Mozliwo$¢ dofinansowania

Efektywne Zarzadzanie Zadaniami i 2 990,00 PLN brutto
Projektami w Microsoft 365 - Praktyczne 2990,00 PLN  netto

/MTC. Wykorzystanie Aplikacji ToDo, Planner i 186,88 PLN brutto/h
Loop do Wspoétpracy Zespotowej 186,88 PLN netto/h
Numer ustugi 2024/08/08/155787/2256406

GRUPA MTC

SPOLKA Z

OGRANICZONA © Wroctaw / stacjonarna

ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa

CIA ® 16h

A % % K K B3 11.09.2024 do 12.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére chcag skuteczniej zarzadzac
wiasnymi zadaniami oraz efektywniej wspétpracowaé w ramach
zespotow i projektow. Idealne dla os6b poczatkujacych lub majacych
podstawowe doswiadczenie z aplikacjami Microsoft ToDo, Planner i Loop,
chcacych zwigkszyé swoje umiejetnosci.

Grupy docelowe:

¢ Menadzerowie zespotow poszukujgcy efektywnych narzedzi do
zarzadzania zadaniami i projektami zespotowymi

¢ Pracownicy projektowi chcacy usprawni¢ organizacije pracy i

Grupa docelowa ustugi wspotprace w zespole.

* Pracownicy biurowi zainteresowani optymalizacjg codziennych zadan
za pomocg narzedzi cyfrowych.

¢ Osoby poczatkujace oraz te z podstawowa znajomoscia aplikaciji
ToDo, Planner i Loop, chcacy pogtebi¢ swoje umiejetnosci w zakresie
zarzadzania zadaniami i projektami.

Wymagania wstepne:

Uczestnicy powinni posiadaé¢ podstawowa umiejetno$¢ obstugi
komputera i przegladarek internetowych oraz otwarto$¢ na narzedzia
cyfrowe. Nie sg wymagane umiejgtnosci obstigi aplikacji Microsoft 365.

Minimalna liczba uczestnikow 6
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakornczenia rekrutacji 10-09-2024



Forma prowadzenia ustugi
Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

stacjonarna

16

Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Szkolenie prowadzi uczestnikéw do samodzielnego zarzadzania zadaniami i projektami przy uzyciu aplikacji Microsoft
ToDo, Planner i Loop. Uczestnicy nauczg sie efektywnie organizowac¢ wtasng prace, tworzy¢ i zarzgdza¢ zadaniami oraz
planami projektéw, a takze efektywnie wspétpracowaé z zespotem w srodowisku MS 365. Szkolenie przygotowuje
uczestnikow do praktycznego wykorzystania mozliwosci i funkcji tych narzedzi, co zwiekszy ich produktywnos¢ i
usprawni wspoétprace w ramach zespotéw i projektdw.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Definiuje kluczowe funkcje i mozliwosci
aplikacji Microsoft ToDo, Planner i Loop.

Organizuje zadania i projekty w aplikacji

Microsoft Planner.

Wykorzystuje Microsoft ToDo do
zarzadzania codziennymi zadaniami.

Tworzy srodowisko wspotpracy w
Microsoft Loop.

Integruje aplikacje Microsoft ToDo,
Planner i Loop z Teams.

Wspotpracuje nad dokumentami w

czasie rzeczywistym w Microsoft Loop.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Kryteria weryfikacji

Wymienia mozliwosci kazdej z aplikaciji
i opisuje, jak moga one wspiera¢
zarzadzanie zadaniami i projektami.

Tworzy plan projektu, dodaje zadania i
przypisuje je do cztonkéw zespotu w
Plannerze.

Tworzy listy zadan w ToDo, ustawia
priorytety i terminy.

Demonstruje tworzenie przestrzeni,
tablic, stron i sktadnikéw w Loop dla
projektu.

Demonstruje proces integraciji i
wspoétdzielenia zadan miedzy
aplikacjami.

Tworzy i edytuje wspélne komponenty

w Loop w kontekscie pracy zespotowej.

