Microsoft Planner

Opis

Szkolenie Microsoft Planner to intensywny kurs, ktéry nauczy uczestnikdw, jak skutecznie zarzgdzac

projektami przy uzyciu tej platformy. Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikéw z podstawowymi

funkcjami narzedzia Planner oraz pokazanie, jak w tatwy sposdb organizowa¢ zadania, przypisywac je

do uzytkownikow i $ledzi¢ postepy. Uczestnicy nauczq sie réwniez tworzy¢ listy zadan, dodawac

etykiety i wykorzystywa¢ integracje z innymi aplikacjami Microsoft, takimi jak Teams, Outlook i wiele

Czego Cie nauczymy

Wprowadzenie do Microsoft Planner

Podczas tego modutu uczestnicy poznajqg interfejs
uzytkownika w Microsoft Planner, dowiedzq sig, jak
tworzy¢ nowe projekty i dodawac cztonkdw
zespotu. Nastepnie bedqg mogli przypisywac
zadania i korzystac¢ z funkcji filtrow. Praktyczne
¢wiczenia pomogg uczestnikom w zrozumieniu

i wykorzystaniu tych funkcji w praktyce.

Integracja z innymi aplikacjami Microsoft

365

Uczestnicy szkolenia nauczg sie wykorzystywac
Microsoft Planner w integraciji z innymi aplikacjami
Microsoft 365, takimi jak Teams i Outlook.
Uczestnicy nauczg sie przypisywac zadania

w Outlooku, korzystac¢ z funkcji automatyzacii
zadan z Power Automate oraz tworzy¢ raporty

i analityke z Planner. Praktyczne ¢wiczenia pomogq
uczestnikom w zrozumieniu, jak korzystac¢ z tych

funkcji w praktyce.

Zarzgdzanie projektami

Modut ten skupia sie na wykorzystaniu Microsoft
Planner do zarzgdzania projektami. Uczestnicy
nauczq sie przypisywac terminy zadan i korzystac

z funkcji kalendarza. Bedg mogli réwniez
wykorzystywac etykiety do kategoryzacji zadan,
sledzi¢ postepy projektu i ustawiac priorytety dla
zadan. Cwiczenia praktyczne pomogg uczestnikom
w zrozumieniu, jok efektywnie zarzgdzac projektami

przy uzyciu Microsoft Planner.

Zaawansowane funkcje

Modut ten skupia sie na zaawansowanych funkcjach
Microsoft Planner. Uczestnicy nauczg sie tworzy¢
szablony projektdw, zarzgdzac powtarzajgcymi sie
zadaniami, korzystac¢ z funkcji ,Biezgce”

i ,Opodznione” oraz personalizowac ustawienia
powiadomien. Praktyczne ¢wiczenia pomogg
uczestnikom w zrozumieniu, jak wykorzystac te
zaawansowane funkcje w praktyce i jok dostosowac
je do swoich potrzeb.
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Program szkolenia

1. Wprowadzenie do Microsoft

Planner

e Prezentacja interfejsu uzytkownika
w Microsoft Planner
e Tworzenie nowych projektow
o Dodawanie i usuwanie cztonkdw zespotu
e Przypisywanie zadan i korzystanie
z funkciji filtrow

e Cwiczenia praktyczne
2. Zarzqgdzanie projektami

e Przypisywanie termindw zadan
i korzystanie z funkcji kalendarza
o Wykorzystywanie etykiet do
kategoryzacji zadan
o Sledzenie postepdw projektu
o Ustawianie priorytetow dla zadan

e Cwiczenia praktyczne
3. Integracja z innymi aplikacjami

Microsoft 365

o Wykorzystywanie Microsoft Planner
w aplikacji Teams

Przypisywanie zadan w Outlooku
Automatyzacja zadan z Power Automate
Tworzenie raportéw i analityki z Planner
Cwiczenia praktyczne

. Zaawansowane funkcje Microsoft

Planner

Tworzenie szablondw projektéw
Zarzgdzanie powtarzajgcymi sie
zadaniami

Korzystanie z funkciji "Biezgce"

i "Opdznione”

Personalizacja ustawien powiadomien
Cwiczenia praktyczne

. Praca w grupach i zakonczenie

Praca w grupach, aby zaprojektowac

i zrealizowac¢ projekt w Microsoft Planner
Omodwienie korzysci wynikajgcych

z korzystania z Microsoft Planner
Podsumowanie szkolenia i udzielenie
odpowiedzi na pytania uczestnikow

(22) 465 88 88 sz biuro@expose.pl

B (22) 24019 99 e www.expose.pl




Czas trwania

1dzien (6 godzin)

Certyfikat

Uczestnicy szkolenia otrzymujg imienne certyfikaty sygnowane przez Expose sp. z 0. o.

Cena szkolenia

449 PLN netto (VAT 23%) za osobe (szkolenie grupowe)

1990 PLN netto (VAT 23%) w trybie indywidualnym (1 na 1z trenerem)

Cena szkolenia zawiera

przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia przez Certyfikowanego Trenera Microsoft (MCT)

zapewnienie autorskich materiatdw szkoleniowych dla uczestnikdw szkolenia w wersji
papierowej oraz w wersji elektronicznej — roczny dostep do platformy szkolen online

wystawienie certyfikatéw po zakonczonym szkoleniu
rekomendacje dla uczestnikow szkolenia w zakresie dalszej pracy w obszarze szkolenia

pakiet konsultacji z wyktadowcg po zakonczonym szkoleniu w razie jakichkolwiek niejasnosci
przez okres 3 miesiecy
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