Mozliwos$¢ dofinansowania

Zarzadzanie procesami technologicznego 2 640,00 PLN brutto

wsparcia pracy - szkolenie 2 640,00 PLN netto
165,00 PLN brutto/h

165,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/01/21/133960/3272966

FHU ORDINAT © zdalna w czasie rzeczywistym

MARCIN BIELSKI
& Ustuga szkoleniowa

Kk KKKk 49/5  (@© 16h
2100 ocen B9 09.03.2026 do 10.03.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Szkolenie jest skierowane do oséb dorostych, pracujgcych w dziatach HR
oraz do specjalistéw wspierajgcych procesy zarzadzania personelem w
organizacjach, ktére w swojej pracy dgzg do rozwoju kompetenc;ji
zawodowych niezbednych do efektywnej realizacji zadan z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi.

W szkoleniu moga wzigé udziat:

Grupa docelowa ustugi ¢ specjalisci ds. HR odpowiedzialni za zarzadzanie procesami i

projektami w dziale,

e koordynatorzy i menedzerowie zespotéw HR wdrazajacy narzedzia
cyfrowe,

¢ osoby odpowiedzialne za onboarding, rozwdj i szkolenia pracownikdw,

¢ specjalisci ds. administracji HR i dokumentacji pracowniczej,

e pracownicy chcacy zwiekszyé efektywnos¢ pracy i wspotpracy w
dziale HR poprzez narzedzia Microsoft 365.

e liczba uczestnikow: 5—16 os6b (optymalna do ¢wiczen praktycznych)

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 16

Data zakornczenia rekrutacji 08-03-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 16

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

Ustuga przygotowuje Uczestnika do samodzielnego rozwijania kompetencji w zakresie wykorzystania narzedzi Microsoft
365 do technologicznego wsparcia proceséw pracy w dziale HR. Uczestnik nauczy sie efektywnie zarzadza¢ zadaniami i
projektami, przechowywac i udostepnia¢ dokumenty, komunikowac sie oraz wspétpracowac z zespotem, a takze
wdrazac¢ rozwigzania automatyzujace i usprawniajgce procesy HR, poprawiajgc organizacje pracy, bezpieczenstwo
danych i jakos$¢ obstugi pracownikow.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rozpoznaje korzysci zwigzane z
réznymi formami technologicznego
wsparcia pracy we wtasnej organizacji.

Identyfikuje kompetencje, ktére beda
potrzebne pracownikom firmy w
najblizszej przysztosci w kontekscie
rozwoju technologicznych form
wsparcia pracy.

Identyfikuje poziom przygotowania
réznych grup pracownikéw do pracy
wspieranej roznymi formami
technologicznymi.

Przygotowuje i wdraza odpowiednie
programy szkoleniowo-rozwojowe
poprawiajgce gotowos$¢ pracownikéw
do pracy z nowymi technologiami.

Wspiera rozwéj innowacyjnosci
pracownikéw i organizacji, z
uwzglednieniem nowych form
technologicznego wsparcia pracy.

Rozwija wymiane wiedzy i doswiadczen
miedzy pracownikami w obszarze
taczenia dotychczasowej wiedzy z
nowymi obszarami technologicznymi.

Kryteria weryfikacji

Analizuje przyktady proceséw HR i
ocenia, ktére narzedzia technologiczne
moga je usprawnic.; Poréwnuje wptyw
wybranych rozwigzan technologicznych
na efektywnos$¢ pracy dziatu HR

Klasyfikuje kompetencje pracownikéw
wedtug ich znaczenia dla wdrazania
nowych technologii.; Poréwnuje
aktualny poziom umiejetno$ci zespotu z
wymaganiami przysztych proceséw
pracy.

Analizuje wyniki ankiet lub testow
kompetencyjnych w celu okreslenia
gotowosci zespotéw.; Rozréznia grupy
pracownikéw o wysokim, srednim i
niskim poziomie przygotowania do
pracy z narzedziami cyfrowymi.

Projektuje plan szkolern dopasowany do
poziomu kompetenc;ji i potrzeb
organizacji.; Ocenia skutecznosé
programu na podstawie wynikéw testow
wiedzy lub scenariuszy praktycznych.

Analizuje przyktady innowacyjnych
zastosowan narzedzi technologicznych
w procesach HR. ; Formutuje
rekomendacje w zakresie wdrazania
innowaciji w pracy zespotow.

