Mozliwo$¢ dofinansowania

Efektywne Spotkania Online z 2 990,00 PLN brutto
Wykorzystaniem Aplikacji Teams w 2990,00 PLN netto

MTC MiCI’OSOft 365 186,88 PLN brutto/h

Numer ustugi 2024/11/12/155787/2406296 186,88 PLN netto/h

GRUPA MTC

SPOtKA Z

OGRANICZONA © Katowice / stacjonarna
ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa

ClA © 16h

* % % % * 9 02.12.2024 do 03.12.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie jest dedykowane dla osob, ktére pragng doskonali¢ swoje
umiejetnosci w zakresie organizacji i prowadzenia efektywnych spotkan
biznesowych za pomocg narzedzi cyfrowych,takich jak Microsoft Teams.
Szkolenie to jest szczegdlnie korzystne dla tych, ktérzy pracujg w
dynamicznych, zréznicowanych srodowiskach i dgzg do optymalizacji
komunikacji wewnetrznej oraz zewnetrznej z klientami i partnerami
biznesowymi.

Grupy docelowe:

¢ Menadzerowie i liderzy zespotéw, chcacy skuteczniej zarzgdzaé
Grupa docelowa ustugi spotkaniami z zespotem

» Czlonkowie zespotéw projektowych i rozproszonych, dla
utrzymania ciggtosci efektywnej wspotpracy, niezaleznie od lokalizacji

¢ Pracownicy dziatéw sprzedazy i obstugi klienta, ktérzy chcag poprawic¢
efektywnos¢ spotkan z klientami

* Inni pracownicy biurowi, chcacy lepiej wykorzysta¢ narzedzia cyfrowe
w codziennej pracy

Wymagania wstepne:

Niezbedna jest podstawowa znajomos$é obstugi komputera i
podstawowych funkcji MS Teams.

Nie s3 wymagane bardziej zaawansowane umiejetnosci obstugi Teams.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikéw 12

Data zakornczenia rekrutacji 01-12-2024



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 przygotowuje do samodzielnego i skutecznego planowania, organizowania, prowadzenia i podsumowywania
spotkan w srodowisku online z wykorzystaniem narzedzia Microsoft 365 Teams i dodatkowych narzedzi

wspomagajacych spotkania.

Uczestnicy po szkoleniu beda przygotowac¢ i komunikowaé agende spotkania, efektywnie zarzgdza¢ czasem i dyskusjg,
angazowac uczestnikéw, a takze wykorzystywac funkcje Microsoft Teams do maksymalizacji produktywnosci i

wspotpracy podczas spotkan.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rozumie zasady prowadzenia
efektywnych spotkan biznesowych

Planuje i organizuje spotkania online z
wykorzystaniem Microsoft Teams

Stosuje techniki zarzadzania czasemi
moderowania dyskusiji, aby spotkanie
osiggneto swoje cele

Angazuje uczestnikéw spotkania za

pomoca funkcji dostepnych w Microsoft

Teams

Wykorzystuje narzedzia wspomagajace
spotkania w Teams, takie jak
Whiteboard, Forms, Planner

Podsumowuje spotkania, skupiajac sie
na kluczowych elementach

Kryteria weryfikacji

Wymienia kluczowe elementy udanego
spotkania.

Tworzy i konfiguruje spotkania w
Teams, w tym ustawiania agende i
zaprasza uczestnikow

Stosuje techniki moderowania dyskusiji i
zarzadzania czasem podczas
symulowanego spotkania

Wykorzystuje ankiety, reakcje i inne
interaktywne funkcje Teams do
zwiekszenia zaangazowania
uczestnikow

Korzysta z narzedzi wspomagajacych
do utatwienia wspétpracy i zwiekszenia
produktywnosci spotkan

Podsumowuje ustalenia, decyzje i
zadania do wykonania.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

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 "Efektywne Spotkania Online z Wykorzystaniem Aplikacji Teams w Srodowisku Microsoft 365" dostosowywany jest do
potrzeb firmy oraz poziomu wiedzy i umiejetnosci uczestnikéw, poprzedzony ankietg badajgcg potrzeby szkoleniowe, oczekiwania oraz
poziom wiedzy uczestnikéw.

