Mozliwo$¢ dofinansowania

Efektywna Komunikacja w Microsoft 365 2 990,00 PLN brutto
dla Firm - Teams i Outlook w Praktyce 2990,00 PLN  netto

M I < Numer ustugi 2024/08/08/155787/2256394 186,88 PLN brutto/h

186,88 PLN netto/h

GRUPA MTC

SPOtKA Z

OGRANICZONA © Wroctaw / stacjonarna
ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa

ClA © 16h

* % % % * B3 06.09.2024 do 07.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie jest dedykowane osobom z réznych dziatéw, ktérzy na co dzien
korzystaja lub planujg korzysta¢ z narzedzi MS 365, aby zoptymalizowac¢
swojg komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng oraz zwiekszy¢
efektywnos¢ wspotpracy.

Grupy docelowe:

¢ Menadzerowie i liderzy zespotéw, dazacy do
usprawnienia komunikacji w zespole, chcacy wykorzysta¢ Teams i
Outlook do efektywnej organizacji wspétpracy.

¢ Pracownicy dziatéw operacyjnych i administracyjnych, potrzebujacy
narzedzi do skutecznego planowania i organizacji komunikacji z

Grupa docelowa ustugi zespotem i klientami.

¢ Pracownicy dziatéw IT, odpowiedzialni za wdrozenie i wsparcie
uzytkownikéw w korzystaniu z Microsoft 365 w organizacji.

¢ Pracownicy biurowi i zdalni, korzystajgcy z Teams i Outlook w
codziennej pracy do komunikacji z zespotem, zarzadzania
dokumentami i organizacji wtasnego czasu pracy.

Wymagania:

¢ Podstawowa znajomo$¢ obstugi komputera oraz przegladarek
internetowych.

e Motywacja do nauki i wdrozenia nowych rozwigzan komunikacyjnych i
organizacyjnych w pracy.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 12



Data zakonczenia rekrutacji 05-09-2024
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 samodzielnego i efektywnego wykorzystania Microsoft Teams i Outlook w codziennej pracy.
Uczestnicy nauczg sie optymalizowaé swoje procesy komunikacyjne, zarzgdza¢ zadaniami oraz organizacji pracy
zaréwno indywidualnej, jak i zespotowej. Dzieki zdobytej wiedzy i umiejetnosciom uczestnicy bedg mogli skuteczniej
organizowac swojg prace, redukowac¢ chaos komunikacyjny i wykorzystywacé potencjat technologii Microsoft 365 do
budowania efektywnych srodowisk pracy

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rozumie zasady dziatania Microsoft
Teams i Outlook.

Tworzy i zarzagdza zespotami oraz
kanatami w Teams.

Wykorzystuje dodatkowe funkcje Teams

dla optymalnej komunikacji.

Wspéttworzy i wspotdzieli dokumenty w

Teams.

Organizuje czaty do szybkiej dyskusiji i
wymiany informacji w Teams.

Efektywnie zarzadza skrzynka
odbiorczg i kalendarzem w Outlook.

Zarzadza czasem i spotkaniami z
uzyciem kalendarza w Outlook.

Kryteria weryfikacji

Wymienia kluczowe funkcje i
mozliwosci obu narzedzi.

Demonstruje proces tworzenia
zespotéw i kanatéw oraz zarzadzania
nimi.

Pokazuje, jak korzystaé¢ z dodatkowych
funkcji Teams, takich jak aplikacje i
zaktadki.

Demonstruje wspétprace nad
dokumentami w czasie rzeczywistym
oraz udostepnianie dokumentéw.

Tworzy i zarzadza czatami grupowymi i
prywatnymi, wykorzystujac do tego celu
odpowiednie funkcje Teams.

Demonstruje, jak organizowac e-maile i
wykorzystywacé kalendarz do
planowania zadan i spotkan.

Planuje i organizuje spotkania,
korzystajac z kalendarza Outlook,
uwzgledniajac najlepsze praktyki
zarzadzania czasem.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Prezentacja

Prezentacja

Prezentacja

Prezentacja

Prezentacja

Prezentacja



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 "Efektywna komunikacja w Microsoft 365 dla Firm - Teams i Outlook w Praktyce" dostosowywany jest do potrzeb firmy
oraz poziomu wiedzy i umiejetnosci uczestnikow, poprzedzony ankietg badajaca potrzeby szkoleniowe, oczekiwania oraz poziom wiedzy
uczestnikow.

