Mozliwo$¢ dofinansowania

Zarzadzanie Dokumentami, Wiedzg i 2 990,00 PLN brutto

Zasobami w Microsoft 365 - Praktyczne 2990,00 PLN  netto
I/MTC. Szkolenie z SharePoint, OneDrive, Lists i 186,88 PLN brutto/h

OneNote 186,88 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/08/08/155787/2256389

GRUPA MTC

SPOtKA Z

OGRANICZONA © Wroctaw / stacjonarna
ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa

ClA © 16h

* % % % * B3 04.09.2024 do 05.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie jest skierowane do menadzerdw, lideréw projektéow oraz
pracownikéw roznych dziatéw, ktorzy pragng usprawnié zarzadzanie
dokumentami, wiedzg i zasobami w swojej codziennej pracy. Szkolenie
zapewnia praktyczne umiejetnosci w zakresie wykorzystania kluczowych
narzedzi MS 365, aby maksymalizowaé produktywnos¢ i wspotprace w
zespole.

Grupy docelowe:

¢ Menadzerowie projektéw i liderzy zespotéw, chcacy usprawnic
zarzadzanie projektami, dokumentacja i wspotprace w zespole

¢ Pracownicy dziatéw biurowych i
administracyjnych, szukajgc efektywnych rozwigzan do zarzadzania
dokumentami i informacjami

¢ Specjalisci ds. marketingu i sprzedazy, pragnacy lepiej organizowac

Grupa docelowa ustugi

swoje zasoby i efektywniej wspotpracowac z innymi
¢ Pracownicy IT, implementujacy narzedzia i wsparajacy uzytkownikow
w wykorzystaniu narzedzi Microsoft 365.

Wymagania wstepne:

Podstawowa znajomos¢ obstugi komputera i przegladarek internetowych.
Nie sg wymagane umiejetnosci zwigzane z obstuga aplikacji
wykorzystywane podczas szkolenia.

Minimalna liczba uczestnikow 6

Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 03-09-2024



Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 16

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

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie prowadzi do zrozumienia kluczowych funkcji i mozliwosci narzedzi Microsoft 365, takich jak Sharepoint,
OneDrive, Lists i OneNote oraz przygotowuje uczestnikow do ich efektywnego wykorzystania w codziennej pracy.
Uczestnicy nauczg sie zarzadza¢ dokumentami, wiedzg i zasobami, co pozwoli na poprawe produktywnosci osobiste;j,
efektywnosci wspotpracy w zespole, zmniejszenie chaosu informacyjnego w organizaciji, zwiekszenie kontroli i poprawe
bezpieczenstwa informaciji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Rozumie zasady dziatania i mozliwosci
platformy Microsoft 365, w
szczeg6lnosci Sharepoint, OneDrive,

Wymienia kluczowe funkcje i
scenariusze uzycia poszczegdlnych Test teoretyczny

s narzedzi.
Lists i OneNote.

Demonstruje tworzenie, organizacje i

Efektywnie zarzagdza dokumentami i
y q zarzadzanie bibliotekami dokumentéw

zasobami za pomoca Sharepoint i . N L Prezentacja
. oraz korzystanie z funkcji udostepniania
OneDrive. i )
i wspétpracy.
Tworzy i personalizuje witryny Projektuje i konfiguruje witryne
komunikacyjne i zespotowe w zespotowg, w tym sekcje, webparty oraz Prezentacja
Sharepoint. zarzadzanie trescia.
Wykorzystuje OneDrive do efektywne;j Przedstawia, jak synchronizowa¢ pliki i
synchronizacji i wspoétpracy nad pracowac¢ nad nimi wspolnie z innymi Prezentacja
dokumentami. uzytkownikami.
Stosuje Microsoft 365 Lists do Tworzy "St?’ Z roznymi typamll danychi .
. B . demonstruje ich wykorzystanie w pracy Prezentacja
zarzadzania zadaniami i projektami. .
zespotowe;j.
Efektywnie korzysta z OneNote do Tworzy strukture notatnika, wspoétdzieli
gromadzenia i organizacji notatek oraz notatki i wykorzystuje funkcje Prezentacja
informac;ji. tagowania i wyszukiwania.
Demonstruje przyktady integracji
Integruje narzedzia Microsoft 365, aby . lep .y y R 9 ,J . .
miedzy Sharepoint, OneDrive, Lists i Prezentacja

usprawnic¢ przeptyw pracy i wspotprace.

OneNote.



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak. Certyfikat ukoniczenia szkolenia, zawierajgcy opis efektéw 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 walidac;ji?

