Mozliwo$¢ dofinansowania

Microsoft SharePoint — podstawy 1 463,70 PLN brutto
1190,00 PLN netto

EY 162,63 PLN brutto/h
Academy of Business 132,22 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/08/29/10940/2284706
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Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsigebiorstwem

wsparcie dla oséb indywidualnych

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

Szkolenie to skierowane jest do uzytkownikéw biznesowych, ktérzy chca
nauczy¢ sie, jak korzysta¢ z Microsoft SharePoint:

e leaderdw, ktérzy chca poznaé Share Point, zeby wprowadzi¢ w firmie
nowoczesny document management

e |leaderdéw, ktérzy chcg umie¢ podejmowac odpowiednie decyzje oraz

Grupa docelowa ustugi wprowadzi¢ odpowiednig strukture zarzadzania dokumentami,

informacjami i danymi w firmie za pomocg Share Point

e |leaderdw, ktérzy chcg wprowadzi¢ w firmie 0365 lub MS365 i
zrozumiec¢ centralng role Share Point oraz podejmowac odpowiednie
decyzje

¢ analitykédw bankéw

e pracownikéw dziatéw IT.

Minimalna liczba uczestnikow 6

Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakornczenia rekrutacji 12-11-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 9



Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . )
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie "Microsoft SharePoint — podstawy" przygotowuje uczestnikéw do nowoczesnego zarzadzanie informacjami i
plikami w organizacji, poprzez wykorzystanie narzedzi i rozwigzan dostepnych w programie Microsoft Share Point.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

 wykorzystuje Microsoft SharePoint do
zarzadzania: terminami, zadaniami,
kontaktami, ankietami i panelami
dyskusyjnymi

+ zarzadza informacjami i plikami przez
Microsoft SharePoint

Wywiad swobodny

Uczestnik stosuje narzedzia i
funkcjonalnosci programu Microsoft

« stosuje alerty w celu otrzymywania
SharePoint J y ymy

powiadomien o zmianach w aplikaciji
Microsoft SharePoint

+ udostepnia wiadomosci, informacje
dla catej firmy lub poszczegélnych
teamoéw z wykorzystaniem programu

Obserwacja w warunkach
symulowanych

« unika redundancji danych i plikéw w Wywiad swobodny

Uczestnik wykorzystuje program
Microsoft SharePoint do planowania
swoich dziatan

Uczestnik postuguje sie wiedza w
zakresie obstugi programu Microsoft
SharePoint

programie Microsoft SharePoint

* planuje dziatania zwigzane z
wykorzystaniem programu Microsoft
SharePoint

« charakteryzuje narzedzia programu
Microsoft SharePoint

+ omawia funkcje poszczegélnych
narzedzi programu

* wymienia podstawowe
funkcjonalnosci programu Microsoft
SharePoint

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?



Dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera 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?

Dokument 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?

Dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

PROGRAM
Wprowadzenie do Microsoft SharePoint

e Struktura witryn, list i bibliotek
* Nawigacja
e Publikowanie newsow

Listy

e Listy niestandardowe — centralny zapis danych
e Typy iopcje kolumn
¢ Integracja z MS Excel

e Kalendarze i integracja z MS Outlook

e Listy zadan i integracja z MS Outlook

e Listy kontaktow i integracja z MS Outlook
¢ Panele dyskusyjne

¢ Ankiety

Tworzenie, modyfikowanie i usuwanie widokow

* Pokazywanie lub ukrywanie kolumn
* Sortowanie

e Filtry

e Widok tabelaryczny

e Grupowanie elementéw

e Sumy

Tworzenie alertow w celu otrzymywania powiadomien o zmianach
Biblioteki dokumentéw

e Przekazywanie plikéw do biblioteki
e Przechowywania wersji
e Wigczanie i konfigurowanie
* Wyewidencjonowywanie i ewidencjonowanie plikéw
¢ Inne biblioteki
¢ Biblioteka stron typu wiki
 Biblioteki obrazéw

Strony

e Dodawanie strony do witryny
e Edytowanie stron
e Uzywanie sktadnikéw Web Part



e Uzywanie klipow wideo na stronach.
Czas trwania:
Szkolenie trwa 9 godzin dydaktycznych (tj. 45 minut). Podana ilo$¢ godzin szkolenia nie zawiera czasu przerw.
Walidacja:
W trakcie szkolenia przeprowadzana bedzie walidacja w formie wywiadu swobodnego oraz obserwacji w warunkach symulowanych.

