Mozliwo$¢ dofinansowania

Microsoft 365 w organizacji pracy - 2 400,00 PLN brutto
szkolenie. 2400,00 PLN netto
AKAT Numer ustugi 2025/03/14/52158/2624065 150,00 PLN brutto/h

150,00 PLN netto/h

AKAT Consulting Sp.
Zo0.0.

© Wroctaw / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

Kk kKK 47/5  © 16h
5882 oceny B 05.02.2026 do 06.02.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw organizacji, ktérzy na co dzien
korzystajg lub planujg korzystaé¢ z narzedzi Microsoft 365 w celu
zwiekszenia efektywnosci pracy.

Giéwne grupy uczestnikow:

1. Pracownicy biurowi — osoby zajmujgce sie administracja,
dokumentacjg i organizacja pracy zespotu.
2. Specjalisci ds. IT — odpowiedzialni za wdrazanie i zarzadzanie
. ustugami Microsoft 365 w organizacji.
Grupa docelowa ustugi 3. Kadra menedzerska i kierownicza - liderzy zespotéw, ktérzy chca
usprawni¢ komunikacje i zarzadzanie praca grupowa.
4. Dziaty HR i administracji — wykorzystujgce Microsoft 365 do
organizacji dokumentdw i zarzadzania danymi pracownikéw.
5. Dzialy finansowe i analityczne — pracujgce z danymi i raportowaniem
w Excel Online i Power Bl.

Szkolenie jest dostosowane zaréwno dla oséb poczatkujgcych, jak i
$redniozaawansowanych, ktére chca usprawnic¢ swojg codzienng prace
poprzez efektywne wykorzystanie narzedzi Microsoft 365.

Minimalna liczba uczestnikow 6
Maksymalna liczba uczestnikow 16

Data zakornczenia rekrutacji 04-02-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 16



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

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest zwiekszenie efektywnosci pracy zespotowej, organizacji zadan i zarzgdzania danymi w Srodowisku
Microsoft 365. Uczestnicy naucza sie wykorzystywaé kluczowe narzedzia M365 do komunikacji, wspétpracy,
automatyzacji proceséw oraz ochrony danych w organizaciji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
1 1 Test teoretyczny
Kwalifikacje
Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Wprowadzenie i podstawy efektywnej pracy w M365
1. Wstep do Microsoft 365

Omowienie ekosystemu Microsoft 365

Korzysci z wdrozenia w organizacji

2. Efektywna komunikacja i wspotpraca



Microsoft Teams — wideokonferencje, czaty, kanaty

Outlook i integracja z Teams

SharePoint i OneDrive — wspétdzielenie i wersjonowanie plikdw

3. Organizacja pracy i zarzgdzanie zadaniami

Planner i To Do - tworzenie i $ledzenie zadan

Kalendarz i integracja narzedzi

4. Bezpieczenstwo danych i najlepsze praktyki

Zarzadzanie dostepami i uprawnieniami

Ochrona danych firmowych

Automatyzacja i zaawansowane funkcje Microsoft 365

5. Automatyzacja proceséw biznesowych

Tworzenie workflow w Power Automate

Automatyczne powiadomienia, zatwierdzenia i raporty

6. Analiza i zarzadzanie danymi

Excel Online i Power Bl — podstawy analizy danych

Tworzenie dashboardéw i raportow

7. Administracja i zarzagdzanie M365

Panel administracyjny M365 — zarzadzanie uzytkownikami i ustugami
Konfiguracja zabezpieczen i polityk

7. Administracja i zarzadzanie M365

Panel administracyjny M365 — zarzadzanie uzytkownikami i ustugami
Konfiguracja zabezpieczen i polityk

8. Walidacja - test

Ustuga jest przeprowadzana w godzinach dydaktycznych 1godzina = 45 minut
Uczestnicy nie muszg wykazywac sie minimalnym doswiadczeniem / stazem aby uczestniczy¢ w ustudze rozwojowej.

Ustuga jest realizowana metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi, rozumianymi jako metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu o
doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie umiejetnosci.

Procedura przeprowadzenia etapu walidac;ji:

1. Prowadzacy ustuge rozdaje uczestnikom szkolenia wydrukowane arkusze testu.

2. Uczestnicy wypetniajg otrzymane testy.

3. Po uzupetnieniu testu przez uczestnikéw szkolenie prowadzacy zbiera testy.

4. Wypetnione testy zostajg przekazane do weryfikacji osobie przeprowadzajgcej walidacje.
5. Po weryfikacji testow uczestnicy otrzymujg informacje o osiggnietym wyniku testu.

Osoba walidujgca nie uczestniczy fizycznie w procesie walidacji



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 9

Przedmiot / temat
zajec

Wstep do
Microsoft 365

Efektywna
komunikacja i

wspotpraca

Organizacja
pracy i
zarzadzanie
zadaniami

Administracja i
zarzadzanie

M365

Automatyzacja
proceséw
biznesowych

Analiza i

zarzadzanie
danymi

Administracja i
zarzadzanie
M365

Bezpieczenstwo
danychii
najlepsze
praktyki

EEx) Walidacja -

test

Cennik

Cennik

Prowadzacy

EKSPERT AKAT
CONSULTING

EKSPERT AKAT
CONSULTING

EKSPERT AKAT
CONSULTING

EKSPERT AKAT
CONSULTING

EKSPERT AKAT
CONSULTING

EKSPERT AKAT
CONSULTING

EKSPERT AKAT
CONSULTING

EKSPERT AKAT
CONSULTING

Data realizacji
zajeé

05-02-2026

05-02-2026

05-02-2026

05-02-2026

06-02-2026

06-02-2026

06-02-2026

06-02-2026

06-02-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

12:00

14:00

08:00

10:00

12:00

14:00

15:45

Godzina
zakonczenia

10:00

12:00

14:00

15:45

10:00

12:00

14:00

16:00

16:00

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00

01:45

02:00

02:00

02:00

02:00

00:15



Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 400,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 400,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 150,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 150,00 PLN
Prowadzgcy
Liczba prowadzacych: 1
121
O EKSPERT AKAT CONSULTING

Y -

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymajg notesy, teczki, dtugopisy, a po zakoriczeniu ustugi materiaty wypracowane podczas ustugi.

Warunki uczestnictwa

Ustuga szkoleniowa (nie dotyczy doradztwa) jest zwolniona z podatku VAT w przypadku, kiedy przedsiebiorstwo zwolnione jest z podatku VAT
lub dofinansowanie wynosi co najmniej 70%. W innej sytuacji do ceny netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%.

Podstawa: §3 ust. 1 pkt. 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnier od podatku od towaréw i ustug oraz
szczegdtowych warunkdw stosowania tych zwolnien (Dz.U. z 2018 r., poz. 701).

OGOLNE WARUNKI SWIADCZENIA USLUG

Dokonanie zapisu na ustuge jest jednoznaczne z akceptacjg ogdlnych warunkéw $wiadczenia ustugi (OWU), ktére znajdujg sie na stronie
internetowej pod adresem https://akatconsulting.pl/ogolne-warunki-umowy-akat-consulting

Adres

Wroctaw
Wroctaw

woj. dolnoslaskie



Kontakt

ﬁ E-mail sprzedaz@akatconsulting.pl

Telefon (+48) 793 489 600

Angela Janas



