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Microsoft 365: Niezbednik
Zaawansowanego
uzytkownika

Szkolenie Microsoft 365: Niezbednik zaawansowanego
uzytkownika przygotowuje do Swiadomego i strategicznego
wykorzystania narzedzi Microsoft 365 w codziennej pracy.
Program prowadzi uczestnika przez realne scenariusze
biznesowe, koncentrujac sie na optymalizacji pracy,
automatyzacji powtarzalnych dziatan, lepszym zarzadzaniu
informacjg oraz usprawnieniu komunikacji i wspétpracy
zespotowej. Podczas kursu nauczysz sie wykorzystywac
narzedzia Microsoft 365 w zaawansowanych scenariuszach
- od automatyzacji komunikacji i zarzadzania
dokumentacjg, przez Swiadome zarzadzanie wiedzg, az po
efektywne planowanie pracy zespotéw i standaryzacje
wspotpracy. Szkolenie jest nastawione na praktyke i realne
przyktady, dzieki czemu zdobyte umiejetnosci mozna od
razu zastosowac w codziennej pracy.

Dostep do szkolenia otrzymujesz na 365 dni.

0
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich, ktérzy chca pracowad szybciej, bardziej uporzadkowanie i w
sposéb spéjny z zespotem, wykorzystujgc peten potencjat Microsoft 365:

pracownikéw biurowych i specjalistdw korzystajgcych na co dzieh z Microsoft 365,

zespotdw projektowych i operacyjnych,

lideréw zespotéw i menedzeréw,

0s6b odpowiedzialnych za organizacje pracy, komunikacje i obieg informacji w firmie.
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Korzysci

Microsoft 365: Niezbednik

zaawansowanego uzytkownika

Efektywna praca w Outlooku - poznasz, jak Swiadomie zarzadza¢ pocztg, kalendarzem i automatyzacja

komunikacji, aby oszczedzad czas i zachowad porzadek informacyjny.

Bezpieczne zarzadzanie plikami w chmurze - dowiesz sie, jak wykorzystywa¢ OneDrive i SharePoint do

wspbtpracy zespotowej, kontroli wersji i ochrony danych.

Organizacja wiedzy i informacji - nauczysz sie, jak wykorzystywa¢ OneNote do porzadkowania notatek,

dokumentowania wiedzy i pracy zespotowej.

Skuteczne planowanie i realizacja zadan zespotowych - poznasz, jak uzywac Planner do przejrzystego

zarzadzania zadaniami i odpowiedzialnosciami.

Spéjna i uporzadkowana komunikacja zespotowa - zrozumiesz, jak efektywnie korzystac¢ z Microsoft

Teams jako centralnego narzedzia wspétpracy, spotkan i wymiany informaciji.

Program szkolenia

Modut 1: Outlook

¢ |ekcja 1: Outlook - Efektywne zarzadzanie wiadomosciami e-mail

e Lekcja 2: Outlook - Automatyzacja i porzgdek w skrzynce - kategorie, flagi, requty
¢ Lekcja 3: Outlook - Zaawansowane techniki organizacji i automatyzacji e-maili

o Lekcja 4: Outlook - Kalendarze i dostepno$¢ w pracy zespotowej

¢ Lekcja 5: Outlook - Automatyzacja i optymalizacja pracy z kalendarzem

Modut 2: OneDrive - Twéj dysk w chmurze

e Lekcja 1: OneDrive - Bezpieczne udostepnianie i wspoétpraca w czasie rzeczywistym
¢ Lekcja 2: OneDrive - Organizacja, bezpieczenstwo i integracja w praktyce

Modut 3: OneNote - Cyfrowy notatnik

e Lekcja 1: OneNote - Organizacja i struktura pracy

e Lekcja 2: OneNote - Wspétpraca i integracja z Microsoft 365

¢ |ekcja 3: OneNote - Kreatywnos¢, automatyzacja i archiwizacja w praktyce

Modut 4: SharePoint - Wspétpraca zespotowa nad plikami

e Lekcja 1: SharePoint - Zarzadzanie bibliotekami dokumentéw i wersjonowaniem

e Lekcja 2: SharePoint - Integracja z Microsoft 365 i personalizacja Srodowiska pracy
o Lekcja 3: SharePoint - Bezpieczenstwo, zgodnos¢ i doswiadczenie uzytkownika
Modut 5: Planner - Zarzadzanie zadaniami w zespole

e Lekcja 1: Planner - Integracja z Microsoft 365 i wspétpraca

e Lekcja 2: Planner - Zarzadzanie planami i zadaniami

¢ Lekcja 3: Planner - Dobre praktyki pracy zespotowej

Modut 6: Teams - Centrum komunikacji i pracy zespotowej

e Lekcja 1: Teams - Zaawansowane zarzgdzanie czatem
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e Lekcja 2: Teams - Organizacja pracy w czacie

e Lekcja 3: Teams - Spotkania, bezpieczenstwo i wspétdzielone zasoby
e Lekcja 4: Teams - Struktura i organizacja zespotéw

e Lekcja 5: Teams - Uprawnienia i prywatnos¢ w zespotach

e Lekcja 6: Teams - Komunikacja i dobre praktyki zespotowe

4 Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Podstawowa znajomos¢ narzedzi Microsoft 365 lub przejscie kursu ,Microsoft 365: Niezbednik

efektywnego pracownika.

Czas trwania

1 dni/ 2 godzin

Jezyk

e-learning jest przygotowany w jezyku polskim



