Mozliwo$¢ dofinansowania

Microsoft Teams — praktyczne 2 310,00 PLN brutto
zastosowanie aplikacji w biznesie i 2310,00 PLN netto
EDUPRODUCTION  zarzgdzaniu procesami w organizaciji 110,00 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/03/25/11906/2648191 T10,00 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym
Edu Production y y

pawet Szkudlarek & Ustuga szkoleniowa

® 21h

% % % % K
£ 30.04.2025 do 28.05.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest do 0s6b, ktére chcg efektywnie wykorzystywac
narzedzia Microsoft 365 (w szczegdlnosci Teams, SharePoint, OneDrive,
Planner oraz Power Automate) w codziennej pracy zespotowej,
zarzgdzaniu dokumentami oraz organizacji proceséw w firmie lub
. instytucji. Dedykowane jest osobom poszukujgcym praktycznych
Grupa docelowa ustugi . . . ) - . .
umiejetnosci w zakresie nowoczesnej komunikacji, wspétpracy w czasie
rzeczywistym, zarzadzania plikami w chmurze oraz automatyzacji zadan.
Uczestnicy nie muszg posiada¢ zaawansowanej wiedzy technicznej —
szkolenie prowadzone jest w sposéb przystepny i nastawiony na

praktyczne zastoso

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 29-04-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 21

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Cel

Cel edukacyjny



Szkolenie przygotowuje uczestnikéw do efektywnego wykorzystania Microsoft Teams oraz powigzanych aplikacji
(SharePoint, OneDrive, Planner, Power Automate) w codziennej pracy zawodowej. Uczestnicy nabedg wiedze i
umiejetnosci umozliwiajgce organizacje spotkan online, wspotdzielenie i wspdlng edycje dokumentéw, zarzadzanie
zespotami i dostepem do danych, a takze automatyzacje proceséw w srodowisku Microsoft 365. Celem szkolenia jest
réwniez wyeliminowanie probleméw zwigzanych z wieloma wersjami p

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wiedza: Uczestnik zna funkcje i
mozliwosci aplikacji Microsoft Teams
oraz jej integracji z innymi narzedziami
Microsoft 365.

Wiedza: Uczestnik rozumie zasady
organizacji spotkan i wspotpracy
zespotowej w srodowisku Microsoft
Teams.

Wiedza: Uczestnik zna podstawowe
zasady bezpieczenstwa i zarzadzania
dostepem w Microsoft 365.

Umiejetnosci: Uczestnik potrafi
zorganizowac spotkanie w Microsoft
Teams oraz zarzadzac¢ jego
ustawieniami.

Umiejetnosci: Uczestnik potrafi
wspoétdzieli¢ pliki i pracowaé na
dokumentach w czasie rzeczywistym z

poziomu Teams, OneDrive i SharePoint.

Umiejetnosci: Uczestnik potrafi
wykorzysta¢ Power Automate do
zautomatyzowania prostych procesow
(np. zatwierdzanie dokumentow).

Kryteria weryfikacji

Wymienia podstawowe funkcje Teams,
OneDrive, SharePoint i Planner

Opisuje réznice miedzy kanatami
publicznymi i prywatnymi

Rozréznia zastosowania OneDrive i
SharePoint

Wskazuje sposoby organizacji spotkan i
wspoétdzielenia dokumentéw

Opisuje mozliwosci edycji plikow w
czasie rzeczywistym

Opisuje mechanizmy zabezpieczen
(DLP, polityki dostepu)

Wskazuje zasady udostepniania
dokumentéw i pracy z uzytkownikami
zewnetrznymi

Tworzy spotkanie zaplanowane i ad hoc

Korzysta z opcji audio/wideo,
udostepniania ekranu, nagrywania

Udostepnia dokumenty z zachowaniem
kontroli dostepu

Edytuje dokumenty online wspdlnie z
innymi uzytkownikami

Tworzy przeptyw pracy zwigzany z
dokumentem

Wskazuje dziatania automatyczne w
odpowiedzi na zdarzenie

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Deklaruje che¢ korzystania z Test teoretyczny z wynikiem
Kompetencje spoteczne: Uczestnik dokumentéw online generowanym automatycznie
przejawia gotowos$¢ do wdrazania pracy
zespotowej w chmurze i rezygnacji z
lokalnego przechowywania plikéw. Wskazuje zalety wspétpracy w czasie Test teoretyczny z wynikiem
rzeczywistym generowanym automatycznie
Wymienia korzysci z centralizacji Test teoretyczny z wynikiem
Kompetencje spoteczne: Uczestnik dokumentéw generowanym automatycznie
rozumie znaczenie kultury pracy opartej
na wspétdzieleniu zasobow i
komunikacji cyfrowej. Opisuje dobre praktyki komunikac;ji i Test teoretyczny z wynikiem
organizacji pracy zespotowej w Teams generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

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

Dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera szczegétowy opis efektéw uczenia sie, w tym wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych, ktére uczestnik nabyt w wyniku szkolenia.