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

Program

Program szkolenia "Zarzadzanie Dokumentami, Wiedzg i Zasobami w Microsoft 365 - Praktyczne Szkolenie z SharePoint, OneDrive, Lists i
OneNote" dostosowywany jest do potrzeb firmy oraz poziomu wiedzy i umiejetnosci uczestnikéw, poprzedzony ankietg badajgca potrzeby
szkoleniowe, oczekiwania oraz poziom wiedzy uczestnikdw.

Szkolenie moze by¢ kontynuacjg naszego szkolenia ,Wprowadzenie do Microsoft Office 365 dla Firm — Tworzenie Srodowiska
Wspotpracy Zespotéw” lub niezaleznym warsztatem.

Szkolenie jest prowadzone metodami aktywizujgcymi uczestnikéw, ktorzy przychodzg na szkolenie z witasnymi komputerami. Nasze
podejscie opiera sie na praktycznych przyktadach i realnych scenariuszach uzycia aplikacji oraz praktycznych umiejetnosciach: az do 80%
czasu szkolenia to zadania, ¢wiczenia i warsztaty, dzieki ktérym uczestnicy od razu zastosujg nowo nabyte umiejetnosci w praktyce.

Ponizej zakres merytoryczny szkolenia.

Dzien 1: Zarzadzanie dokumentami i wiedza w SharePoint i OneDrive)

Modut 1: Wprowadzenie do platformy Microsoft Sharepoint 365

e Omdwienie interfejsu oraz kluczowych funkcji i mozliwosci Sharepoint.
* Rola SharePoint w zarzagdzaniu wiedzg i dokumentami.
¢ Przyktady scenariuszy uzycia platformy w réznych obszarach biznesowych.

Modut 2: Zarzadzanie bibliotekami dokumentéw w Sharepoint

e Tworzenie i konfiguracja bibliotek dokumentdw.

e Wspdttworzenie dokumentéw w czasie rzeczywistym, udostepnianie i kontrola wersiji.
¢ Organizacja, filtrowanie i wyszukiwanie dokumentéw.

e Ustawienia uprawnien i zabezpieczen dla dokumentéw i bibliotek.

e Proste przeptywy pracy i automatyzacje proceséw z Power Automate.

Modut 3: Tworzenie witryn zespotowych i komunikacyjnych w SharePoint

¢ Tworzenie i personalizacja witryn komunikacyjnych (intranetu firmowego).

e Tworzenie sekcji i podstawowych webpartéw.

¢ Dodawanie i zarzadznie tresciami: aktualnosci, ogtoszenia, wydarzenia, zasoby.

¢ Integracja witryn SharePoint z innymi narzedziami MS 365 dla lepszej wspotpracy.

Modut 4: Efektywna praca z OneDrive dla firm



¢ Przeglad funkcji i mozliwosci OneDrive.

e Automatyczna synchronizacja plikéw miedzy komputerem a chmura.

e Tworzenie, edycja, udostepnianie, zarzadzanie wersjami i odzyskiwanie utraconych plikéw.
e Integracja z innymi aplikacjami Microsoft 365.

Dzien 2: Zarzadzanie zasobami, notatkami i informacjami w Lists i OneNote

Modut 5: Wspétpraca i efektywnosé z wykorzystaniem Microsoft Lists

¢ Przeglad funkcji i mozliwosci Lists oraz przyktady scenariuszy uzycia.

¢ Tworzenie list z réznymi typami danych (np. procesy, kalendarze, kontakty, wydarzenia, zgtoszenia, inwentaryzacje).
¢ Dodawanie kolumn o réznych formatach danych (np. tekst, data, liczba, wybor, tgcze).

e Wspdétpraca i udostepnianie list w praktyce.

e Alerty i proste automatyzacje proceséw w aplikacji Lists.

Modut 6: Wprowadzenie do aplikacji Microsoft OneNote

e Przeglad interfejsu, funkcji i mozliwosci OneNote.
* OneNote jako narzedzie do gromadzenia notatek, wiedzy i informacji projektowych.
¢ Przyktady uzycia aplikacji w réznych sytuacjach biznesowych.

Modut 7: Efektywne wykorzystanie Microsoft OneNote w pracy zespotowe;j

e Tworzenie i organizowanie notatek osobistych i zespotowych

e Wspdtpraca, wspoéttworzenie w czasie rzeczywistym i udostepnianie notatek.

e Tagowanie, wyszukiwanie i filtrowanie informacji.