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.

Modut 1: Podstawy efektywnych spotkan biznesowych

¢ Kluczowe elementy udanego spotkania: cel, agenda, przygotowanie
¢ Rola lidera spotkania: jak efektywnie zarzadza¢ czasem i dyskusja
e Techniki aangazowania uczestnikéw i utrzymania ich uwagi

e Jak tworzy¢ i komunikowac¢ agende spotkania

¢ Przygotowanie materiatéw i przestrzeni do spotkania

Modut 2: Praktyczne aspekty przygotowania spotkan w Microsoft Teams

e Wprowadzenie do Microsoft Teams: przeglad funkcji przydatnych w spotkaniach

e Zaktadanie i konfiguracja zespotdw i kanatéw pod katem spotkan

e Planowanie i tworzenie spotkan online w Teams: ustawienia, zaproszenia, agenda

* Przygotowanie i wykorzystanie narzedzi wspomagajgcych spotkanie (np. pliki, notatki, tablice)

Modut 3: Prowadzenie spotkan online za pomoca Microsoft Teams

e Efektywne rozpoczecie i prowadzenie spotkania: dobre praktyki

¢ Udostepnianie ekranu lub prezentacji i zdalne sterowanie pulpitem uczestnika spotkania
e Zarzadzanie dyskusja: techniki moderowania, radzenie sobie z trudnymi sytuacjami

¢ Wykorzystanie funkcji Teams do angazowania uczestnikéw: ankiety, reakcje, czat



e Praca w grupach: podziat na pokoje, zadania, zbieranie wynikéw

Modut 4: Interaktywne narzedzia wspierajace spotkania

e Zastosowanie Whiteboard w Teams: przyktady wykorzystania w spotkaniach
* Inne narzedzia wspierajgce interakcje i wspotprace (np. Planner, Forms)
* Integracja z zewnetrznymi aplikacjami wspierajgcymi efektywnos$¢ spotkan

Modut 5: Podsumowanie i zakoriczenie spotkan

o Efektywne zakonczenie spotkania: podsumowanie, ustalenia, zadania do wykonania
¢ Dokumentowanie wynikéw spotkan: notatki, zapisy czatu, nagrania
¢ Follow-up po spotkaniu: komunikacja ustalen, monitorowanie postepow

Modut 6: Warsztaty praktyczne

 Cwiczenia: przygotowanie i prowadzenie krétkich spotkan w Teams
¢ Symulacja typowych scenariuszy spotkan biznesowych
e Praca nad rzeczywistymi przypadkami uczestnikow: planowanie, realizacja, podsumowanie

Modut 7: Podsumowanie szkolenia

¢ Integracja Teams z codzienng praca, wskazéwki na przyszto$é
¢ Najwazniejsze punkty do zapamietania, najlepsze praktyki

e Sesja pytan i odpowiedzi

e Zakonczenie, feedback od uczestnikow

Szkolenie bedzie realizowane z wykorzystaniem nastepujgcych metod:

¢ Wyktad interaktywny: Kluczowe informacje zostang przekazane poprzez wyktady, ktére beda urozmaicone pytaniami do uczestnikéw,
krotkimi dyskusjami oraz interaktywnymi elementami, takimi jak sondy online, aby zwiekszy¢ zaangazowanie i zrozumienie materiatu.

e Warsztaty praktyczne: Uczestnicy bedg mieli okazje do pracy zaréwno indywidualnej, jak i grupowej nad rzeczywistymi przypadkami i
scenariuszami spotkan. Warsztaty te pozwolg na praktyczne zastosowanie teorii i technik oméwionych podczas szkolenia.

