Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie: Microsoft 365 w biznesie 850,00 PLN brutto
850,00 PLN netto

Numer ustugi 2025/04/17/132672/2696630
04-7741. 106,25 PLN brutto/h

edu_h_acj_a 106,25 PLN netto/h
APM GRUPA
SPOLKA Z
OGRANICZONA © zdalna w czasie rzeczywistym
ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa
CIA ®© 8h
% % K TY £ 18.08.2025 do 18.08.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Marketing
Identyfikator projektu Kierunek - Rozwoj
Sposéb dofinansowania wsparcie dla oséb indywidualnych

Szkolenie to jest idealne dla kazdego, kto chce zrozumie¢ i maksymalnie
wykorzysta¢ potencjat Microsoft 365 do zarzadzania dokumentacja,
komunikacjg w zespole oraz organizacjg pracy. Uczestnicy nauczg sie,
jak efektywnie korzysta¢ z aplikacji takich jak Outlook, OneDrive,
SharePoint, Teams, oraz wielu innych funkgc;ji, ktére pomagaja w
codziennej pracy i wspétpracy.

Grupa docelowa ustugi

Ustuga adresowana réwniez do uczestnikéw projektu ,Kierunek — Rozwo;.

Minimalna liczba uczestnikow 6

Maksymalna liczba uczestnikow 16

Data zakornczenia rekrutacji 17-08-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 8

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



Cel

Cel edukacyjny

Uczestnik po zakonczeniu szkolenia bedzie przygotowany do efektywnego wykorzystywania narzedzi Microsoft 365 w

pracy zawodowej, w tym do zarzgdzania dokumentami w chmurze, usprawniania komunikacji i wspotpracy zespotowej,
organizowania czasu pracy oraz tworzenia i udostepniania tresci online. Szkolenie umozliwi samodzielne korzystanie z
aplikacji MS Office w chmurze w celu zwiekszenia efektywnosci biznesowe;j.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wiedza: - . . .
Przedstawia i poréwnuje funkcje

wybranych aplikacji z pakietu Microsoft
Wyjasnia podstawowe funkcje pakietu y y P 1zp

Microsoft 365 oraz jego zastosowanie
w codziennej pracy biurowej i zdalnej.

365 w odniesieniu do konkretnych
zastosowan.

. L L. Omawia scenariusze wykorzystania
Charakteryzuje najwazniejsze aplikacje i

oszczeg6lnych narzedzi w zaleznosci Test teoretyczn
ustugi, takie jak Outlook, OneDrive, p 9 y Q . yezny
. . od potrzeb uzytkownika lub dziatu w
SharePoint, Intune i Teams. L
organizacji.

Wskazuje réznice w poziomach
dostepu, uprawnieniach oraz zasadach
bezpieczeristwa i wspétdzielenia
danych.

Wyjasnia zasady udostepniania plikéw,
kalendarzy i informacji z zachowaniem
regut bezpieczenstwa.

Tworzy i zarzadza skrzynka odbiorczg,
L .. wiadomosciami oraz regutami
Umiejetnosci: . K
automatyzujacymi obstuge poczty.
Konfiguruje konto Microsoft 365 oraz Analiza dowoddw i deklaracii

- . . Zaktada wydarzenia w kalendarzu,
personalizuje ustawienia interfejsu.

udostepnia terminy i rezerwuje zasoby

organizac;ji.
Wykorzystuje funkcje aplikacji do g !

zarzadzania pocztg, kalendarzem,

. . Udostepnia pliki i foldery, ustalajagc
dokumentami i spotkaniami online.

witasciwe poziomy dostepu oraz
korzysta z wersjonowania dokumentéw

Wdraza podstawowe dziatania z . |
i alertow.

zakresu wspotpracy zespotowe;j i Prezentacja

obiegu dokumentéw z uzyciem . .
Przeprowadza spotkanie online w

Microsoft Teams z uzyciem funkcji
wideokonferencji, czatu, tablicy i ankiet.

OneDrive, SharePoint i Teams.



Efekty uczenia sie

Kompetencje Spoteczne:

Aktywnie wykorzystuje poznane
narzedzia do usprawnienia wspétpracy
w zespole i komunikaciji
miedzydziatowe;j.

Wykazuje gotowos¢ do dzielenia sie
wiedzg z zakresu Microsoft 365 oraz
wspierania cyfrowej transformacji w

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wdraza wybrane narzedzia do
codziennej wspétpracy, planowania
zadan i wymiany informacji w zespole.

Wywiad swobodny

Proponuje zespotowi konkretne
rozwigzania usprawniajace przeptyw
pracy z wykorzystaniem Microsoft 365.

miejscu pracy.

Przestrzega zasad bezpiecznego
udostepniania danych i komunikacji w
$rodowisku cyfrowym.

Stosuje zasady etycznego korzystania z
narzedzi cyfrowych, uwzgledniajac

Test teoretyczny

ochrone danych i przejrzystosé
komunikaciji.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

Certyfikat otrzymany po ukonczeniu szkolenia zawiera szczegétowe informacje dotyczace osiggnietych efektow
edukacyjnych przez uczestnika.

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

Certyfikat potwierdza, przeprowadzenie procesu walidacji zgodnie ze zdefiniowanymi dziataniami.

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

Certyfikat potwierdza, ze proces walidacji jest niezalezny od etapu szkolenia, a obiektywnos¢ treneréw
przeprowadzajgcych walidacje jest zagwarantowana.

