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Pakiet: Microsoft 365:
Niezbednik efektywnego
pracownika + Niezbednik
Zaawansowanego
uzytkownika

Kompleksowy pakiet szkoleh Microsoft 365, ktéry prowadzi
uczestnika od sprawnej organizacji codziennej pracy az po
zaawansowane, strategiczne wykorzystanie narzedzi w
srodowisku zespotowym. To petna Sciezka rozwoju
kompetencji — od podstawowych umiejetnosci niezbednych
w nowoczesnym biurze, po optymalizacje proceséw,
automatyzacje i standaryzacje pracy w organizacji.

Pakiet obejmuje praktyczne wykorzystanie kluczowych
aplikacji ekosystemu Microsoft 365: Outlook, OneDrive,
OneNote, SharePoint, Planner oraz Teams. Uczestnicy ucza
sie, jak skutecznie zarzadza¢ komunikacja, kalendarzami,
dokumentami, wiedzg i zadaniami — najpierw w
codziennych scenariuszach pracy, a nastepnie w bardziej
ztozonych, zespotowych i biznesowych kontekstach.

Szkolenia sg oparte na realnych przyktadach i gotowych
rozwigzaniach, ktére mozna natychmiast wdrozy¢ w pracy.
Pakiet nie tylko uczy obstugi narzedzi, ale pokazuje jak
pracowac szybciej, bardziej uporzadkowanie i spdjnie z
zespotem, wykorzystujac peten potencjat Microsoft 365.

0
Odbiorcy szkolenia

Pakiet jest przeznaczony dla 0s6b i zespotow, ktére chca w petni wykorzystac¢ Microsoft 365 w codziennej

pracy:
- pracownikdéw biurowych i specjalistéw korzystajacych z Microsoft 365 na co dzien,
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- zespotéw projektowych i operacyjnych,

- lideréw zespotéw i menedzeréw,

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

- nowych uzytkownikéw Microsoft 365 oraz tych, ktérzy chca uporzadkowad i usprawnic sposéb pracy.

Korzysci

Efektywna praca w Outlooku - poznasz, jak profesjonalnie tworzy¢ wiadomosci, zarzadza¢ poczty i
kalendarzem oraz automatyzowac komunikacje, aby oszczedzac czas i zachowad porzadek informacyjny.
Sprawna organizacja spotkan i kalendarzy - dowiesz sie, jak planowa¢, monitorowac i udostepniac
spotkania oraz efektywnie zarzadza¢ kalendarzami w pracy indywidualnej i zespotowe;.

Bezpieczna praca na plikach w chmurze - nauczysz sie wykorzystywa¢ OneDrive i SharePoint do
wspotpracy zespotowej, kontroli wersji, synchronizacji oraz bezpiecznego udostepniania dokumentéw.
Skuteczna organizacja wiedzy i informacji - poznasz, jak pracowac¢ z OneNote, aby porzgdkowa¢ notatki,
gromadzi¢ materiaty, dokumentowac¢ wiedze i wspiera¢ prace zespotu.

Efektywne planowanie i realizacja zadan - dowiesz sie, jak uzywac Planner do delegowania zadan,
tworzenia checklist, monitorowania postepéw i jasnego podziatu odpowiedzialnosci.

Uporzadkowana komunikacja zespotowa - nauczysz sie efektywnie korzysta¢ z Microsoft Teams jako
centralnego narzedzia do czatéw, spotkan online, pracy na plikach i wspétpracy zespotowe;.

Szybsza i bardziej uporzadkowana praca - zdobedziesz umiejetnosci, ktére pozwolg Ci pracowac
sprawniej, bardziej Swiadomie i w sposdéb spdjny z zespotami oraz procesami w organizacji.