 Cwiczenia na narzedziach cyfrowych: Specjalne sesje bedg po$wiecone praktycznemu korzystaniu z Microsoft Teams oraz innych
narzedzi wspierajacych spotkania. Uczestnicy bedg mieli mozliwo$¢ bezposredniego wyprébowania funkcji Teams, takich jak
planowanie spotkan, udostepnianie ekranu, praca z Whiteboardem czy tworzenie ankiet.

» Dyskusje grupowe: Zorganizowane dyskusje pozwolg na wymiang doswiadczen miedzy uczestnikami, co jest szczegdlnie cenne w
kontekscie rozwigzywania probleméw i wyzwan pojawiajgcych sie podczas spotkan online.

¢ Prezentacje: Uczestnicy bedg mieli za zadanie przygotowac i przedstawi¢ wyniki swoich prac w grupach, co pozwoli nie tylko na ocene
zrozumienia materiatu, ale réwniez na rozwijanie umiejetnosci prezentacyjnych i pracy zespotowej.

¢ Feedback i coaching indywidualny: Trener bedzie dostepny dla uczestnikéw, aby udziela¢ indywidualnych wskazéwek i feedbacku, co
jest szczegodlnie wazne po zakonczeniu ¢wiczen praktycznych.

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$¢ dostosowania tego szkolenia do innych aplikacji, takich jak Google Meet czy Zoom.

e |stnieje mozliwos¢ zorganizowania i dostosowania tego szkolenia do formy zdalnej lub hybrydowej

* Istnieje mozliwos¢ skrécenia lub wydtuzenia czasu szkolenia w zaleznosci od potrzeb organizacji (np. skondensowana wersja
szkolenia lub wiecej ¢wiczen i warsztatow dla uczestnikow)

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:

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

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/zaje¢: 18

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Wprowadzenie - 02-12-2024 08:00 08:15 00:15
do szkolenia

Modut 1:

Podstawy

efektywnych - 02-12-2024 08:15 09:45 01:30
spotkan

biznesowych

Przerwa
zerw - 02-12-2024 09:45 10:00 00:15
kawowa

Modut 2:

Praktyczne
aspekty
przygotowania
spotkan w

- 02-12-2024 10:00 11:30 01:30

Microsoft Teams

- Przerwa
idowa - 02-12-2024 11:30 12:15 00:45

Modut 3:

Prowadzenie

spotkan online za - 02-12-2024 12:15 13:45 01:30
pomoca

Microsoft Teams

) Przerwa
- 02-12-2024 13:45 14:00 00:15
kawowa

Kontynuacja - 02-12-2024 14:00 15:30 01:30
Modutu 3

Podsumowanie

L 3 - 02-12-2024 15:30 16:00 00:30
dnia i sesja pytan

i odpowiedzi

Przeglad i

cele na drugi - 03-12-2024 08:00 08:15 00:15
dzien



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Modut 4:

Interaktywne

narzedzia - 03-12-2024 08:15 09:45 01:30
wspierajace

spotkania

Przerwa
- 03-12-2024 09:45

10:00 00:15
kawowa

Modut 5:

Podsumowanie i
zakonczenie
spotkan

- 03-12-2024 10:00 11:30 01:30

Przerwa - 03-12-2024 11:30

12:15 00:45
obiadowa

Modut 6:

Warsztaty - 03-12-2024 12:15 13:45 01:30
praktyczne

Przerwa
03-12-2024 13:45

14:00 00:15
kawowa

Kontynuacja
warsztatow
praktycznych

- 03-12-2024 14:00 15:30 01:30

Modut 7:

Podsumowanie
szkolenia i sesja
pytan i
o - 03-12-2024 15:30 16:00 00:30
odpowiedzi,
zakonczenie i
feedback od

uczestnikow

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 990,00 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:

Instrukcja przygotowania do szkolenia, w tym wstepne zapoznanie sie z interfejsem Microsoft 365 Teams oraz lista
rekomendowanych materiatéw do przegladu.

¢ Ankieta dotyczaca oczekiwan i poziomu wstepnej znajomosci narzedzi, aby dostosowac tempo i zakres szkolenia do grupy.