Osoba walidujaca, waliduje ustuge w formie zdalnej, po jej zakoriczeniu, w oparciu o checkliste od trenera prowadzacego ustuge, a
nastepnie potwierdza osiggniecie efektéw ksztatcenia swoim podpisem na zaswiadczeniu o zakofczeniu udziatu w ustudze rozwojowe;j.

W harmonogramie szkolenia, zostat wskazany przyblizony czas przeprowadzenia walidacji ustugi rozwojowe;j.
Informacje techniczne:

W trakcie szkolenia online korzystamy z platformy Zoom. Kazdy uczestnik otrzymuje przed szkoleniem link do platformy internetowej (na
wskazany adres mailowy), na ktdrej znajdowac sie bedzie transmisja online. Uczestnictwo w streamingu nie wymaga zadnych,
specjalnych oprogramowan: wystarczy, ze komputer jest podtgczony do Internetu (nalezy korzystac z przegladarek: Google Chrome,
Mozilla Firefox lub Safari). Uczestnicy ogladaja i stuchajg na zywo tego, co dzieje sie w sali szkoleniowej oraz sledzg tresci wyswietlane
na komputerze prowadzacego. Dodatkowo, wszyscy moga zadawac pytania za posrednictwem chatu online. W przypadku mniejszych
szkolen uczestnicy mogg przez mikrofon komunikowac¢ sie z trenerem i innymi uczestnikami kursu. Link do szkolenia online generowany
jest przed szkoleniem i wazny jest przez caty czas trwania szkolenia (uczestnik moze potaczy¢ sie w dowolnym momencie).

Podczas szkolen online wykorzystujemy nastepujace funkcjonalnosci:

1) Praca w grupach (breakout rooms)

- trener moze podzieli¢ uczestnikdéw automatycznie lub manualnie

- trener ustala czas trwania pracy w grupach

- pojawia sie krotki komunikat na ekranie uczestnika, ktéry informuje, ze gospodarz zaprasza do podpokoju

- prowadzgcy moze wysta¢ wiadomos$é do wszystkich pokoi jednoczesnie, np. z opisem zadania do wykonania.
2) Narzedzia dostepne podczas sesji w breakout rooms:

- tablica, mozliwo$¢ pisania majg wszyscy uczestnicy, efekt pracy mozna zapisa¢ i pokaza¢ w pokoju szkoleniowym, wszystkim
uczestnikom szkolenia

- pokazywanie ekranu, kazdy uczestnik moze udostepni¢ swéj ekran
- czat

- uzytkownik pracujgcy w pokoju, moze w dowolnym momencie zaprosi¢ prowadzgcego do pokoju grupowego.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 9



Przedmiot / temat
zajec

Wprowadzenie
do Microsoft
SharePoint -
¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspétdzielenie
ekranu

Listy -
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu

Przerwa

Tworzenie,
modyfikowanie i
usuwanie
widokow -
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu

Tworzenie

alertow w celu
otrzymywania
powiadomien o
zmianach -
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu

Przerwa

Biblioteki

dokumentoéw -
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu

Przerwa

Data realizacji

Prowadzacy L,

zajeé
Marcin Nowicki 14-11-2024
Marcin Nowicki 14-11-2024
Marcin Nowicki 14-11-2024
Marcin Nowicki 14-11-2024
Marcin Nowicki 14-11-2024
Marcin Nowicki 14-11-2024
Marcin Nowicki 14-11-2024
Marcin Nowicki 14-11-2024

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:00

11:00

11:15

12:00

13:00

14:00

15:00

Godzina
zakonczenia

10:00

11:00

11:15

12:00

13:00

14:00

15:00

15:15

Liczba godzin

01:00

01:00

00:15

00:45

01:00

01:00

01:00

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Strony -
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat,
wspétdzielenie
ekranu

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Data realizacji Godzina Godzina . .
Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia

Marcin Nowicki 14-11-2024 15:15 16:30 01:15

Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1463,70 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1190,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 162,63 PLN

Koszt osobogodziny netto 132,22 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

1z1

Marcin Nowicki

Marcin jest absolwentem Technical University of Darmstadt, na kierunku Informatyka.