Szkolenie moze by¢ kontynuacjg naszego szkolenia ,Wprowadzenie do Microsoft Office 365 dla Firm — Tworzenie Srodowiska
Wspotpracy Zespotdéw” 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: Komunikacja wewnetrzna z wykorzystaniem Microsoft Teams|

Modut 1: Wprowadzenie do Microsoft Teams

e Omdwienie roli Microsoft Teams jako centrum pracy zespotowe;j.
* Przeglad interfejsu uzytkownika, funkcji i mozliwosci Teams.
¢ Personalizacja, ustawienia i konfiguracja MS Teams.

Modut 2: Zespoty, kanaly i wpisy w Microsoft Teams

e Tworzenie zespotéw i kanatéw oraz ich wykorzystanie w komunikacji zespotowe;j.

e Praktyczne tworzenie i edycja watkéw dyskusyjnych w Teams.

e Zastosowanie notes6w w pracy zespotowej

e Zwigkszanie mozliwosci kanatéw z pomocg dodatkowych funkcji dla lepszej komunikaciji.
e Praktyczne scenariusze wykorzystania Teams w codziennej pracy.

e Dobre praktyki w zarzgdzaniu zespotami, kanatami i wpisami.

Modut 3: Wspétpraca nad dokumentami w Teams

¢ Real-time collaboration - wspétpraca nad dokumentami w czasie rzeczywistym.

¢ Procedury udostepniania, usuwania i odzyskiwania dokumentéw w Teams.

e Zasady bezpieczenstwa dotyczace udostepniania dokumentéw poza organizacje.

¢ Organizacja i zarzadzanie dokumentami w Teams, aby zwiekszy¢ efektywno$¢ pracy zespotowe;j.



¢ Najlepsze praktyki w pracy na dokumentach i ich zastosowanie w codziennej pracy.
Modut 4: Czaty i szybka komunikacja w Teams

o Jak tworzy¢ i efektywnie wykorzystywaé czaty grupowe i prywatne w codziennej komunikaciji.
¢ Personalizacja i zwigkszanie mozliwosci czatéw w Teams wedtug potrzeb zespotu.

¢ Przyktady wykorzystania czatéw w typowych scenariuszach pracy.

e Dobor najlepszych praktyk w korzystaniu z czatéw Teams.

Dzien 2: Komunikacja zewnetrzna z wykorzystaniem Microsoft Outlook|

Modut 5: Efektywna organizacja komunikacji w Microsoft Teams

¢ Kiedy stosowac czat, a kiedy kanat do komunikaciji.

e Wykorzystanie synergii miedzy czatami a kanatami dla zwigkszenia efektywnosci.
e Zapraszanie gosci spoza organizacji i zarzadzania ich dostepem.

¢ Rozwigzywanie typowych wyzwan i probleméw w komunikacji wewnetrznej.

Modut 6: Wprowadzenie do Microsoft Outlook

¢ Przeglad interfejsu, funkcji i mozliwosci Outlook.
¢ Ro&znice miedzy aplikacjg desktopowa a wersjg przegladarkowa.
¢ Personalizacja, ustawienia i konfiguracja Outlook.

Modut 7: Skuteczne zarzadzanie e-mailami w Outlook

e Praktyczne metody zarzadzania skrzynka odbiorczg i priorytetyzowania wiadomosci.
e Efektywne organizowanie skrzynki e-mail za pomocg folderéw i kategorii.

» Wykorzystanie grup Outlook i ksigzki adresowej do usprawnienia pracy zespotowe;j.
e Zarzadzanie pojemnoscig skrzynki e-mail.

e Dobre praktyki w korzystaniu z Outlook.

Modut 8: Zarzadzanie czasem i spotkaniami w kalendarzu Outlook

¢ Dlaczego nie powinienes zarzadza¢ zadaniami w kalendarzu?

e Tworzenie i dodawanie kalendarzy osobistych w aplikacji Outlook.

e Praktyczne porady, jak skutecznie zarzadzaé czasem za pomoca kalendarza Outlook.

e Planowanie i organizacja spotkan z wykorzystaniem kalendarza.

e Utatwienia w planowaniu spotkan za pomocg asystenta i ankiet planowania

e Udostepnianie kalendarza do bezobstugowej rezerwacji z wykorzystaniem funkcji Bookings.
¢ Dostep do kalendarzy innych oséb i kalendarzy zasobdéw

¢ Najlepsze praktyki zarzadzania kalendarzem.