¢ Integracja OneNote z innymi narzedziami Microsoft 365 w celu usprawnienia pracy zespotowe;.

Modut 8: Integracja narzedzi Microsoft 365 dla efektywnej wspétpracy

e Tworzenie spéjnego srodowiska pracy z wykorzystaniem SharePoint, OneDrive, OneNote i Lists.
¢ Praktyczne przyktady integracji aplikacji w codziennej pracy i projektach.
¢ Wykorzystanie Power Automate do tworzenia prostych przeptywow pracy miedzy narzedziami.

Modut 9: Podsumowanie i zakonczenie szkolenia

¢ Przeglad najwazniejszych zagadnien szkolenia, najbardziej przydatnych funkciji i najlepszych praktyk.
¢ Sesja pytan i odpowiedzi, dyskusja na temat konkretnych wyzwan uczestnikéw.
e Feedback od uczestnikéw i zakonczenie szkolenia.

Metody prowadzenia szkoleniz

Szkolenie bedzie realizowane z wykorzystaniem nastepujgcych metod:

¢ Wykiad interaktywny: Kluczowe informacje beda prezentowane w formie wyktadu, ale z duzym naciskiem na interakcje z
uczestnikami. Pytania, ankiety i krétkie dyskusje beda stuzy¢ zwiekszeniu zaangazowania i lepszemu zrozumieniu materiatu.

e Warsztaty praktyczne: Uczestnicy bedg pracowaé nad realnymi przypadkami, stosujac nowo zdobytg wiedze w praktyce. Warsztaty
beda obejmowac¢ zadania indywidualne oraz grupowe, aby maksymalizowaé nauke przez doswiadczenie.

« Cwiczenia na narzedziach cyfrowych: Uczestnicy bedg mieli mozliwo$¢ bezposredniej pracy na swoich komputerach z
wykorzystaniem aplikacji Microsoft 365, co pozwoli na praktyczne przetestowanie funkcji i mozliwosci narzedzi.

¢ Dyskusje grupowe: Zorganizowane dyskusje na wybrane tematy pozwolg na wymiane doswiadczen miedzy uczestnikami oraz
rozwijanie krytycznego myslenia i umiejetnosci rozwigzywania problemaow.

¢ Studia przypadkéw: Analiza i rozwigzanie konkretnych probleméw biznesowych z wykorzystaniem narzedzi Microsoft 365 pomoze
uczestnikom zrozumie¢, jak stosowa¢ narzedzia w praktycznych scenariuszach.

* Sesje Q&A: Dedykowane bloki czasu na pytania i odpowiedzi umozliwig uczestnikom rozwianie watpliwosci i uzyskanie dodatkowych
informacji na interesujace ich tematy.

Uwaga:

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

e |Istnieje mozliwo$¢ wydtuzenia czasu szkolenia o jeden dzien, ktéry bedzie przeznaczony wytgcznie na warsztaty praktyczne nad
konkretnym, realnym projektem uczestnikéw. Trzeci dzier szkolenia z rabatem 50%.

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

¢ |stnieje mozliwos¢ 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:

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

e 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
Wspotpracy Zespotowej

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 22

Przedmiot / temat
zajec

Przywitanie i
wprowadzenie do
szkolenia

Modut 1:

Wprowadzenie
do platformy
Microsoft
Sharepoint 365

Przerwa

kawowa

Modut 2:

Zarzadzanie
bibliotekami
dokumentéw w
Sharepoint

Przerwa

kawowa

Modut 3:

Tworzenie witryn
zespotowych i
komunikacyjnych
w SharePoint

Przerwa

obiadowa

Kontynuacja
modutu 3:
Tworzenie witryn
zespotowych i
komunikacyjnych
w SharePoint

Prowadzacy

Data realizaciji
zajec

04-09-2024

04-09-2024

04-09-2024

04-09-2024

04-09-2024

04-09-2024

04-09-2024

04-09-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:15

09:45

10:00

11:15

11:30

13:00

13:45

Godzina
zakonczenia

08:15

09:45

10:00

11:15

11:30

13:00

13:45

14:45

Liczba godzin

00:15

01:30

00:15

01:15

00:15

01:30

00:45

01:00



Przedmiot / temat

zajec

Przerwa

kawowa

Modut 4:

Efektywna praca
z OneDrive dla
firm

Podsumowanie

dnia, sesja pytan

i odpowiedzi

Przeglad

dnia pierwszego i

cele na dzien
drugi

Modut 5:
Wspétpraca i
efektywnosé z
wykorzystaniem
Microsoft Lists

Przerwa

kawowa

Modut 6:

