
Projekt WIELKOPOLSKI E-URZĘDNIK jest realizowany w ramach Krajowego 

Planu Odbudowy i Zwiększenia Odporności.

Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWÓJ (OOW) w 

partnerstwie z Fundacją E-Prosperity.



System zarządzania dokumentami 

(DMS) – SharePoint



Rejestracja i logowanie w SharePoint.

Krok 1. Przejdź do strony Microsoft 365

Krok 2. Kliknij „Zaloguj się”



Krok 3. Jeżeli posiadasz konto Microsoft zaloguj się, jeżeli nie utwórz nowe konto i 

postępuj zgodnie z kreatorem tworzenia konta.



Krok 4. W panelu administracyjnym Microsoft 365 przejdź do Aplikacje -

SharePoint  



Panel główny SharePoint

1. Ekran startowy 

SharePoint.

2. Moje witryny.

3. Moje wiadomości.

4. Moje pliki.

5. Moje listy.
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5. Moje listy.

6. Utwórz.
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Utworzenie nowej witryny SharePoint

Krok 1. Kliknij „Utwórz witrynę”.



Krok 2. Wybierz typ witryny

Witryna zespołu – dla współpracy w zespole (zintegrowana z Microsoft Teams).

Witryna komunikacyjna – do publikowania informacji (dla większej grupy odbiorców).



Krok 3. Wybierz szablon np. Zespół standardowy.



Krok 3. Wprowadź podstawowe informacje

Nazwa witryny (np. „Urzędnik”), opis witryny i przejdź „Dalej”



Krok 4. Ustaw prywatność, wybierz język, kliknij „Utwórz witrynę”.



Krok 5. Dodaj właścicieli i członków zespołu.

Krok 6. Kliknij „Zakończ” – SharePoint utworzy witrynę w kilka sekund



Dostosowanie witryny.

Krok 1. Dodaj zawartość

Strony - Stwórz strony z informacjami i wizualnymi elementami.



Dokumenty – Twórz, przechowuj i współdziel pliki.



Dokumenty – Przekazuj pliki i foldery do SharePoint.



Dokumenty – Wykorzystaj wiele opcji związanych z dokumentami.



Dokumenty – Udostępnianie.

Dodaj imię i nazwisko użytkownika i wyślij zaproszenie – „Wyślij”.

Kopiuj link i przekaż osobie, której chcesz udostępnić plik.



Konwersacje – wysyłaj i odbieraj wiadomości.



Udostępnione nam – Odbieraj udostępnione pliki.



Projekt WIELKOPOLSKI E-URZĘDNIK jest realizowany w ramach Krajowego Planu Odbudowy i Zwiększenia 

Odporności.

Komponent C: Transformacja Cyfrowa

Cel szczegółowy:

C2. Rozwój e-usług i ich konsolidacja, tworzenie warunków dla rozwoju zastosowań przełomowych technologii cyfrowych w 

sektorze publicznym, gospodarce i społeczeństwie, usprawnienie komunikacji między instytucjami publicznymi, obywatelami i 

biznesem oraz wyrównywanie poziomu wyposażenia szkół i podnoszenie kompetencji cyfrowych obywateli

Reforma:

C2.1. Zwiększenie skali zastosowań rozwiązań cyfrowych w sferze publicznej, gospodarce i społeczeństwie wraz z 

jednoczesnym rozwojem kompetencji cyfrowych obywateli

Inwestycja:

C2.1.3 E-kompetencjeC2.1.3 E-kompetencje

Kwota dofinansowania: 5 873 180,00 PLN

Okres realizacji: 01.07.2025-30.06.2026

Celem projektu „Wielkopolski E-urzędnik” jest podniesienie jakości obsługi obywateli, efektywności pracy administracji 

publicznej oraz zagwarantowanie sprawności i bezpieczeństwa jej działania poprzez uzupełnienie umiejętności cyfrowych 

pracowników i zwiększenie wykorzystania narzędzi technologii informacyjno-komunikacyjnej (ICT) u 2920 urzędników z terenu 

województwa wielkopolskiego poprzez realizację szkoleń z zakresu kompetencji cyfrowych.

Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWÓJ (OOW) w partnerstwie z Fundacją E-Prosperity.