Projektuje mechanizmy wymiany
wiedzy, np. sesje mentoringowe, grupy
robocze lub platformy online.; Ocenia
efektywno$¢ tych mechanizméw na
podstawie scenariuszy lub studiow
przypadkow.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Buduje i wdraza programy
ukierunkowane na wzmocnienie
kompetenc;ji przysztosci (upskilling).

Wprowadza i promuje wsrod
pracownikéw platformy / narzedzia
umozliwiajagce ciagte uczenie sie
nowych kompetenciji.

Ksztattuje pozytywne postawy i
pewnosé¢ siebie pracownikéw wobec
nowych technologicznych rozwigzan
wspierajgcych prace.

Wzmacnia potrzebe statego
podnoszenia kompetenc;ji i kwalifikacji
wsréd pracownikow (uczenie sie przez
cate zycie - lifelong learning).

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Dobiera odpowiednie kompetencje do
planowanych dziatan rozwojowych i
stanowisk pracy.; Monitoruje postepy
uczestnikéw programu i analizuje
skutecznos$¢ wdrozonych dziatan.

Wskazuje odpowiednie narzedzia i
platformy do rozwoju kompetenciji
cyfrowych.; Analizuje zaangazowanie
pracownikéw i proponuje dziatania
motywujace do korzystania z platform
e-learningowych.

Ocenia reakcje pracownikéw na nowe
narzedzia w scenariuszach testowych.;
Formutuje dziatania wspierajace
akceptacje i pewnos¢ siebie przy
wdrazaniu technologii.

Analizuje przyktady inicjatyw
wspierajgcych uczenie sie przez cate
zycie w organizaciji.; Projektuje
dziatania motywujace pracownikéw do
systematycznego rozwoju kompetenc;ji i
umiejetnosci.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy 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 weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidac;ji?

TAK



Program

Dzien 1
4 godz. zaje¢ teoretycznych, 4 godz. zaje¢ praktycznych
Zarzadzanie procesami technologicznego wsparcia pracy w dziale HR w oparciu o rozwigzania Microsoft 365

1.Korzysci i wyzwania zwigzane z technologicznym wsparciem zarzadzania procesami pracy w dziale HR z wykorzystaniem rozwigzan
Microsoft 365

Prezentacja korzysci dotyczgcych usprawnienia zarzadzania procesami dziatu HR (m.in. oszczedno$¢ czasu, lepsza organizacja pracy,
dostep do informacji), z uwzglednieniem takich obszaréw jak:

¢ Rekrutacja: usprawnienie procesu rekrutacji oraz szybszego wyszukiwania kandydatéw

¢ Onboarding: efektywniejsza adaptacja nowych pracownikéw

e Zarzadzanie oraz udostepnianie danych: zarzagdzanie projektami, przechowywanie oraz udostepnianie plikow a takze informacji
dotyczacych pracy dziatu HR

e Komunikacja i wspotpraca: komunikacja dziatu HR z pracownikami firmy oraz wspotpraca w kluczowych obszarach

« |dentyfikacja wyzwan dotyczacych technologicznego wsparcia zarzgdzania procesami i wypracowanie strategii ich przezwyciezenia
(np. bariery technologiczne, kwestie bezpieczenstwa):

¢ Dostepnosci oraz szkolenia: zapewnienie dostepu do urzadzen oraz szkolen dla pracownikéw dziatu HR/organizacji

¢ Wdrazanie i adaptacja: stopniowe wdrazanie zmian dostosowanych do specyfiki pracy dziatu HR

e Zarzadzanie zmiang w dziale HR: otwarta komunikacja oraz wsparcie w procesie adaptacji nowych narzedzi wsparcia pracy

2. Wstepna prezentacja kluczowych narzedzi Microsoft 365 dla wsparcia zarzadzania procesami dziatu HR

e Omodwienie funkcji i mozliwosci narzedzi z obszaru Microsoft 365 w kontekscie technologicznego wsparcia zarzadzania procesami
pracy dziatu HR z naciskiem na:
e Zarzadzanie zadaniami oraz projektami: wykorzystanie aplikacji ToDo oraz Microsoft Planner
¢ Przechowywanie i udostepnianie plikow: wykorzystanie aplikacji OneDrive
e Komunikacja i wspétpraca: wykorzystanie aplikacji SharePoint, MS Teams,

3. Zarzadzanie zadaniami oraz projektami w kontekscie technologicznego wsparcia zarzadzania procesami pracy dziatu HR —
szczegotowe omoéwienie narzedzi ToDo i Planner

e o Wykorzystanie aplikacji ToDo do tworzenia indywidualnych list zadan i przypomnien w dziale HR
¢ Integracja ToDo z Outlook dla lepszej organizacji proceséw pracy dziatu HR
e Tworzenie tablic zadan w aplikacji Planner dla dziatu HR
¢ Dodawanie, monitorowanie i zarzadzanie zadaniami w Planerze
e Praktyczne ¢wiczenia z w/w tematéw