Metoda walidaciji

Test teoretyczny

Prezentacja

Prezentacja

Prezentacja

Prezentacja

Prezentacja



Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak. Certyfikat ukofczenia szkolenia, zawierajacy 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 walidacji.

Program

Program szkolenia " Efektywne Zarzadznie Zadaniami i Projektami w Microsoft 365 — Praktyczne Wykorzystanie Aplikacji ToDo, Planner i
Loop do Wspotpracy Zespotowej " dostosowywany jest do potrzeb firmy oraz poziomu wiedzy i umiejetnosci uczestnikéw, poprzedzony
ankietg badajaca potrzeby szkoleniowe, oczekiwania oraz poziom wiedzy uczestnikow.

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

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 oraz praktycznych umiejetnosciach: az do 80%
czasu szkolenia to zadania, ¢wiczenia i warsztaty, dzieki ktérym uczestnicy od razu zastosujg nowo nabyte umiejgtnosci w praktyce.

Ponizej zakres merytoryczny szkolenia.

Dzien 1: Zarzadzanie zadaniami i projektami z Microsoft ToDo i Planner

Modut 1: Wprowadzenie do Microsoft ToDo

e Podstawy zarzgdzania zadaniami

¢ Przeglad interfejsu, gtéwnych funkgji i konfiguracji ToDo

e Tworzenie i organizacja zadan oraz ustalanie priorytetow

e Integracja z kalendarzem i Outlook dla efektywniejszego zarzgdzania czasem
e Ustawienia i personalizacja ToDo do indywidualnych potrzeb

Modut 2: Techniki zarzadzania zadaniami w Microsoft ToDo

¢ Wykorzystanie list, etykiet, przypomnien i terminéw dla lepszej organizaciji pracy
e Wspdtpraca zespotowa za pomocg list wspétdzielonych

e Wykorzystanie ToDo w planowaniu dnia pracy

e Integracja ToDo z innymi narzedziami Microsoft 365

e Najlepsze praktyki i wskazéwki w pracy z ToDo

Modut 3: Wprowadzenie do Microsoft Planner

e Podstawy Microsoft Planner — funkcje, mozliwosci, interfejs

e Tworzenie planow oraz tworzenie i przypisywanie zadan i terminéw

¢ Wykorzystanie tablic i wykreséw do $ledzenia i prezentowania postepow

e Wspdtpraca i komunikacja w Planner — komentarze, pliki i integracja z Teams
¢ Personalizacja i dostosowanie Planner do potrzeb zespotéw

Modut 4: Organizacja pracy w Microsoft Planner

e Zarzadzanie wieloma planami i zadaniami rownoczesnie
¢ Monitorowanie i raportowanie w Plannerze
* Integracja z ekosystemem Microsoft 365 — Teams, Outlook i inne narzedzia



¢ Praktyczne scenariusze uzycia we wspotpracy zespotowej
¢ Najlepsze praktyki i wskazowki w pracy z Plannerem

Dzien 2: Efektywna wspétpraca i integracja z Microsoft Loop

Modut 5: Wprowadzenie do Microsoft Loop

e Omdwienie koncepcji pracy hybrydowej i asynchronicznej wspotpracy
Przeglad funkcji i interfejsu Loop

e Tworzenie pierwszych komponentéw: notatki, listy zadan, dokumenty
e Wspétpraca w czasie rzeczywistym z Microsoft Loop

¢ Demonstracja wspétpracy nad dokumentami i projektami
¢ Integracja Loop z Teams i Outlook

Modut 6: Efektywne techniki pracy z Loop

e Zarzadzanie obszarami roboczymi i projektami w Loop

e Sktadniki Loop dla efektywniejszej wspétpracy

¢ Przyktady wykorzystania Loop w projektach pracy zespotowej
¢ Personalizacja i optymalizacja pracy z Loop

e Dobre praktyki i wskazéwki w pracy z Loop

Modut 7: Integracja narzedzi Microsoft 365 dla efektywnej wspétpracy

e Tworzenie efektywnego srodowiska pracy z wykorzystaniem ToDo, Planner i Loop
e Przeptyw pracy miedzy narzedziami Microsoft 365