Materialy w trakcie szkolenia:

Kompletne materiaty szkoleniowe, zawierajgce prezentacje, notatki i przewodniki po funkcjach Microsoft Teams uzywanych podczas
szkolenia.

Dostep do cyfrowej tablicy (np. Whiteboard w Teams), na ktérej bedg udostepniane notatki i materiaty w czasie rzeczywistym.
Zestaw ¢wiczen i scenariuszy do wykorzystania podczas warsztatéw praktycznych.

Notatnik i dtugopis dla kazdego uczestnika do robienia notatek.

Materiaty po szkoleniu:

Elektroniczna wersja wszystkich materiatéw szkoleniowych, w tym prezentac;ji i notatek.

Lista zadan do samodzielnego wykonania, majgca na celu utrwalenie umiejetnosci zdobytych podczas szkolenia.

Linki do dodatkowych zasobéw online umozliwiajgcych dalsze pogtebianie wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z prowadzeniem
spotkan online z wykorzystaniem Teams, takich jak linki do dodatkowych szkolen, tutoriali, artykutéw, centrum pomocy.
Certyfikat ukonczenia szkolenia, potwierdzajacy zdobytg wiedze i umiejetnosci.

Warunki uczestnictwa

Znajomos¢é podstaw: Uczestnicy powinni posiadaé podstawowg znajomos$¢é obstugi komputera oraz podstawowe zrozumienie
funkcjonowania aplikacji Microsoft Teams przed rozpoczeciem szkolenia.

Technologia: Kazdy uczestnik musi dysponowac laptopem lub komputerem stacjonarnym z dostepem do internetu, kamerg
internetowa i mikrofonem, aby méc aktywnie uczestniczy¢ w szkoleniu oraz w warsztatach praktycznych.

Oprogramowanie: Uczestnicy sg zobowigzani do zainstalowania aplikacji Microsoft 365 Teams przed rozpoczeciem szkolenia. W razie
potrzeby instrukcje instalacji i konfiguracji zostang dostarczone przed szkoleniem.

Aktywne uczestnictwo: Oczekuje sie aktywnego udziatu uczestnikdéw w dyskusjach, ¢wiczeniach i warsztatach praktycznych
przewidzianych w programie szkolenia.

Certyfikat ukonczenia: Uczestnicy, ktérzy aktywnie wezma udziat w szkoleniu i z powodzeniem wykonajg zadania praktyczne,
otrzymaja certyfikat ukofczenia szkolenia.

Informacje dodatkowe

Dostosowanie tresci szkolenia: Program szkolenia moze by¢ dostosowany do specyficznych potrzeb Twojej firmy. Mozliwe jest
skupienie sie na konkretnych funkcjach Teams oraz rozszerzenie szkolenia o dodatkowe aplikacje pakietu MS 365

Sesje follow-up: Po zakonczeniu szkolenia istnieje mozliwo$¢ organizacji dodatkowych sesji follow-up, ktére umozliwig uczestnikom
utrwalenie zdobytej wiedzy, oméwienie napotkanych wyzwan i znalezienie rozwigzan na biezace problemy



¢ Mozliwos¢ dofinansowania: Istnieje mozliwos$¢ dofinansowania szkoler dla organizaciji, ktére moga zmniejszy¢ koszty uczestnictwa w
szkoleniu. Mozemy wesprze¢ Cie w procesie pozyskiwania srodkéw

¢ Elastycznos¢ formy realizacji: Szkolenie moze by¢ realizowane w formie stacjonarnej, zdalnej lub hybrydowej. Dostosowujemy
metodyke i narzedzia szkoleniowe,do wybranej formy realizacji

e Zwolnienie z VAT: Szkolenie jest zwolnione z VAT w sytuacji, gdy dofinansowanie stanowi min. 70% wartosci ustugi. W innym
przypadku nalezy doliczyé VAT 23%

Adres

ul. Agaty 4/69
40-004 Katowice

woj. $laskie

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 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) 673 571 437

Marcin Kolasa