Dzien 2
7 godz. 45 min. zaje¢ praktycznych

4. Przechowywanie i udostepnianie plikéw w kontekscie technologicznego wsparcia zarzadzania procesami pracy dziatu HR -
szczegotowe omowienie narzedzia OneDrive

e ¢ Przechowywanie i udostepnianie plikéw przez pracownikéw dziatu HR - jak bezpiecznie udostepniaé pliki via OneDrive
e Praca z desktopowa wersjg aplikacji One Drive w dziale HR
e Jak pracowac¢ z plikami dziatu HR zespotu w MS Teams z poziomu OneDrive
¢ Biblioteka plikow — tworzenie, udostepnianie, odzyskiwanie plikéw, praca z biblioteka plikow via MS Teams w dziale HR,
automatyzacja pracy z alertami
e Praktyczne ¢wiczenia z w/w tematéw

5. Komunikacja i wspotpraca w kontekscie technologicznego wsparcia zarzadzania procesami pracy dziatu HR — szczegétowe
omowienie narzedzi MS Teams oraz SharePoint

e o o Konfigurowanie i zarzgdzanie zespotami MS Teams pracownikéw z perspektywy zarzadzania procesami dziatu HR
e Wspotpraca nad projektami/danymi w kanatach MS Teams z perspektywy zarzadzania procesami dziatu HR
e Zarzadzanie plikami MS Teams dziatu HR
e Tworzenie i konfigurowanie witryn SharePoint dla réznych obszaréw dziatu HR — witryny komunikacyjne/zespotowe
e Tworzenie witryn komunikacyjnych na potrzeby wdrozenia nowych pracownikéw organizaciji (Onboarding)



e Tworzenie witryn komunikacyjnych dziatu HR na potrzeby prowadzenia szkolen dla pracownikéw dziatu HR badz organizacji —
dostep do szkolen online

e Wspdtpraca pracownikéw dziatu HR nad dokumentami i projektami w SharePoint
¢ Robotyzacja proceséw SharePoint z wykorzystaniem Power Automate w dziale HR
e Praktyczne ¢wiczenia z w/w tematow

6. Walidacja (15 min)
Celem walidaciji jest potwierdzenie, ze uczestnik szkolenia osiggnat zaktadane efekty uczenia sie.

Walidacja odbywa sie w formie testu teoretycznego realizowanego na ostatnim etapie szkolenia. Test ma na celu weryfikacje stopnia
przyswojenia wiedzy przekazanej podczas zajeé oraz zrozumienia zasad i technik omawianych w poszczegélnych modutach szkoleniowych.

Narzedziem walidacyjnym jest test jednokrotnego wyboru, udostepniany uczestnikom po zakonczeniu szkolenia, realizowanego na
platformie Zoom. Test odbywa sie w obecnosci trenera prowadzacego lub wyznaczonej osoby odpowiedzialnej za weryfikacje efektéw uczenia
sie (z wykorzystaniem potaczenia wideo). Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku walidacji jest udzielenie co najmniej 70% prawidtowych
odpowiedzi. Za przygotowanie pytan do testu odpowiedzialny jest walidator, natomiast osoba prowadzaca udostepnia uczestnikom test podczas
szkolenia online. Testy po zakonczeniu ustugi sg przekazywane i sprawdzane przez walidatora.

Czas przeznaczony na test: 15 minut.
Przerwy oraz walidacja sa wliczone w koszt ustugi. Szkolenie realizowane jest w godzinach zegarowych.

Szkolenie trwa 16 x 60 minut = 16 godz. zegarowych. Harmonogram szkolenia uwzglednia przerwy w tgcznym wymiarze jednej godziny w
kazdym dniu szkoleniowym.