¢ Przyktady efektywnych strategii integracji narzedzi w pracy zespotowej

e Dobre praktyki, wskazéwki i metody optymalizacji wspétpracy w Microsoft 365

Modut 8: Podsumowanie szkolenia i dalsze kroki

¢ Przeglad zdobytych umiejetnosci i najwazniejszych zagadnien szkolenia

¢ Planowanie dalszego rozwoju i nauki po szkoleniu

¢ Sesja pytan i odpowiedzi, dyskusja na temat konkretnych wyzwan uczestnikéw
¢ Feedback i zakoniczenie szkolenia

Metody prowadzenia szkolenia

Szkolenie bedzie realizowane z wykorzystaniem nastepujacych metod:

» Wyktad interaktywny: Prezentacja kluczowych informacji w formie wyktadu uzupetniona o interaktywne elementy, takie jak pytania do
uczestnikow, sondy i krétkie dyskusje, aby zwiekszyé zaangazowanie i zrozumienie materiatu.

e Case study: Przedstawienie i analiza przypadkéw zastosowania narzedzi Microsoft 365 w biznesie, co pozwoli na lepsze zrozumienie i

praktyczne zastosowanie teorii we wtasnej pracy.

¢ Warsztaty praktyczne: Uczestnicy bedg mie¢ mozliwos$¢ pracy w grupach lub indywidualnie nad konkretnymi zadaniami, co pozwoli na

zastosowanie teorii w praktyce. Warsztaty bedg rowniez okazjg do wymiany doswiadczen miedzy uczestnikami.
« Cwiczenia na narzedziach cyfrowych: Praktyczne éwiczenia na komputerach z wykorzystaniem aplikacji Microsoft 365, aby uczestnicy

mogli nauczy¢ sie, jak efektywnie korzysta¢ z narzedzi w codziennej pracy.

¢ Dyskusje grupowe: Zorganizowane dyskusje pozwolg na wymiane doswiadczen miedzy uczestnikami, co jest szczeg6lnie cenne w
kontekscie rozwigzywania problemow i wyzwan zwigzanych z zarzgdzaniem zadaniami i projektami.
¢ Prezentacje: Uczestnicy bedg mieli za zadanie przygotowac i przedstawic¢ wyniki swojej pracy z narzedziami Microsoft 365, co pozwoli

na ocene zrozumienia materiatu i zdolno$ci praktycznego zastosowania narzedzi.

¢ Feedback i coaching indywidualny: Trener bedzie dostepny dla uczestnikéw w celu udzielenia indywidualnego feedbacku, szczegdlnie
po zakonczeniu ¢wiczen praktycznych i warsztatéw, co pozwoli na dopasowanie nauki do indywidualnych potrzeb uczestnikow.

UWAGA

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

informatycznym.

e |Istnieje mozliwos$¢ wydtuzenia czasu szkolenia o jeden dzien, ktéry bedzie przeznaczony wytgcznie na warsztaty praktyczne nad

konkretnym, realnym projektem uczestnikéw. Trzeci dzier szkolenia z rabatem 50%.

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

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

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 18

Przedmiot / temat

zajec

Modut 1:

Wprowadzenie
do szkolenia i
Microsoft ToDo

Przerwa

kawowa

Modut 2:

Techniki
zarzadzania
zadaniami w
Microsoft ToDo

Przerwa

kawowa

Modut 3:

Wprowadzenie
do Microsoft
Planner

Przerwa

obiadowa

Modut 4:

Organizacja
pracy w
Microsoft
Planner

Przerwa

kawowa

Kontynuacja
modutu 4 i
podsumowanie
dnia

Prowadzacy

Data realizaciji
zajec

11-09-2024

11-09-2024

11-09-2024

11-09-2024

11-09-2024

11-09-2024

11-09-2024

11-09-2024

11-09-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

12:45

13:30

14:45

15:00

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

11:15

11:30

12:45

13:30

14:45

15:00

16:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:15

01:15

00:45

01:15

00:15

01:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Modut 5:

Wprowadzenie
. - 12-09-2024 08:00 09:30 01:30
do Microsoft

Loop

[EFAE) Przerwa
12-09-2024 09:30

09:45 00:15
kawowa

Modut 6:

Efektywne
techniki pracy z
Loop

- 12-09-2024 09:45 11:15 01:30

Przerwa
12-09-2024 11:15

11:30 00:15
kawowa

Kontynuacja - 12-09-2024 11:30 12:45 01:15

modutu 6

Przerwa
12-09-2024 12:45

13:30 00:45
obiadowa

Modut 8:

Integracja
narzedzi
Microsoft 365

- 12-09-2024 13:30 14:45 01:15

Przerwa
12-09-2024 14:45

15:00 00:15
kawowa

Modut 9:

Podsumowanie

. - 12-09-2024 15:00 16:00 01:00
szkolenia i

zakonczenie

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2990,00 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:

¢ Ankieta dotyczaca oczekiwan i poziomu wiedzy uczestnikow, aby lepiej dostosowacé tresci szkoleniowe.
¢ Poradnik wprowadzajacy do zarzadzania zadaniami i projektami oraz podstawowych funkcji aplikacji Microsoft ToDo, Planner i Loop.

Materiaty w trakcie szkolenia:

e Notatnik i dtugopis dla zapiskéw i ¢wiczen.
¢ Dostep do prezentacji szkoleniowych i materiatéw multimedialnych.
e Przewodniki po aplikacjach Microsoft ToDo, Planner i Loop z przyktadami praktycznego zastosowania.

Materiaty po szkoleniu:

¢ Elektroniczna wersja wszystkich prezentacji i materiatow wykorzystanych podczas szkolenia.
¢ Lista zasobow do dalszej nauki i rozwoju umiejetnosci, w tym linki do tutoriali, artykutéw i foréw dyskusyjnych.
¢ Certyfikat ukoniczenia szkolenia potwierdzajacy zdobyte umiejetnosci.

Warunki uczestnictwa

¢ Poziom wiedzy: Uczestnicy nie sg zobowigzani do posiadania zaawansowanej wiedzy na temat narzedzi Microsoft 365.
Wystarczajgca jest podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera i przegladarek internetowych.

e Sprzet: Kazdy uczestnik powinien dysponowa¢ wtasnym laptopem/komputerem z dostepem do internetu, wyposazonym w aktualng
przegladarke internetowa, aby méc aktywnie uczestniczy¢é w ¢wiczeniach praktycznych.

¢ Konto i logowanie: Uczestnicy sg zobowigzani do zatozenia konta w wykorzystywanych aplikacjach Microsoft 365 przed
rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z przestanymi instrukcjami.

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

» Zakonczenie kursu: Aby otrzymac¢ certyfikat ukoriczenia, uczestnik musi uczestniczy¢ w co najmniej 80% czasu trwania szkolenia i
zaliczy¢ wszystkie przewidziane ¢wiczenia oraz testy.

Informacje dodatkowe

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

¢ Follow-Up: Po zakorczeniu szkolenia mozliwe jest zorganizowanie dodatkowych sesji follow-up, ktére umozliwig uczestnikom
utrwalenie zdobytej wiedzy i omdwienie ewentualnych problemoéw napotkanych podczas korzystania z narzedzi w praktyce.

¢ Mozliwos¢ dofinansowania: Informujemy, ze istnieje mozliwo$¢ 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. 8 Maja 24/72
50-005 Wroctaw

woj. dolnoslaskie

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

Sala szkoleniowa spetnia warunki gwarantujgce prawidtowe przeprowadzenie szkolenia takie jak: stoty, krzesta, dostep
do sanitariatdw, 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
¢ Klimatyzacja
o Widfi

Kontakt

o Marcin Kolasa
ﬁ E-mail bur@mtc.pl

Telefon (+48) 673 571 430