Program

|. Test poczatkowy z wiedzy.
1: Wprowadzenie do srodowiska Microsoft 365

e ¢ Omodwienie mozliwosci i zastosowan Microsoft 365 w codziennej pracy
¢ Nawigacja po stronie gtéwnej i gérnym menu
¢ Personalizacja konta uzytkownika, ustawienia wygladu i interfejsu

2: Praca z poczta — Exchange Online i Outlook Online



e o Ustawianie automatycznych odpowiedzi i regut skrzynki odbiorczej
¢ Dotgczanie kont zewnetrznych i zarzadzanie skrzynkami wspétdzielonymi
¢ Nadawanie i odbieranie uprawnien do skrzynki
e Tworzenie i wysytanie wiadomosci z réznych skrzynek

3: Zarzadzanie kalendarzem i kontaktami

e ¢ Praca z kalendarzem: widoki, wydarzenia, cykliczno$é

¢ Udostepnianie kalendarza i dostepnosci
¢ Wysylanie zaproszen, rezerwacja sal i zasobow firmowych

e Zarzadzanie uprawnieniami do kalendarza

4: OneDrive i SharePoint — przechowywanie i wspétdzielenie plikéw

e o Przekazywanie dokumentéw do OneDrive, synchronizacja z komputerem
¢ Udostepnianie plikéw i folderéw wewnatrz oraz na zewnatrz organizacji

¢ Nadawanie i modyfikowanie uprawnien, w tym czasowych

e Praca zespotowa w czasie rzeczywistym na dokumentach
¢ Historia wers;ji plikéw i powiadomienia mailowe o zmianach
e Obserwowanie dokumentéw i alerty

e Tworzenie ankiet w Excel Online

5: SharePoint Online - organizacja pracy zespotowej

e o Wiasciwosci witryn i ich zastosowanie w pracy projektowej

e Tworzenie, udostepnianie i rozbudowa witryn
¢ Dodawanie aplikacji, zarzagdzanie dostepem
e Praca projektowa i obieg dokumentéw na SharePoint

6: Microsoft Intune - zarzadzanie urzadzeniami

e e« \Wprowadzenie do ustugi Microsoft Intune

» Dodawanie urzadzen do listy zarzadczej

e Zarzadzanie urzgdzeniami z poziomu administratora
e QOgraniczenia i polityki dostepu do aplikacji firmowych

7: Microsoft Teams — komunikacja i wspétpraca

e ¢ QOrganizacja spotkan online z poziomu kalendarza
e Prowadzenie wideokonferenciji, udostepnianie pulpitu, praca z tablicg
¢ Organizacja ankiet i interakcji podczas spotkan

¢ Nagrywanie spotkan i zapraszanie uczestnikéw zewnetrznych

II. Test koficowy z wiedzy.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 6

Przedmiot / temat

zajeé Prowadzacy

Dzien Il,

Rozpoczecie,
Test z wiedzy
poczatkowej

Rozdziat 1 JAROSELAW
szkolenia CZAPLICKI

Data realizacji
zajec

18-08-2025

18-08-2025

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:20

Godzina

B . Liczba godzin
zakonczenia

09:20 00:20

10:30 01:10



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy L, . ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Rozdziaiz  JAROSLAW 18-08-2025 10:40 12:00 01:20
szkolenia CZAPLICKI ' ’ ’
Rozdziat 3 JAROSELAW

. 18-08-2025 12:10 13:40 01:30
szkolenia CZAPLICKI
Rozdziat 4 JAROSLAW
. 18-08-2025 13:50 15:10 01:20
szkolenia CZAPLICKI
Test z
wiedzy koncowej, - 18-08-2025 15:20 15:40 00:20
Zakoniczenie
Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 850,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 850,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 106,25 PLN

Koszt osobogodziny netto 106,25 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O JAROStLAW CZAPLICKI

‘ ' 0d 20 lat trener i szkoleniowiec. Z wyksztatcenia inz mgr Inzyneirji Oprogramowania, Pedagog,
Dyrektor. Odpowiedzialny za szkolenia techniczne z jezykdw programowania, zazadzanie projektami,
szkolenia miekkie sprzedazowe. Wdrazanie systeméw sztucznej inteligencji, szkolenia z wydajnej
pracy z Al

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Uczestnicy otrzmajg materiaty szkoleniowe zgodne z opisem zagadniefh omawianych podczas szkolenia.

Realizowane godziny ustugi sg godzinami dydaktycznymi. taczna liczba godzin dydaktycznych wynosi 8.

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek — Rozwoj

Ustuga moze by¢ dostosowana do potrzeb uczestnikéw programu Kierunek Rozw6j zaréwno pod wzgledem terminu, jak i zagadnien
programowych.

W ramach szkolenia zostanie przeprowadzony test z wiedzy teoretycznej na poczatku i koricu szkolenia. Przerwy nie wliczaja sie w czas
szkoleniowy.

Warunki techniczne

Szkolenie prowadzone bedzie na platformie Google Meet.
Instrukcja korzystania ze szkolenia znajduje sie w linku: https://apmprojekt.com.pl/SzkoleniaOnline.pdf
Na szkolenie mozna zalogowac sie poprzez aplikacje Google Meet na telefonie, komputerze lub tablecie oraz przez link wklejony do przegladarki.

Link do szkolenia:

Kontakt

m E-mail ewa.polowczyk@apmedukacja.pl

Telefon (+48) 665 047 869

Ewa Polowczyk



