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ADMINISTROWANIE PLATFORMĄ PRACY ZDALNEJ GRUPA nr 1   ADMINISTRATORZY  (kompleksowe szkolenia dla administratorów jako liderów pracy zdalnej oraz realizatorów konferencji, wydarzeń statycznych i dynamicznych)
2 osoby po 2 szkolenia autoryzowane prowadzone w trybie online dedykowane dla ADMINISTRATORÓW IT 

SZKOLENIE nr 1:  ADMINISTRATOR OFFICE 365  (szkolenie autoryzowane 5 dni) 

PRZEZNACZENIE SZKOLENIA:
Szkolenie skierowane do specjalistów IT i administratorów, którzy biorą udział w ocenie, planowaniu, wdrażaniu i obsłudze usług Microsoft Office 365, w tym jego tożsamości, zależności, wymagań i technologii pomocniczych. Kurs koncentruje się na umiejętnościach wymaganych do skonfigurowania dzierżawy Office 365, w tym federacji z istniejącymi tożsamościami użytkowników, oraz umiejętnościach wymaganych do utrzymania dzierżawcy Office 365 i jego użytkowników. Podczas szkolenia uczestnicy zapoznają się z konfigurowaniem i utrzymaniem dzierżawy Office 365, czy zagadnieniami tożsamości, zależności, wymagań czy technologii pomocniczych.

Kurs obejmuje następujące zagadnienia:
· funkcje Office 365 i najnowsze ulepszenia usługi oraz proces udostępniania dzierżawy Office 365
· zarządzanie użytkownikami, grupami i licencjami, konfigurowanie dostępu administracyjnego za pomocą konsoli Office 365 i interfejsu wiersza polecenia Windows PowerShell
· różne typy oprogramowania klienckiego, których można używać do łączenia się z Office 365
· planowanie, przygotowywanie i wdrażanie synchronizacji katalogów jako metodologia zarządzania użytkownikami i grupami we wdrożeniu Office 365
· planowanie wdrożeń klienta, by zapewnić użytkownikom narzędzia potrzebne do efektywnej interakcji z Office 365
· Exchange Online, tworzenie obiektów adresatów i zarządzanie nimi oraz jak zarządzać i delegować zabezpieczenia Exchange
· planowanie i konfigurowanie przepływu wiadomości e-mail, ustawienia ochrony przed złośliwym oprogramowaniem i antyspamem w Office 365, planowanie i konfigurowanie zasad dla klientów Exchange oraz planowanie i konfigurowanie migracji do Exchange Online
· planowanie i konfigurowanie Zespołów, konfigurowanie ustawień użytkownika i klienta Teams, planowanie integracji głosowej, przejście ze Skype'a dla firm do Teams oraz jak Teams integruje się z innymi usługami Office 365
· konfigurowanie usługi SharePoint Online, planowanie i konfigurowanie zbiorów witryn SharePoint i udostępnianie użytkownikom zewnętrznym, krótki przegląd dodatkowych portali, takich jak portal wideo
· włączenie i konfigurowanie Yammer Enterprise, konfigurowanie grup OneDrive dla Firm i Office 365
· funkcje zgodności w Office 365 i sposoby ich zarządzania, planowanie i konfigurowanie usługi Azure Information Protection oraz funkcje zabezpieczeń w Office 365,
· rozwiązywanie problemów z łącznością i usługami Office 365 oraz jak monitorować kondycję usługi Office 365
· działanie identyfikacji federacyjnej, używanie usług federacyjnych Active Directory (AD FS) do implementacji federacji tożsamości, planowanie wdrożenia usług AD FS w celu obsługi identyfikacji federacji z Office 365, włączenie logowania jednokrotnego (SSO) dla usługi Office 365, rozwiązania hybrydowe dla programu Exchange Server, Skype dla Business Server i SharePoint Server.

KORZYŚCI WYNIKAJĄCE Z UKOŃCZENIA SZKOLENIA:
Uzyskanie wiedzy i praktycznych umiejętności w zakresie Office 365. W tym zapoznanie się z:
· planowaniem wdrożenia Office 365, konfiguracją dzierżawy Office 365 i planowaniem wdrożenia pilotażowego
· zarządzaniem użytkownikami, grupami i licencjami Office 365 oraz konfiguracją delegowanego administrowania
· planowaniem i konfiguracją łączności klienta z Office 365
· planowaniem i konfiguracją synchronizacji katalogów między Microsoft Azure AD a lokalnymi AD DS
· planowaniem i implementacją wdrożenia Office 365 ProPlus
· planowaniem adresatów i uprawnień Microsoft Exchange Online i ich zarządzanie
· planowaniem i konfiguracją usługi Exchange Online
· planowaniem i konfiguracją Microsoft Teams
· planowaniem i konfiguracją Microsoft SharePoint Online
· planowaniem i konfiguracją rozwiązania współpracy Office 365
· planowaniem i konfiguracją integracji między Office 365 a Microsoft Azure Information Protection
· monitorowaniem i przeglądaniem usługi Office 365 oraz rozwiązywaniem problemów z Office 365
· planowaniem i wdrażaniem federacji tożsamości między lokalnymi usługami AD DS i Azure AD.


