawanie pytan, co pomoze rozwia¢ wszelkie
watpliwosci i zagtgbic¢ zrozumienie tematu.

¢ Jesli Twoja organizacja nie posiada jeszcze Microsoft 365, mozemy wesprze¢ Cie od A do Z w doborze licencji i wdrozeniu
informatycznym.

e Szkolenie realizowane jest w godzinach zegarowych z przerwami, zgodnie z przedstawionym harmonogramem.

¢ |stnieje mozliwo$¢ zorganizowania i dostosowania tego szkolenia do formy zdalnej lub hybrydowej

Kontynuacja nauki
Nauka i rozwijanie umiejetnosci moga by¢ kontynuowane na naszych innych szkoleniach z Microsoft 365:

e Efektywna Komunikacja w Microsoft 365 dla Firm - Teams i Outlook w Praktyce

¢ Efektywne Spotkania Online z Wykorzystaniem Aplikacji Teams w Microsoft 365

e Efektywne Zarzadzanie Zadaniami i Projektami w Microsoft 365 - Praktyczne Wykorzystanie Aplikacji ToDo, Planner i Loop do
Wspétpracy Zespotowe;j

e Zarzadzanie Dokumentami, Wiedzg i Zasobami w Microsoft 365 - Praktyczne Szkolenie z SharePoint, OneDrive, Lists i OneNote

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 11

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. L, . ) . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Przywitanie i
. 03-09-2024 08:00 08:15 00:15
wprowadzenie do

szkolenia

Modut 1:

Wprowadzenie
do srodowiska
Microsoft 365

- 03-09-2024 08:15 09:15 01:00

3 Przerwa
- 03-09-2024 09:15 09:30 00:15
kawowa

Modut 2:

Grupy w - 03-09-2024 09:30 10:30 01:00
Microsoft 365

Przerwa
zerw - 03-09-2024 10:30 10:45 00:15
kawowa



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Modut 3:

Przeglad
aplikacji
Microsoft 365

Przerwa

obiadowa

Modut 4:

Tworzenie
Srodowiska
wspotpracy

Przerwa

kawowa

Modut 5:

Praca zdalna i
hybrydowa w
chmurze

Podsumowanie i
sesja pytan i
odpowiedzi

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: 0

Brak wynikow.

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
03-09-2024 10:45
03-09-2024 12:45
03-09-2024 13:30
03-09-2024 14:45
03-09-2024 15:00
03-09-2024 15:45

Cena

1 590,00 PLN

1 590,00 PLN

198,75 PLN

198,75 PLN

Godzina
zakonczenia

12:45

13:30

14:45

15:00

15:45

16:00

Liczba godzin

02:00

00:45

01:15

00:15

00:45

00:15



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty przed szkoleniem:

Informator szkoleniowy: Zawiera szczeg6towe informacje organizacyjne, agende oraz cele i program szkolenia.
Podstawowe przewodniki: Wprowadzenie do kluczowych aplikacji Microsoft 365, ktére bedg omawiane podczas szkolenia.

Materiaty w trakcie szkolenia:

Materialy szkoleniowe: Zestaw slajdéw i dokumentédw szkoleniowych, ktére bedg wykorzystywane podczas szkolenia.
Notatnik i dlugopis: Do robienia notatek w trakcie szkolenia.
Przyktadowe case study: Scenariusze wykorzystania Microsoft 365 w r6znych aspektach pracy.

Materiaty po szkoleniu:

Elektroniczna wersja wszystkich materiatéw szkoleniowych: Umozliwi uczestnikom powrét do informacji i doktadne przestudiowanie
ich po szkoleniu.

Lista najczesciej zadawanych pytan i odpowiedzi: Pomoze uczestnikom w przypomnieniu sobie odpowiedzi na potencjalne
watpliwosci.

Linki do dodatkowych zasobéw: Pozwoli uczestnikom kontynuowaé nauke i pogtebianie wiedzy o Microsoft 365.

Warunki uczestnictwa

Poziom wiedzy: Nie jest wymagana zaawansowana znajomos¢ narzedzi informatycznych. Wymagana jest podstawowa umiejetnos$¢
obstugi komputera oraz znajomos$¢ przegladarek internetowych.

Sprzet: Kazdy uczestnik powinien przyby¢ na szkolenie z wtasnym laptopem wyposazonym w system operacyjny Windows i
zainstalowanymi aplikacjami z pakietu Microsoft 365. W przypadku braku mozliwos$ci zainstalowania aplikacji, szkolenie bedzie
obejmowato instrukcje korzystania z wersji online.

Zaktadanie konta: Zaleca sie, aby uczestnicy zatozyli konto w srodowisku Microsoft 365 przed rozpoczeciem szkolenia, aby méc od
razu praktycznie korzystac¢ z aplikaciji.

Aktywny udziat: Oczekuje sie aktywnego udziatu w dyskusjach, warsztatach i ¢wiczeniach praktycznych.

Zakornczenie kursu: Aby otrzymac certyfikat ukonczenia, uczestnik musi uczestniczy¢ w min. 80% czasu szkolenia oraz aktywnie
uczestniczyé w ¢wiczeniach praktycznych.

Informacje dodatkowe

Dostosowanie tresci: Program szkolenia moze by¢ dostosowany do specyficznych potrzeb i wymagan firmy, aby maksymalnie
wykorzystac potencjat narzedzi Microsoft 365.

Follow-Up: Po zakonczeniu szkolenia mozliwe jest zorganizowanie dodatkowych ses;ji follow-up, ktére umozliwig uczestnikom
utrwalenie zdobytej wiedzy i omoéwienie ewentualnych probleméw napotkanych podczas korzystania z narzedzi w praktyce.
Mozliwos¢ dofinansowania: Informujemy, ze istnieje mozliwos$¢ uzyskania dofinansowania do 100% wartosci szkolenia, co znacznie
obniza bariere wejscia dla zainteresowanych firm.

Zwolnienie z VAT: Szkolenie jest zwolnione z podatku VAT, jesli jest dofinansowane w minimum 70%. W przeciwnym razie do ceny
szkolenia doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%.

Elastycznos¢ formy realizacji: Szkolenie moze by¢ realizowane w formule stacjonarnej, zdalnej lub hybrydowej. Dostosowujemy
program i metody szkolenia do wybranej formy.

Adres

ul. 9 Maja 11a/15
50-005 Wroctaw

woj. dolnoslaskie



Miejsce realizacji zostanie ustalone najp6Zniej na 7 dni przed rozpoczeciem ustugi.

Sala szkoleniowa spetnia warunki gwarantujgce prawidtowe przeprowadzenie szkolenia takie jak: stoty, krzesta, dostep
do sanitariatéw, dostep do sieci internetowe;j, flipchart, rzutnik multimedialny, pomoce dydaktyczne.

Istnieje mozliwos¢ realizacji ustugi w formie zamknigtej, w siedzibie klienta lub innym wskazanym miejscu.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail bur@mtc.pl

Telefon (+48) 673 571 430

Marcin Kolasa