Program szkolenia

Modut 1: Outlook - Centrum komunikacji

¢ Lekcja 1: Outlook - Mailing

e Lekcja 2: Outlook - Zarzadzanie pocztg

¢ Lekcja 3: Outlook - Tworzenie spotkania w kalendarzu
e Lekcja 4: Outlook - Monitorowanie spotkania

¢ Lekcja 5: Outlook - Udostepnianie kalendarza

Modut 2: OneDrive - Twoj dysk w chmurze

Lekcja 1: OneDrive - Wstep

Lekcja 2: OneDrive - Praca z plikami i historia wersji

Lekcja 3: OneDrive - Udostepnianie plikéw

Lekcja 4: OneDrive - Wstrzymanie synchronizacji
Modut 3: OneNote - Cyfrowy notatnik
¢ Lekcja 1: OneNote - Interfejs, sekcje i wstawianie tresci
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e Lekcja 2: OneNote - Audio i Loop

¢ Lekcja 3: OneNote - Narzedzia do rysowania

¢ Lekcja 4: OneNote - Asystent matematyczny

¢ Lekcja 5: OneNote - Rozpoznawanie tekstu (OCR) i ttumaczenie
Modut 4: SharePoint - Wspétpraca zespotowa nad plikami

¢ Lekcja 1: SharePoint - Interfejs, widoki i wstazka

e Lekcja 2: SharePoint - Upload tresci za pomocg "Przekaz"

e |ekcja 3: SharePoint - Wspédtpraca w czasie rzeczywistym

e Lekcja 4: SharePoint - Historia wersji

e |ekcja 5: SharePoint - Zaawansowane $ledzenie zmian w MS Excel i Word
e Lekcja 6: SharePoint - Integracja list z Excelem

e Lekcja 7: Sharepoint - Reguty

Modut 5: Planner - Zarzadzanie zadaniami w zespole

e Lekcja 1: Planner - Pierwsze kroki i przeglad interfejsu

¢ Lekcja 2: Planner - Tworzenie i konfiguracja nowego planu

¢ Lekcja 3: Planner - Tworzenie zadania krok po kroku

e Lekcja 4: Planner - Podstawy organizacji: zasobniki i etykiety

¢ Lekcja 5: Planner - Dynamiczne zarzadzanie widokiem - grupowanie
e Lekcja 6: Planner - Zarzgdzanie w czasie i $ledzenie zmian
Modut 6: Teams - Centrum komunikacji i pracy zespotowej

e Lekcja 1: Teams - Korzystanie z czatu

e Lekcja 2: Teams - Czat audio / wideo

o Lekcja 3: Teams - Czat wieloosobowy i udostepnianie plikéw

¢ Lekcja 4: Teams - Wprowadzenie do zespotéw

e Lekcja 5: Teams - Tworzenie i zarzgdzanie zespotem

¢ Lekcja 6: Teams - Czat zespotu

CZESC 2:
Modut 1: Outlook

e Lekcja 1: Outlook - Efektywne zarzadzanie wiadomosciami e-mail

Lekcja 2: Outlook - Automatyzacja i porzadek w skrzynce - kategorie, flagi, reguty

Lekcja 3: Outlook - Zaawansowane techniki organizacji i automatyzacji e-maili

Lekcja 4: Outlook - Kalendarze i dostepnos¢ w pracy zespotowe;j

Lekcja 5: Outlook - Automatyzacja i optymalizacja pracy z kalendarzem

Modut 2: OneDrive

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

Modut 3: OneNote

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
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Modut 4: SharePoint

e Lekcja 1: SharePoint - Zarzadzanie bibliotekami dokumentéw i wersjonowaniem
e Lekcja 2: SharePoint - Integracja z Microsoft 365 i personalizacja srodowiska pracy
¢ Lekcja 3: SharePoint - Bezpieczehstwo, zgodnosc¢ i doswiadczenie uzytkownika
Modut 5: Planner

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

e Lekcja 1: Teams - Zaawansowane zarzgdzanie czatem

e Lekcja 2: Teams - Organizacja pracy w czacie

¢ | ekcja 3: Teams - Spotkania, bezpieczenstwo i wspoétdzielone zasoby

¢ Lekcja 4: Teams - Struktura i organizacja zespotow

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

e Lekcja 6: Teams - Komunikacja i dobre praktyki zespotowe

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Nie jest wymagane specjalne przygotowanie uczestnikdw

Czas trwania

1 dni/ 2 godzin

Jezyk

e-learning jest przygotowany w jezyku polskim



