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Microsoft 365 w organizacji pracy

Numer ustugi 2025/03/14/52158/2624065
l#.Logo AKAT Consulting Sp. z o.0.
AKAT Consulting Sp. z o.0.

PARAGE QAR A

4715
5 557 ocen
2 400,00 PLN
brutto
2 400,00 PLN
netto
120,00 PLN
brutto/h
120,00 PLN
netto/h
Wroclaw / stacjonarna
Ushuga szkoleniowa
20h
22.10.2025 do 23.10.2025

Informacje podstawowe

o Kategoria

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

¢ Grupa docelowa ustugi

Szkolenie skierowane jest do pracownikow organizacji, ktorzy na co dzien korzystajq lub planuja
korzystac¢ z narzedzi Microsoft 365 w celu zwiekszenia efektywnosci pracy.

Glowne grupy uczestnikow:

1. Pracownicy biurowi — osoby zajmujace sie administracja, dokumentacjq i organizacjq pracy

zespohu.

2. Specjalisci ds. IT — odpowiedzialni za wdrazanie i zarzadzanie ustugami Microsoft 365 w

organizacji.

3. Kadra menedzerska i kierownicza — liderzy zespotow, ktorzy chca usprawni¢ komunikacje i

zarzadzanie praca grupowa.

4. Dzialy HR i administracji — wykorzystujace Microsoft 365 do organizacji dokumentéw i
zarzadzania danymi pracownikow.
5. Dzialy finansowe i analityczne — pracujace z danymi i raportowaniem w Excel Online i Power

BI.

Szkolenie jest dostosowane zarowno dla os6b poczatkujacych, jak i sredniozaawansowanych, ktore
chca usprawni¢ swoja codzienna prace poprzez efektywne wykorzystanie narzedzi Microsoft 365.

e Minimalna liczba uczestnikéw
6
e Maksymalna liczba uczestnikow



16
e Data zakonczenia rekrutacji
21-10-2025
e Forma prowadzenia ustugi
stacjonarna
e Liczba godzin ustugi
20
e 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 zarzqdzania danymi w
Srodowisku Microsoft 365. Uczestnicy naucza sie wykorzystywac kluczowe narzedzia M365 do komunikacji,
wspoOlpracy, automatyzacji proceséw oraz ochrony danych w organizacji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie, kryteria weryfikacji i metody walidacji.
Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
1 1 Test teoretyczny

Kwalifikacje
Kompetencje
Ushluga prowadzi do nabycia kompetencji.

Warunki uznania kompetencji

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

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

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw
ksztalcenia 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 wspétpraca



Microsoft Teams — wideokonferencje, czaty, kanaty

Outlook i integracja z Teams

SharePoint i OneDrive — wspoétdzielenie i wersjonowanie plikéw

3. Organizacja pracy i zarzadzanie zadaniami

Planner i To Do — tworzenie i Sledzenie 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 procesOw biznesowych

Tworzenie workflow w Power Automate

Automatyczne powiadomienia, zatwierdzenia i raporty

6. Analiza i zarzadzanie danymi

Excel Online i Power BI — podstawy analizy danych

Tworzenie dashboardow i raportow

7. Administracja i zarzadzanie M365

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

7. Administracja i zarzadzanie M365

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

8. Walidacja - test

Ushuga jest przeprowadzana w godzinach dydaktycznych 1godzina = 45 minut

Uczestnicy nie musza wykazywac sie minimalnym do$wiadczeniem / stazem aby uczestniczy¢ w ustudze
rozZwojowej.

Ustuga jest realizowana metodami interaktywnymi i aktywizujacymi, rozumianymi jako metody umozliwiajace
uczenie sie w oparciu o doswiadczenie i pozwalajace uczestnikom na ¢wiczenie umiejetnosci.

Procedura przeprowadzenia etapu walidacji:
1. Prowadzacy ustuge rozdaje uczestnikom szkolenia wydrukowane arkusze testu.

2. Uczestnicy wypekniajg otrzymane testy.



3. Po uzupelnieniu testu przez uczestnikow szkolenie prowadzacy zbiera testy.
4. Wypelnione testy zostaja przekazane do weryfikacji osobie przeprowadzajacej walidacje.
5. Po weryfikacji testéw uczestnicy otrzymuja informacje o osiggnietym wyniku testu.

Osoba walidujgca nie uczestniczy fizycznie w procesie walidacji

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 9

Przedmiot / temat zajec Prowadzacy re.'li)l?zt:cji Godzina. GO(’izina. Liczl?a
zajeé rozpoczecia zakonczenia godzin

1z 9 Wstep do Microsoft 365 i}éﬁm %'2{30' 08:00 10:00 02:00
2 z 9 Efektywna komunikacja i wspétpraca EI?EFRT 3(2)_2150_ 10:00 12:00 02:00
3 z 9 Organizacja pracy i zarzadzanie zadaniami EI?EFRT 3(2)_2150_ 12:00 14:00 02:00
4 7 9 Administracja i zarzadzanie M365 i}éiﬁ,RT 3(2)_2150_ 14:00 15:45 01:45
5z 9 Automatyzacja proceséw biznesowych EI?EFRT 33_2150_ 08:00 10:00 02:00
6 z 9 Analiza i zarzadzanie danymi i}éiﬁ,RT 38_2150_ 10:00 12:00 02:00
7 z 9 Administracja i zarzadzanie M365 i}éiﬁ,RT 38_2150_ 12:00 14:00 02:00
8 z 9 Bezpieczenstwo danych i najlepsze praktyki EI?EFRT 33_2150_ 14:00 16:00 02:00
9 z 9 Walidacja - test i}éﬁm 33'2{30' 15:45 16:00 00:15
Cennik
Cennik

¢ Rodzaj ceny
Cena

o Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
2 400,00 PLN

e Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
2 400,00 PLN

e Koszt osobogodziny brutto
120,00 PLN

e Koszt osobogodziny netto
120,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1
1z1



EXPERT AKAT

Informacje dodatkowe
Informacje o materialach dla uczestnikéw ushugi

Uczestnicy otrzymaja notesy, teczki, dtugopisy, a po zakonczeniu ustugi materiaty wypracowane podczas ushugi.

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 zwolnien od podatku
od towardw i ushug oraz szczegdtowych warunkow stosowania tych zwolnien (Dz.U. z 2018 1., poz. 701).

OGOLNE WARUNKI SWIADCZENIA USLUG

Dokonanie zapisu na ustuge jest jednoznaczne z akceptacja ogélnych warunkéw Swiadczenia ustugi (OWU), ktére
znajduja sie na stronie internetowej pod adresem https://akatconsulting.pl/ogolne-warunki-umowy-akat-consulting

Adres

Wroclaw
Wroclaw
woj. dolnoslaskie

Kontakt
Magdalena Piotrowska

E-mail
m.piotrowska@akatconsulting.pl
Telefon

(+48) 793 489 299