0d ponad 20 lat z powodzeniem pracuje jako wyktadowca, programista i ustugodawca w dziedzinie
IT dla firm réznej wielkosci i z réznych branz w Niemczech, Polsce i wielu innych krajach na catym
Swiecie. Posiada kompetencje w zakresie tworzenia ztozonych baz danych, aplikaciji i struktur
Microsoft 365 oraz doradztwa, m.in. w zakresie cyberbezpieczenstwa.

Dzieki wspotorganizacji kilku tysiecy konferencji IT w Niemczech, Holandii, Polsce, Serbii i USA, jest
moderatorem wielu wydarzen.

Prowadzi réwniez audycje radiowa o tematyce informacyjno-naukowej w Radiu Darmstadt.

Marcin realizowat projekty szkoleniowe dla takich klientéw jak: Microsoft, DHL, Lufthansa, EY,
Organizacja Narodéw Zjednoczonych (ONZ), Credit Agricole, Deutsche Bank, ministerstwa i
organizacje rzagdowe.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Kazdy z uczestnikéw otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie skryptu.

Informacje dodatkowe

Harmonogram godzinowy szkolenia kazdorazowo dostosowywany jest do grupy szkoleniowe;.

Godziny realizacji poszczegdlnych modutéw szkolenia moga ulec zmianie.

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

Do realizacji szkolen online korzystamy z platformy Zoom. Kazdy uczestnik otrzymuje przed szkoleniem link do platformy internetowej (na
wskazany adres mailowy), na ktdrej znajdowac sie bedzie transmisja online. Uczestnictwo w streamingu nie wymaga zadnych,
specjalnych oprogramowan: wystarczy, ze komputer jest podtgczony do Internetu (nalezy korzystac z przegladarek: Google Chrome,
Mozilla Firefox lub Safari). Uczestnicy ogladaja i stuchajg na zywo tego, co dzieje sie w sali szkoleniowej oraz sledzg tresci wyswietlane
na komputerze prowadzgcego. Dodatkowo, wszyscy moga zadawac pytania za posrednictwem chatu online. W przypadku mniejszych
szkolen uczestnicy moga przez mikrofon komunikowac sie z trenerem i innymi uczestnikami kursu. Link do szkolenia online generowany
jest przed szkoleniem i wazny jest przez caty czas trwania szkolenia (uczestnik moze potaczy¢ sie w dowolnym momencie).

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji: Dwurdzeniowy
procesor Intel Core i5 2,5 GHz i wyzszy.

Minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowacé Uczestnik: pobieranie: 10 Mb/s, wysytanie: 5
Mb/s.

Niezbedne oprogramowanie umozliwiajace Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: Nie trzeba pobiera¢
oprogramowania. Aby wzigé udziat w szkoleniu online potrzebny jest komputer, laptop, telefon lub tablet ze stabilnym internetem i bez
blokad firmowych.

Podczas szkolen online wykorzystujemy nastepujace funkcjonalnosci:

1) Praca w grupach (breakout rooms)

- trener moze podzieli¢ uczestnikéw automatycznie lub manualnie

- trener ustala czas trwania pracy w grupach

- pojawia sie krotki komunikat na ekranie uczestnika, ktéry informuje, ze gospodarz zaprasza do podpokoju

- prowadzacy moze wysta¢ wiadomos$é do wszystkich pokoi jednoczesnie, np. z opisem zadania do wykonania.
2) Narzedzia dostepne podczas sesji w breakout rooms:

- tablica, mozliwo$¢ pisania majg wszyscy uczestnicy, efekt pracy mozna zapisac i pokaza¢ w pokoju szkoleniowym, wszystkim
uczestnikom szkolenia

- pokazywanie ekranu, kazdy uczestnik moze udostepni¢ swéj ekran
- czat

- uzytkownik pracujacy w pokoju, moze w dowolnym momencie zaprosi¢ prowadzacego do pokoju grupowego.
Ustuga jest nagrywana na potrzeby ewentualnej kontroli.

W zwiazku z tym, prosimy o wigczenie kamery na czas udziatu w szkoleniu. Dzigkujemy.



Kontakt

ﬁ E-mail mateusz.banasiak@pl.ey.com

Telefon (+48) 453 712 759

Mateusz Banasiak