SZKOLENIE nr 2:  MANAGING MICROSOFT TEAMS  (szkolenia autoryzowane 4 dni)
  
PRZEZNACZENIE SZKOLENIA:
Szkolenie skierowane dla osób odpowiedzialnych za zarządzanie Microsoft Teams i  jest przeznaczony dla osób aspirujących do roli administratora Microsoft 365 Teams. Administratorów Microsoft Teams konfigurujących, wdrażających i zarządzających obciążeniami Office 365 dla Microsoft Teams, które koncentrują się na wydajnej i efektywnej współpracy i komunikacji w środowisku korporacyjnym. Kurs jest także przeznaczony dla osób planujących przystąpienie do egzaminu certyfikacyjnego Microsoft 365 Certified: Teams Administrator Associate. Kurs adresowany jest do osób odpowiadających za następujące zadania:
· planowanie i konfiguracja zarządzania dla grup Office 365
· implementacja zabezpieczeń poprzez konfigurację dostępu warunkowego, MFA lub zarządzania zagrożeniami dla Microsoft Teams
· implementacja zgodności dla zespołów z wykorzystaniem zasad DLP, przypadków eDiscovery lub zasad nadzoru
· planowanie uaktualnienia ze Skype for Business do Microsoft Teams
· zarządzanie migracjami spotkań
· konfiguracja ustawień współistnienia i uaktualnienia
· planowanie i konfiguracja ustawień sieciowych dla Microsoft Teams
· wdrażanie i zarządzanie punktami końcowymi Microsoft Teams.
· tworzenie i zarządzanie zespołami
· zarządzanie członkostwem i dostępem zarówno dla użytkowników wewnętrznych, jak i zewnętrznych
· zarządzanie doświadczeniami związanymi z czatem i współpracą, takimi jak ustawienia zespołu lub zasady tworzenia kanałów prywatnych
· zarządzanie ustawieniami aplikacji Teams, takimi jak zasady instalacji aplikacji, aplikacje, boty i złącza w Microsoft Teams lub publikowanie niestandardowej aplikacji w Microsoft Teams
· zarządzanie komunikacją w Microsoft Teams, w tym jak zarządzać wydarzeniami na żywo i spotkaniami na żywo, jak zarządzać numerami telefonów lub systemem telefonicznym dla Microsoft Teams, a także jak rozwiązywać problemy z dźwiękiem, wideo i klientami.

KORZYŚCI WYNIKAJĄCE Z UKOŃCZENIA SZKOLENIA:
Uzyskanie wiedzy i praktycznych umiejętności w zakresie Office 365. W tym zapoznanie się z:
· Microsoft Teams i działaniem jego składników
· wdrażaniem zarządzania, bezpieczeństwem i zgodnością dla zespołów Microsoft
· przygotowaniem środowiska organizacji do wdrożenia Microsoft Teams
· wdrażaniem i zarządzaniem zespołami
· sposobami zarządzania współpracą w Microsoft Teams
· technikami zarządzania i rozwiązywania problemów z komunikacją w Microsoft Teams.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
PODSTAWY PRACY GRUPOWEJ NA PLATFORMIE PRACY ZDALNEJ GRUPA nr 2   PRACOWNICY MERYTORYCZNI  (szkolenie dla komunalnych pracowników merytorycznych, wyszkolone os. wraz z liderami będą koordynować wdrażanie pracy zdalnej w swoich komórkach na zasadzie kaskadowej, będą współuczestniczyć w zadaniach realizowanych w ramach projektu)
16 osób po 2 szkolenia z podstawowych zasad pracy grupowej w usłudze MICROSOFT TEAMS 

SZKOLENIE nr 3: – Office 365 - Komunikacja zespołowa (1 dzień ) 

PRZEZNACZENIE SZKOLENIA:
Szkolenie skierowane do osób, które korzystają z rozwiązań platformy Microsoft Office 365 Online i pragną poznać możliwości wykorzystania jej funkcjonalności w mobilnym trybie pracy a w szczególności poznać możliwości jakie daje chmura w zakresie komunikacji.

KORZYŚCI WYNIKAJĄCE Z UKOŃCZENIA SZKOLENIA:
Umiejętność wykorzystania narzędzi dostępnych na platformie Office 365 Online do swobodnego kontaktu z innymi użytkownikami chmury.
Sprawność w budowaniu obszarów dla zespołów i projektów w celu współpracy nad dokumentami, skoroszytami (przy zachowaniu historii zmian).
Swobodny sposób udzielania dostępu współpracownikom do katalogów/plików OneDrive oraz edycja danych online pozwoli na oszczędność czasu i szybszy przepływ informacji potrzebnych w mobilnej pracy.