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 efektéw uczenia sie zostata przeprowadzona zgodnie z wczes$niej okreslonymi
kryteriami weryfikaciji, ktére jednoznacznie wskazujg, czy uczestnik osiggnat zaktadane cele edukacyjne.

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

Proces walidacji zostat przeprowadzony niezaleznie od procesu ksztatcenia, co potwierdza rozdzielenie tych funkgciji.
Walidacja zostanie przeprowadzona za pomocg testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie.

Program

[l Dzieri 1: Microsoft Teams - fundamenty efektywnej komunikacji

e Wprowadzenie do $rodowiska Microsoft Teams

e Omowienie interfejsu i nawigacji

¢ Rodzaje zespotéw i kanatéw — jak je tworzy¢ i konfigurowaé

e Komunikacja w Teams: czat, wiadomosci, oznaczanie @, reakcje, dodawanie plikow
e Planowanie i prowadzenie spotkan — zaproszenia, kalendarz, tryb prezentera

[l Dzien 2: Wspéipraca zespotowa i zarzadzanie dokumentami

¢ Przechowywanie i wspotdzielenie plikow w Teams



¢ Edycja dokumentéw w czasie rzeczywistym (Word, Excel, PowerPoint)
¢ Uprawnienia i kontrola dostepu do plikéw

¢ Integracja z Outlookiem i Kalendarzem

e Tryb ,Nie przeszkadza¢” i zarzadzanie powiadomieniami

[l Dzien 3: SharePoint i OneDrive - organizacja dokumentéw w chmurze

¢ Roznice i zastosowanie SharePoint vs OneDrive

* Przechowywanie, porzadkowanie i wyszukiwanie plikow
¢ Udostepnianie dokumentéw (wewnetrznie i zewnetrznie)
e Historia wers;ji i przywracanie dokumentéw

e Integracja z Microsoft Teams i Outlook

[l Dzieri 4: Automatyzacja i bezpieczenstwo danych w Microsoft 365

e Wprowadzenie do Power Automate — tworzenie prostych przeptywéw pracy
e Automatyczne zatwierdzanie dokumentéw

e Zarzadzanie uzytkownikami zewnetrznymi — uprawnienia, bezpieczenstwo
e Ustawienia DLP (Data Loss Prevention), szyfrowanie i polityki dostepu

e Praktyczne przyktady automatyzacji proceséw

[l Dzien 5: Planner, dobre praktyki i test koncowy

¢ Microsoft Planner — zarzadzanie zadaniami i projektami

e Tworzenie planow, zadan, przydzielanie odpowiedzialnosci
¢ Harmonogramy, wykresy, statusy

e Utrwalanie wiedzy — powtérka kluczowych zagadnien

e Sesja pytan i odpowiedzi

¢ Test koricowy — walidacja efektéw uczenia sie

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 25

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
., Prowadzacy ., .
zajeé zajeé rozpoczecia

Pracana
plikach, edycja w
czasie
rzeczywistym

Mariusz Kulawik 30-04-2025 09:00

Przerwa . .
Mariusz Kulawik 30-04-2025 10:30
kawowa

Zarzadzanie
dostepem,
uprawnienia,
integracja z
Outlookiem

Mariusz Kulawik 30-04-2025 10:45

Przerwa

Mariusz Kulawik 30-04-2025 12:00
kawowa

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:00

12:15

Liczba godzin

01:30

00:15

01:15

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Powiadomienia,
statusy, tryb ,Nie
przeszkadzac¢”

Wprowadzenie
do Teams,
interfejs, zespoty
i kanaly

Przerwa

kawowa

@ Czat.