Modut 9: Podsumowanie i zastosowanie w praktyce

¢ Integracja Teams z Outlook dla stworzenia spdjnego srodowiska pracy.
¢ Najlepsze praktyki zarzagdzania komunikacjg w pracy zdalnej i hybrydowe;.
e Zastosowanie zdobytej wiedzy w praktycznych scenariuszach pracy.

Metody prowadzenia szkolenia
Szkolenie bedzie prowadzone z wykorzystaniem nastepujgcych metod:

* Wyktad interaktywny: Trener przedstawi kluczowe informacje, uzupetniajgc wyktad o elementy interaktywne, takie jak pytania do
uczestnikow oraz krotkie dyskusje i ankiety, aby zwiekszy¢ zaangazowanie i lepsze zrozumienie materiatu.

¢ Warsztaty praktyczne: Uczestnicy bedg mieli mozliwos¢ pracy zaréwno indywidualnej, jak i grupowej nad realnymi przypadkami, co
pozwoli na zastosowanie teorii w praktyce. Warsztaty beda réwniez okazjg do wymiany doswiadczen miedzy uczestnikami.

« Cwiczenia na narzedziach cyfrowych: Praktyczne éwiczenia na komputerach z wykorzystaniem Microsoft Teams i Outlook, aby
uczestnicy mogli nauczy¢ sie, jak efektywnie korzystaé z tych narzedzi w codziennej pracy.

¢ Dyskusje grupowe: Zorganizowane dyskusje na temat wyzwan zwigzanych z komunikacjg wewnetrzng i zewnetrzng, co pozwoli
rozwijac krytyczne myslenie i Swiadomos¢ uczestnikow.

¢ Prezentacje i case study: Uczestnicy bedg mieli za zadanie przygotowac i przedstawi¢ wyniki swojej pracy, co pozwoli na ocene
zrozumienia materiatu i zdolnosci praktycznego zastosowania narzedzia.

e Feedback i coaching indywidualny: Trener bedzie dostepny dla uczestnikéw, aby udzieli¢ indywidualnego feedbacku, szczegdlnie po
zakonczeniu ¢wiczen praktycznych i warsztatéw.

Metody te zostaty wybrane tak, aby zapewni¢ wysoka efektywnos¢ szkolenia oraz maksymalne zaangazowanie i aktywizacje uczestnikdw.



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

informatycznym.

e |stnieje mozliwos¢ zorganizowania i dostosowania tego szkolenia do formy zdalnej lub hybrydowej
* Istnieje mozliwos$¢ skrocenia lub wydtuzenia czasu szkolenia w zaleznosci od potrzeb organizacji (np. skondensowana wersja

szkolenia lub wigcej éwiczen i warsztatéw dla uczestnikdw)
e Szkolenie realizowane jest w godzinach zegarowych z przerwami, zgodnie z przedstawionym harmonogramem.

Kontynuacja nauki

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

¢ 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

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

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 18

Przedmiot / temat

Prowadzac
zajec acy

Wprowadzenie -
do szkolenia.

Modut 1:

Wprowadzenie
do Microsoft
Teams.

Przerwa

kawowa.

Modut 2:

Zespoty, kanaty i
wpisy w MS
Teams.

Przerwa

obiadowa.

Modut 3:

Wspétpraca nad
dokumentami w
Teams.

Przerwa

kawowa.

Data realizaciji
zajec

06-09-2024

06-09-2024

06-09-2024

06-09-2024

06-09-2024

06-09-2024

06-09-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:15

09:45

10:00

11:30

12:15

13:45

Godzina
zakonczenia

08:15

09:45

10:00

11:30

12:15

13:45

14:00

Liczba godzin

00:15

01:30

00:15

01:30

00:45

01:30

00:15



Przedmiot / temat

zajec

Modut 4:

Czaty i szybka
komunikacja w
Teams.

Podsumowanie
dnia, pytania i
odpowiedzi.

Przeglad

celéw na drugi
dzien.

Modut 5:

Efektywna
organizacja
komunikacji w
MS Teams.

Przerwa

kawowa.

Modut 6:

Wprowadzenie
do Microsoft
Outlook.

Przerwa

obiadowa.

Modut 7:

Skuteczne
zarzadzanie e-
mailami w
Outlook.

Przerwa

kawowa.

Modut 8:

Zarzadzanie
czasem i
spotkaniami w
kalendarzu
Outlook.

Modut 9:

Podsumowanie i
integracja
narzedzi w
praktyce.