SZKOLENIE nr 4: – praktyczne wykorzystanie Microsoft Teams w komunikacji zespołowej (1 dzień) 

PRZEZNACZENIE SZKOLENIA:
Szkolenie skierowane do użytkowników końcowych pracujących na platformie Microsoft Teams.

KORZYŚCI WYNIKAJĄCE Z UKOŃCZENIA SZKOLENIA:
Słuchacze poznają mechanizmy pracy grupowej w MS Teams. Posiądą umiejętności praktyczne potrzebne do komunikacji w zespole, współpracy nad dokumentami oraz wiedzę jak wykorzystywać narzędzia dostępne w Microsoft Office 365 przy pomocy platformy Teams, by szybciej i efektywniej wykonywać zlecone zadania.

PROGRAM SZKOLENIA:
· Wprowadzenie do Office 365
· Czym jest Office 365
· Aplikacje Office 365
· Czym jest MS Teams
· Tworzenie i zarządzanie zespołami
· Tworzenie zespołów
· Tworzenie kanałów
· Zarządzanie zespołami i kanałami
· Komunikacja z członkami zespołów
· Konwersacje w kanałach
· Prywatne czaty
· Dodatki do wiadomości
· Praca na plikach
· Tworzenie i dodawanie plików
· Zarządzanie plikami
· Edytowanie dokumentów
· Spotkania i rozmowy
· Planowanie spotkań
· Rozmowy audio/wideo
· Nagrywanie spotkań
· Aktywności i dodatki
· Obserwowanie aktywności
· Korzystanie z poleceń i pola wyszukiwania
· Korzystanie z botów
· Powiązania z innymi aplikacjami Office 365
SharePoint, Outlook, Planner, OneNote.

ZAAWANSOWANA PRACA GRUPOWA W USŁUDZE PLATFORMY PRACY ZDALNEJ GRUPA nr 3   LIDERZY ZMIANY  (szkolenia dla liderów pracy zdalnej oraz zarządu projektu, wyszkolone os. będą koordynować wdrażanie pracy zdalnej w swoich komórkach na zasadzie kaskadowej, będą współuczestniczyć w zadaniach realizowanych w ramach projektu)
33 osoby po 2 szkolenia pracy grupowej w usłudze MICROSOFT TEAMS 
SZKOLENIE nr 4 : – praktyczne wykorzystanie Microsoft Teams w komunikacji zespołowej (1 dzień) 



[bookmark: _GoBack]PRZEZNACZENIE SZKOLENIA:
Szkolenie skierowane do użytkowników końcowych pracujących na platformie Microsoft Teams.

KORZYŚCI WYNIKAJĄCE Z UKOŃCZENIA SZKOLENIA:
Słuchacze poznają mechanizmy pracy grupowej w MS Teams. Posiądą umiejętności praktyczne potrzebne do komunikacji w zespole, współpracy nad dokumentami oraz wiedzę jak wykorzystywać narzędzia dostępne w Microsoft Office 365 przy pomocy platformy Teams, by szybciej i efektywniej wykonywać zlecone zadania.

PROGRAM SZKOLENIA:
· Wprowadzenie do Office 365
· Czym jest Office 365
· Aplikacje Office 365
· Czym jest MS Teams
· Tworzenie i zarządzanie zespołami
· Tworzenie zespołów
· Tworzenie kanałów
· Zarządzanie zespołami i kanałami
· Komunikacja z członkami zespołów
· Konwersacje w kanałach
· Prywatne czaty
· Dodatki do wiadomości
· Praca na plikach
· Tworzenie i dodawanie plików
· Zarządzanie plikami
· Edytowanie dokumentów
· Spotkania i rozmowy
· Planowanie spotkań
· Rozmowy audio/wideo
· Nagrywanie spotkań
· Aktywności i dodatki
· Obserwowanie aktywności
· Korzystanie z poleceń i pola wyszukiwania
· Korzystanie z botów
· Powiązania z innymi aplikacjami Office 365
SharePoint, Outlook, Planner, OneNote.

SZKOLENIE nr 5: –Praca Zespołowa z dokumentami - zbieranie, przechowywanie i publikacja informacji -  1 dzień 

PRZEZNACZENIE SZKOLENIA:
Szkolenie skierowane do osób, które korzystają z rozwiązań platformy Microsoft Office 365 Online do zbierania, przechowywania, publikowania oraz udostępniania informacji.