wiadomosci,
reakcje,
dodawanie
plikéw

Przerwa

kawowa

Organizacja i
prowadzenie
spotkan w Tea

Przechowywanie
plikéw, foldery,
udostepnianie

Przerwa

kawowa

Historia
wersji,
wspotpraca w
czasie
rzeczywistym

Przerwa

kawowa

Integracja

zTeams i
Outlook

Prowadzacy

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Data realizacji
zajeé

30-04-2025

06-05-2025

06-05-2025

06-05-2025

06-05-2025

06-05-2025

14-05-2025

14-05-2025

14-05-2025

14-05-2025

14-05-2025

Godzina
rozpoczecia

12:15

08:00

09:30

09:45

11:00

11:15

09:00

10:30

10:45

12:00

12:15

Godzina
zakonczenia

13:15

09:30

09:45

11:00

11:15

12:30

10:30

10:45

12:00

12:15

13:15

Liczba godzin

01:00

01:30

00:15

01:15

00:15

01:15

01:30

00:15

01:15

00:15

01:00



Przedmiot / temat
zajec

D Power

Automate -
tworzenie
przeptywéw
pracy

Przerwa

kawowa

Zatwierdzanie
dokumentow,
integracja z
SharePoint

IEP¥PE) Przerwa
kawowa

Uzytkownicy
zewnetrzni,
dostep, DLP,
bezpieczenstwo

Microsoft

Planner -
zarzadzanie
zadaniami i
planami

¥PI Przerwa
kawowa

Podsumowanie
kluczowych
funkcji i
integracji

Przerwa

kawowa

Sesja Q&A
i test koricowy -
walidacja
efektéw uczenia
sie

Prowadzacy

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Mariusz Kulawik

Data realizacji

zajeé

27-05-2025

27-05-2025

27-05-2025

27-05-2025

27-05-2025

28-05-2025

28-05-2025

28-05-2025

28-05-2025

28-05-2025

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:00

12:15

09:00

10:30

10:45

12:00

12:15

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:00

12:15

13:00

10:30

10:45

12:00

12:15

13:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:15

00:15

00:45

01:30

00:15

01:15

00:15

00:45



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 310,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 310,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 110,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 110,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Mariusz Kulawik

‘ ' Trener posiada ponad 14-letnie doswiadczenie w realizacji multidyscyplinarnych projektow w
sektorze publicznym i prywatnym. Specjalizuje sie w zarzadzaniu projektami oraz wdrazaniu
nowoczesnych rozwigzan opartych na platformie Microsoft 365. W swojej pracy tgczy role Interim
Project Managera i Scrum Mastera, adaptujgc metodyki zarzgdzania (PRINCE2, PRINCE2 Agile,
SCRUM, M_o_R) do specyfiki projektow i zespotdw.

Jako inzynier Microsoft 365 projektuje systemy oparte na chmurze — z wykorzystaniem SharePoint,
Teams, OneDrive, Planner, Power Automate, Exchange — wspierajgce zarzadzanie organizacja, a
takze narzedzia administracyjne i bezpieczenstwa, takie jak Entra, Intune czy Purview.

Wspiera zespoty w skutecznym wdrazaniu nowoczesnych form pracy, automatyzacji proceséw oraz
integracji narzedzi (m.in. Microsoft Project, Power Bl, Azure DevOps, EasyRedmine, Jira,
HadronePPM, FlexiProject).

Jest akredytowanym trenerem PRINCE2, PRINCE2 Agile, SCRUM i M_o_R, a takze globalnym
ambasadorem PRINCE2® i DevOps. Swoja pasje do dzielenia sie wiedzg realizuje poprzez
prowadzenie praktycznych szkolen z zarzadzania projektami, w ktérych szczegdlng uwage poswieca
wykorzystaniu narzedzi IT w codziennych procesach biznesowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

I Podrecznik uczestnika w wersji PDF — zawierajacy szczegétowe instrukcje obstugi Microsoft Teams, SharePoint, OneDrive, Planner
oraz Power Automate, ilustrowane zrzutami ekranu i przyktadami zastosowan w codziennej pracy.

*» Zestaw kart éwiczeniowych — praktyczne zadania do samodzielnego wykonania, utatwiajace przyswojenie wiedzy i utrwalenie
najwazniejszych funkcji omawianych aplikacji.

& Skrocone $ciagi i checklisty — gotowe do wykorzystania w pracy: lista najwazniejszych skrétéw, scenariusze spotkan, schematy
zatwierdzania dokumentéw i dobre praktyki pracy zespotowej w srodowisku Microsoft 365.



Il Szablony Planner i Power Automate - przyktadowe plany, tablice zadan i przeptywy automatyzacji do pobrania i samodzielnego uzycia
po szkoleniu.

™ Zaswiadczenie ukonczenia szkolenia — potwierdzajgce nabycie kompetencji zgodnych z efektami uczenia sie.

Warunki techniczne

Szkolenie bedzie realizowane w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, za posrednictwem platformy Microsoft Teams. Uczestnicy przed
rozpoczeciem szkolenia otrzymaija link do spotkania.

Do aktywnego uczestnictwa w zajeciach niezbedne jest:

¢ stabilne tacze internetowe,

¢ komputer lub laptop z aktualng przegladarkg internetowa (preferowane: Edge, Chrome, Firefox),
» mikrofon i kamera (zalecane do udziatu w dyskusjach i ¢wiczeniach grupowych),

¢ stuchawki lub gtosniki.

Nie jest wymagane wczes$niejsze posiadanie konta Microsoft 365 — uczestnicy mogg dotaczyé¢ do spotkania jako goscie. Szkolenie
zawiera elementy demonstracyjne oraz interaktywne — praca z plikami, testy, pytania na czacie — dlatego zalecane jest korzystanie z
komputera (nie telefonu).

Kontakt

ﬁ E-mail pawel.szkudlarek@o3.edu.pl

Telefon (+48) 798 752 646

Pawet Szkudlarek