Prowadzacy

Data realizacji
zajeé

06-09-2024

06-09-2024

07-09-2024

07-09-2024

07-09-2024

07-09-2024

07-09-2024

07-09-2024

07-09-2024

07-09-2024

07-09-2024

Godzina
rozpoczecia

14:00

15:30

08:00

08:15

09:45

10:00

11:30

12:15

13:45

14:00

15:30

Godzina
zakonczenia

15:30

16:00

08:15

09:45

10:00

11:30

12:15

13:45

14:00

15:30

16:00

Liczba godzin

01:30

00:30

00:15

01:30

00:15

01:30

00:45

01:30

00:15

01:30

00:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2990,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 990,00 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 Microsoft Teams i Outlook, zawierajgcy wskazdéwki jak przygotowacé sie do szkolenia, w tym konfiguracje
konta i instalacje aplikacji (jesli potrzebna).
¢ Ankieta dotyczaca oczekiwan i poziomu wstepnej znajomosci narzedzi, aby dostosowac tempo i zakres szkolenia do grupy.

Materiaty w trakcie szkolenia:

e Skrypt szkoleniowy z omawianymi zagadnieniami, narzedziami, wskazéwkami i ¢éwiczeniami praktycznymi.
¢ Notatnik i dlugopis dla kazdego uczestnika do robienia notatek.

Materiaty po szkoleniu:

¢ Elektroniczna wersja prezentacji i materiatéw szkoleniowych, umozliwiajgca uczestnikom powrét do tresci w dowolnym momencie.

¢ Linki do dodatkowych zasobéw online umozliwiajgcych dalsze pogtebianie wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z Teams i Outook, takich
jak linki do dodatkowych szkolen, tutoriali, artykutéw, centrum pomocy.

* Lista najczesciej zadawanych pytan (FAQ) z odpowiedziami na najbardziej typowe watpliwosci, ktére moga pojawic sie po szkoleniu.

Certyfikat ukonczenia szkolenia, potwierdzajacy zdobytg wiedze i umiejetnosci.

Warunki uczestnictwa

¢ Poziom wiedzy: Uczestnicy nie muszg posiada¢ wiedzy i umiejetnosci korzystania z Teams lub Outlook. Wymagana jest podstawowa
umiejetnos¢ obstugi komputera i przegladarek internetowych.

e Sprzet: Uczestnicy powinni dysponowac laptopem lub komputerem z dostepem do Internetu, zainstalowanym Microsoft Teams oraz
Outlook. To zapewni mozliwo$¢ bezposredniego uczestnictwa w ¢wiczeniach praktycznych i wykorzystania wiedzy w praktyce.



¢ Zatozenie konta: W przypadku braku konta w Microsoft 365, uczestnicy zostang poproszeni o jego zatozenie przed rozpoczeciem
szkolenia, aby moc aktywnie uczestniczy¢ we wszystkich ¢wiczeniach

¢ Aktywny udziat: Oczekuje sie aktywnego udziatu uczestnikdw w dyskusjach, ¢wiczeniach praktycznych oraz innych interaktywnych
elementach szkolenia.

¢ Ukonczenie szkolenia: Aby otrzymac certyfikat ukoficzenia szkolenia, uczestnik musi uczestniczy¢ w co najmniej 80% czasu trwania
kursu oraz aktywnie uczestniczy¢ w éwiczeniach i zadaniach praktycznych.

Informacje dodatkowe

1. Dostosowanie tresci: Program szkolenia moze by¢ dostosowany do specyficznych potrzeb i wymagan firmy, aby maksymalnie
korzystaé z mozliwosci, jakie oferuje Microsoft 365.

2. Follow-Up: Po zakoriczeniu szkolenia mozliwe jest zorganizowanie dodatkowych ses;ji follow-up, ktére umozliwig uczestnikom
utrwalenie zdobytej wiedzy i oméwienie ewentualnych probleméw napotkanych przy korzystaniu z Teams i Outlook.

3. Mozliwos¢ dofinansowania: Uczestnicy moga skorzysta¢ z mozliwosci uzyskania dofinansowania do 100% wartosci szkolenia, co
znacznie obniza bariere wejscia dla zainteresowanych firm.

4. 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%.

5. Elastyczno$é formy realizacji: Szkolenie moze by¢ realizowane w formule stacjonarnej, zdalnej lub hybrydowej (mieszanej), w
zaleznosci od potrzeb i preferencji organizacji.

Adres

ul. 8 Maja 53/77
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 internetowej, flipchart, rzutnik multimedialny, pomoce dydaktyczne.

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

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

Kontakt

O Marcin Kolasa
ﬁ E-mail bur@mtc.pl

Telefon (+48) 673 571 430