KORZYŚCI WYNIKAJĄCE Z UKOŃCZENIA SZKOLENIA:
Umiejętność wykorzystania narzędzi dostępnych na platformie Office 365 Online w codziennej pracy.
Swobodny sposób udzielania dostępu współpracownikom do katalogów/plików OneDrive oraz edycja danych online pozwoli na oszczędność czasu i szybszy przepływ informacji potrzebnych w mobilnej pracy.
Po ukończeniu szkolenia uczestnik będzie potrafił także posługiwać się listami i bibliotekami na platformie SharePoint, która wspomaga pracę zespołową.
Pozostałe narzędzia umożliwią nam szybkie łatwe oraz bezpieczne zebranie a następnie udostepnienie zebranych informacji dla innych użytkowników chmury.
Oczekiwane przygotowanie słuchaczy
Dobra znajomość obsługi komputera, znajomość Microsoft Office oraz bezproblemowe posługiwanie się przeglądarką internetową.

OPIS SZKOLENIA:
OneDrive dla Firm.
Do czego służy OneDrive?
Przekazywanie plików do OneDrive.
Automatyczne synchronizowanie danych z komputerem.
Udostępnianie zawartości.
Znajomość Microsoft OneDrive pozwoli pracownikowi na dostęp do najważniejszych i aktualnych danych z każdego miejsca na świecie, bez względu na platformę, z której będzie korzystał. W przypadku pilnej potrzeby reakcji pracownika na zaistniałą sytuację (np. podczas podróży), dostęp do informacji będzie bezproblemowy dzięki rozwiązaniom online platformy Office 365.
Bezpieczeństwo pracy nad plikami na platformie OneDrive.
Wersjonowanie zmian.
Historia zmian - przywracanie stanu dokumentów do poprzednich wersji.
Zasady udostępnianie wybranych katalogów i plików innym osobom.
Poruszone kwestie bezpiecznego udostępniania plików użytkownika poprzez OneDrive, będzie skutkowało wzrostem świadomości pracowników podczas zarządzania dostępem do danych firmowych.
Word Online, Excel Online, PowerPoint Online.
Tworzenie skoroszytów, dokumentów oraz prezentacji w przeglądarce internetowej.
Edycja zapisanych plików w OneDrive w aplikacjach Office Online.
Porównanie możliwości aplikacji online z aplikacjami lokalnymi.
Umiejętność bezpośredniej edycji plików firmowych w przeglądarce (przy użyciu Office Online) pozwoli na oszczędność czasu w procesie tworzenia dokumentów, ofert, raportów, notatek ze spotkań czy też prezentacji.
Microsoft OneNote.
Tworzenie notatek.
Wstawianie znaczników.
Wyszukiwanie informacji.
Współpraca wielu osób na notatniku.
Udostępnianie informacji i eksportowanie notatek.
Zastosowanie OneNote w organizacji, pozwoli na sporządzanie i współdzielenie notatek ze spotkań, zapisków z realizowanych projektów, a także wszelkich informacji, które pozwolą na wzrost przepływu informacji w zespole czy też całej organizacji.
SharePoint.
Czym jest SharePoint?
Tworzenie, usuwanie i ustawienia witryn.
Tworzenie i zarządzanie listą. 
Operacje na kolumnach, widokach.
Lista jest wygodną formą prezentowania informacji w formie kontaktów, kalendarzy, rekordów danych czy też wielu innych list niestandardowych, które pozwalają na szybki dostęp do informacji.
Tworzenie i zarządzanie biblioteką.
Operacje na kolumnach, widokach.
Przekazywanie plików do biblioteki.
Publikowanie dokumentów Microsoft Word, Microsoft Excel, MS PowerPoint i innych plików.
Udostępnianie plików innym osobom.
Kopiowanie plików pomiędzy bibliotekami.
Ustawienia powiadomień o zmianach (alerty, przepływy).
Wersjonowanie (historia zmian).
Wyewidencjonowywanie i zaewidencjonowywanie plików.
Podczas kreowania dokumentów firmowych czy też pracy nad już istniejącymi, poznane podczas tego modułu opcje i ustawienia Bibliotek, pozwolą na optymalne i bezproblemowe współpracowanie osób nad ich zawartością.
Forms.
Co to jest Forms?
Przykłady użycia:
Ankiety, Testy.
Ustawienia formularza
- anonimowa odpowiedz
- pojedyncza odpowiedź
- opcje rozgałęzienia.
Aplikacje w których można używać Forms.
Microsoft Forms jest narzędziem do tworzenia ankiet, formularzy, testów, quizów czy kwestionariuszy zarówno wewnątrz firmy, jak i poza nią. Jest bardzo prostym i przyjaznym narzędziem, a dodatkowym atutem jest to, że wyniki wszystkich stworzonych formularzy możemy eksportować do arkusza Excel, dzięki czemu w bardzo prosty sposób można je analizować.
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