Warunki organizacyjne zostaty opisane w sekcji Warunki uczestnictwa.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 15

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" " . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Korzysci i

wyzwania

zZwigzane z

technologicznym

wsparmem- Przemystaw

zarzadzania ) 09-03-2026 08:30 10:00 01:30
X Grabowski

procesami pracy

w dziale HR z

wykorzystaniem

rozwigzan

Microsoft 365

Przerwa Przemystaw

. 09-03-2026 10:00 10:15 00:15
kawowa Grabowski



Przedmiot / temat

_ Prowadzacy
zajec

Korzysci i

wyzwania

zwigzane z

technologicznym

wsparciem

zarzadzania Przemystaw
procesami pracy Grabowski
w dziale HR z

wykorzystaniem

rozwigzan

Microsoft 365

cd

Przerwa Przemystaw
obiadowa Grabowski

Wstepna

prezentacja
kluczowych
narzedzi
Microsoft 365 dla
wsparcia
zarzadzania
procesami dziatu
HR

Przemystaw
Grabowski

Przerwa Przemystaw
kawowa Grabowski

Zarzadzanie

zadaniami oraz

projektami w

kontekscie

technologiczneg

0 wsparcia Przemystaw
zarzadzania Grabowski
procesami pracy

dziatu HR -

szczegobtowe

omoéwienie

narzedzi ToDo i

Planner

Data realizacji
zajeé

09-03-2026

09-03-2026

09-03-2026

09-03-2026

09-03-2026

Godzina
rozpoczecia

10:15

12:00

12:30

14:00

14:15

Godzina
zakonczenia

12:00

12:30

14:00

14:15

16:30

Liczba godzin

01:45

00:30

01:30

00:15

02:15



Przedmiot / temat
zajec

Przechowywanie
i udostepnianie
plikéw w
kontekscie
technologiczneg
0 wsparcia
zarzadzania
procesami pracy
dziatu HR -
szczegobtowe
omoéwienie
narzedzia
OneDrive

Przerwa

kawowa

Przechowywanie
i udostepnianie
plikéw w
kontekscie
technologiczneg
0 wsparcia
zarzadzania
procesami pracy
dziatu HR -
szczegobtowe
omoéwienie
narzedzia
OneDrive c.d.

Przerwa

obiadowa

Komunikacja i
wspotpraca w
kontekscie
technologiczneg
0 wsparcia
zarzadzania
procesami pracy
dziatu HR -
szczeg6towe
omoéwienie
narzedzi MS
Teams oraz
SharePoint

Przerwa

kawowa

Prowadzacy

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Data realizacji

zajeé

10-03-2026

10-03-2026

10-03-2026

10-03-2026

10-03-2026

10-03-2026

Godzina
rozpoczecia

08:30

10:00

10:15

12:00

12:30

14:00

Godzina
zakonczenia

10:00

10:15

12:00

12:30

14:00

14:15

Liczba godzin

01:30

00:15

01:45

00:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat
_ Prowadzacy
zajec

Komunikacja i

wspotpraca w

kontekscie

technologiczneg

0 wsparcia

zarzadzania Przemystaw
procesami pracy Grabowski
dziatu HR -

szczegdbtowe

omoéwienie

narzedzi MS

Teams oraz

SharePoint c.d.

Walidacja -

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

Data realizacji Godzina Godzina
zajeé rozpoczecia zakonczenia
10-03-2026 14:15 16:15
10-03-2026 16:15 16:30

Cena

2 640,00 PLN

2 640,00 PLN

165,00 PLN

165,00 PLN

o Przemystaw Grabowski

Liczba godzin

02:00

00:15

‘ ‘ Praktyk. Absolwent Uniwersytetu Warszawskiego. Ekspert transformacji cyfrowej i wdrozen
technologicznych z 15-letnim doswiadczeniem w optymalizacji proceséw biznesowych oraz

implementacji rozwigzan chmurowych. Trener Microsoft 365 i Google Workspace, specjalizujgcy sie

w zastosowaniu rozwigzan Al w srodowisku biznesowym oraz budowaniu wiedzy nt.
cyberbezpieczenstwa. Byty Key Account Director, z doswiadczeniem w przeprowadzeniu ponad 80
kompleksowych wdrozen i szkolen z obszaru IT dla kancelarii prawnych. Certyfikowany trener
kompetencji cyfrowych. Mentor w projekcie ,Sie¢ na kulture".

SPECJALIZACJA



*Microsoft 365 (Teams, SharePoint, Outlook, OneDrive, Power Automate, Copilot 365
+Sztuczna inteligencja - wdrozenie/wykorzystanie rozwigzan Al w firmach (m.in. Copilot 365,
ChatGPT, Google Gemini, Claude, Perplexity, Grok)

*Google Workspace

*Asana

«Cyberbezpieczenstwo

*Tworzenie biznesowych tresci wizualnych (Canva, PowerPoint, Prezentacje Google)
Posiada szerokie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen oraz doradztwa, ktére obejmuja
réznorodne aspekty transformaciji cyfrowej i rozwoju organizacji.