Wprowadzenie
do aplikacji
Microsoft
OneNote

iF¥¥l Przerwa
kawowa

Modut 7:

Efektywne
wykorzystanie
Microsoft

OneNote w pracy

zespotowej

iEFPZA Przerwa
obiadowa

Prowadzacy

Data realizacji
zajeé

04-09-2024

04-09-2024

04-09-2024

05-09-2024

05-09-2024

05-09-2024

05-09-2024

05-09-2024

05-09-2024

05-09-2024

Godzina
rozpoczecia

14:45

15:00

15:45

08:00

08:15

09:45

10:00

11:30

11:45

13:00

Godzina
zakonczenia

15:00

15:45

16:00

08:15

09:45

10:00

11:30

11:45

13:00

13:45

Liczba godzin

00:15

00:45

00:15

00:15

01:30

00:15

01:30

00:15

01:15

00:45



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Kontynuacja
modutu 7:
Efektywne
wykorzystanie
Microsoft
OneNote w pracy
zespotowe;j

- 05-09-2024 13:45 14:45 01:00

Przerwa

- 05-09-2024 14:45 15:00 00:15
kawowa

Modut 8:

Integracja
narzedzi
Microsoft 365 dla
efektywnej
wspotpracy

05-09-2024 15:00 15:40 00:40

Podsumowanie
szkolenia, sesja
pytan i
odpowiedzi,
feedback

05-09-2024 15:40 16:00 00:20

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 990,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2990,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 186,88 PLN

Koszt osobogodziny netto 186,88 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty przed szkoleniem:

Poradnik wprowadzajacy do kluczowych narzedzi Microsoft 365 z krétkim omoéwieniem ich funkcji i potencjalnych zastosowan.
Lista wymagan sprzetowych i oprogramowania niezbednych do aktywnego uczestnictwa w szkoleniu.
Ankieta dotyczgca poziomu znajomosci narzedzi Microsoft 365, aby lepiej dostosowaé poziom szkolenia do potrzeb uczestnikdw.

Materiaty w trakcie szkolenia:

Kompletne materiaty szkoleniowe zawierajgce prezentacje, notatki i éwiczenia praktyczne.

Dostep do srodowiska szkoleniowego Microsoft 365, umozliwiajgcego praktyczne ¢wiczenia z wykorzystaniem narzedzi takich jak
Sharepoint, OneDrive, Lists i OneNote.

Check-listy i przewodniki krok po kroku dla poszczegdlnych éwiczen praktycznych.

Materiaty po szkoleniu:

Dostep do elektronicznej wersji wszystkich materiatow szkoleniowych.

Dodatkowe materiaty i zasoby online dla dalszego samodzielnego rozwoju, w tym linki do oficjalnych poradnikéw Microsoft i
spotecznosci uzytkownikdw.

Certyfikat ukonczenia szkolenia potwierdzajacy zdobyte umiejetnosci.

Warunki uczestnictwa

Poziom wiedzy: Uczestnicy nie musza posiada¢ zaawansowanej wiedzy na temat narzedzi Microsoft 365. Szkolenie jest skierowane
zaréwno do 0s6b poczatkujacych, jak i tych majgcych podstawowa znajomos¢ platformy.

Sprzet: Kazdy uczestnik powinien dysponowa¢ wtasnym laptopem z dostepem do internetu oraz zainstalowanymi aplikacjami
Microsoft 365, w tym Sharepoint, OneDrive, Lists i OneNote, aby méc aktywnie uczestniczy¢ w ¢wiczeniach praktycznych.

Aktywny udziat: Oczekuje sie aktywnego udziatu w dyskusjach, warsztatach oraz ¢wiczeniach praktycznych, aby maksymalizowac¢
korzysci ptynace ze szkolenia.

Zakorniczenie kursu: Aby otrzymac certyfikat ukoriczenia, uczestnik musi uczestniczy¢ w co najmniej 80% czasu trwania szkolenia oraz
aktywnie bra¢ udziat w zaplanowanych éwiczeniach i warsztatach.

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 sesji follow-up, ktére umozliwig uczestnikom
utrwalenie zdobytej wiedzy i oméwienie ewentualnych probleméw napotkanych podczas korzystania z narzedzi w praktyce.
Mozliwo$¢ 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. 3 Maja 53/45
50-005 Wroctaw

woj. dolnoslgskie



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
o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail bur@mtc.pl

Telefon (+48) 673 571 430

Ewa Tomczak



