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Microsoft 365: Planner

Szkolenie ,Microsoft 365: Planner” to praktyczny kurs
pokazujacy, jak wykorzystywac Planner do zarzgdzania
zadaniami, organizacji pracy zespotu oraz sledzenia
postepdw. Uczestnicy poznajg podstawowe funkcje
narzedzia — od przegladu interfejsu, przez tworzenie
plandéw i zadan, az po organizacje pracy za pomoca
zasobnikow, etykiet i widokow.

Kurs obejmuje réwniez bardziej zaawansowane
zagadnienia, takie jak integracja z Microsoft 365,
wspotpraca zespotowa, zarzgdzanie planami i zadaniami
oraz dobre praktyki pracy zespotowej. Szkolenie pomaga
uporzadkowac codzienng prace, zwiekszy¢ przejrzystos¢
zadan i usprawni¢ wspétprace w zespole.

o)
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla:

¢ 0s6b zarzadzajacych zadaniami wiasnymi lub zespotowymi,

o cztonkédw zespotéw projektowych, operacyjnych i administracyjnych,

e menedzeréw, koordynatoréw i lideréw zespotow,

o uzytkownikéw Microsoft 365, ktérzy chca lepiej planowad i monitorowac prace,
e 0sdb, ktdére chcag uporzadkowac zadania, terminy i odpowiedzialnosci w zespole.

Korzysci

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit:

o tworzy¢ i konfigurowad plany do zarzadzania projektami lub zadaniami zespotu,
o tworzy¢, delegowad i szczegdétowo opisywad zadania,

e korzystac z list kontrolnych, terminéw, zatgcznikdw i przypisan,

e organizowac¢ prace wizualnie za pomoca zasobnikéw, etykiet i grupowania,
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e Sledzi¢ postepy, terminy i zmiany w realizacji zadan,
o wykorzystywac Planner do efektywnej wspotpracy w srodowisku Microsoft 365.

Program szkolenia

CZESC I: Zarzadzanie zadaniami w zespole

e Lekcja 1: Pierwsze kroki i przeglad interfejsu

Lekcja 2: Tworzenie i konfiguracja nowego planu

Lekcja 3: Tworzenie zadania krok po kroku

Lekcja 4: Podstawy organizacji: zasobniki i etykiety

Lekcja 5: Dynamiczne zarzgdzanie widokiem - grupowanie

e Lekcja 6: Zarzadzanie w czasie i $ledzenie zmian

CZESC II: Zaawansowana wspétpraca i praktyczne zarzadzanie zadaniami
¢ Lekcja 1: Integracja z Microsoft 365 i wspotpraca

¢ Lekcja 2: Zarzadzanie planami i zadaniami

¢ Lekcja 3: Dobre praktyki pracy zespotowej

4 Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Nie jest wymagane

Czas trwania

1 dni/ 0 godzin

Jezyk

e-learning zostat przygotowany w j. polskim
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