W ciggu ostatnich 5 lat liczac od daty ustugi, prowadzit szkolenia o tej samej oraz pokrewnej
tematyce. Posiada ponad 120 godzin doswiadczenia w szkoleniach ze wskazanego zakresu
tematycznego, przeprowadzonych w ciggu ostatnich 24m-cy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik z odpowiednim wyprzedzeniem otrzyma link do spotkania oraz identyfikator i kod dostepu. Zgodnie z wymaganiami, uczestnik
szkolenia zobowigzany jest poda¢ petne imie i nazwisko podczas dotgczania do szkolenia online. Hasto dostepu: Kazda sesja Zoom powinna
by¢ zabezpieczona hastem, ktére zostanie przekazane uczestnikom przed rozpoczeciem szkolenia.

Warunki uczestnictwa

Ciche i dobrze oswietlone miejsce do udziatu w szkoleniu. Miejsce, w ktérym uczestnik bedzie uczestniczyt w szkoleniu, powinno by¢ dobrze
oswietlone, aby zapewni¢ odpowiednig widocznos$¢ wideo. Zasilanie (petna bateria lub dostep do Zrédta pradu, aby unikna¢ przerwania
potaczenia).

Test potgczenia: Zaleca sig przeprowadzenie krétkiej sesji testowej na dzien przed szkoleniem, aby upewni¢ sie, ze wszystkie urzadzenia i
oprogramowanie dziatajg poprawnie.

Informacje dodatkowe

W szkoleniu online stosuje sie potaczenie interaktywnych wyktadéw, warsztatéw praktycznych i studiow przypadku, aby taczy¢ teorie z
¢wiczeniami. Uczestnicy pracujg indywidualnie i w grupach (np. w breakout rooms), biorg udziat w quizach, dyskusjach i burzach mézgéw.
Skutecznos¢ zwiekszajg demonstracje narzedzi, mini-projekty i elementy grywalizacji, ktére angazujg i pozwalajg na praktyczne utrwalenie
wiedzy.

Podczas szkolenia przewidziane sa:

2 przerwy kawowe x 15 min

1 przerwa x 30 min

Przerwy oraz walidacja sg wliczone w koszt ustugi. Szkolenie realizowane jest w godzinach zegarowych.

W przypadku finansowania ze $rodkéw publicznych w przynajmniej 70% - cena netto=brutto. Stawka vat zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 podpunkt
c), ustawy o vat

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

1) platforma/rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego bedzie prowadzona ustuga: zoom.us.



2) minimalne wymagania sprzetowe:

Gtosniki i mikrofon — wbudowane lub zewnetrzne, Kamera internetowa — wbudowana lub zewnetrzna,

Komputer wyposazony w co najmniej 2 GB pamieci RAM.

Procesor: minimalny pojedynczy rdzeri 1 GHz lub wyzszy, zalecany dwurdzeniowy 2 GHz lub wyzszy (Intel i3 /i5 / i7 lub odpowiednik AMD)

System operacyjny jeden z wymienionych: macOS X z systemem macOS 10.7 lub nowszym, Windows 10 (uwaga: w przypadku urzadzen z
systemem Windows 10 musza one dziata¢ w systemie Windows 10 Home, Pro lub Enterprise. Tryb S nie jest obstugiwany), Windows 8 lub 8.1,
Windows 7, Windows Vista z dodatkiem SP1 lub nowszym, Windows XP z dodatkiem SP3 lub nowszym, Ubuntu 12.04 lub wyzszy, Mint17.1 lub
wyzsza, Red Hat Enterprise Linux 6.4 lub nowszy, Oracle Linux 6.4 lub nowszy, CentOS 6.4 lub wyzszy, Fedora 21 lub nowsza, OpenSUSE 13.2 lub
wyzszy, ArchLinux (tylko 64-bit).

3) minimalne wymagania dot. parametréw tacza sieciowego: tgcze o przepustowosci pobierania i wysytania danych o predkosci: 5 Mb/s.

4) niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: - Zoom Client for Meetings - wersja 4.6.10
(20041.0408) lub wyzsza albo - przegladarka internetowa: Dla Windows: IE 11+, Edge 12+, Firefox 27+, Chrome 30+ Dla Mac: Safari 7+, Firefox
27+, Chrome 30+ Dla Linux: Firefox 27+, Chrome 30+

5) okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line: link do spotkania on-line jest wazny tylko w okresie trwania ustugi
(od momentu rozpoczecia ustugi do jej zakoriczenia).

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@ordinat.pl

Telefon (+48) 533 335610

Marcin Bielski



