Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie w zakresie umiejetnosci 4 760,00 PLN brutto
, cyfrowych - Google Workspace i praca w 4760,00 PLN netto
/F@rURECONSULTING chmurze 140,00 PLN brutto/h

Numer ustugi 2024/09/09/150920/2299808 140,00 PLN netto/h

. © zdalna w czasie rzeczywistym
Future Consulting

Monika Oral-Olech ~ ® Ustuga szkoleniowa
® 34h

2. 6.6.6.6 ¢
5 07.10.2024 do 10.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Internet
Identyfikator projektu Kierunek - Rozwdj

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . . o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie Google Workspace i praca w chmurze skierowane jest do oséb,
ktére chca:

* nauczy¢ sig efektywnie wykorzystywac narzedzia GoogleWorkspace
do codziennej pracy,
Grupa docelowa ustugi o zwiekszy¢ swojg produktywnos¢ i efektywnos$é pracy,
e poprawi¢ komunikacje i wspotprace w zespole,
¢ zdobyé¢ praktyczne umiejetnosci i kompetencje.

Ustuga adresowana réwniez do uczestnikéw projektu ,Kierunek —

Rozwdj”.
Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 8
Data zakornczenia rekrutacji 03-10-2024
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 34

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
¥ P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie z zakresu Google Workspace i praca w chmurze przygotowuje do samodzielnego i efektywnego korzystania z
narzedzi Google Workspace, w celu zwiekszenia produktywnosci i efektywnosci pracy. Szkolenie ma na celu nie tylko
przekazanie wiedzy teoretycznej, ale przede wszystkim dostarczenie uczestnikom praktycznych umiejetnosci, ktére beda
mogli od razu wykorzysta¢ w swojej pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Charakteryzuje sie rozlegtg wiedzg na
temat funkcji i mozliwosci narzedzi
Google Workspace, takich jak Gmail,
Kalendarz, Meet, Dysk, Dokumenty,

Test teoretyczny
Uczestnik postuguje sie narzedziami
cyfrowymi dostgpnymi w Google

. Workspace
Arkusze, Prezentacje, Formularze, . .
. ! Obserwacja w warunkach rzeczywistych
Witryny itp.
Wykorzystuje narzedzia Google
Workspace do codziennej pracy.
Zarzadza czasem, projektami i Test teoretyczny
zespotem z wykorzystaniem Google Uczestnik wykorzystuje zdobyta wiedze
Workspace. i sprawnie postuguje sie zdobytymi
Prowadzi efektywne komunikacje i umiejetnosciami z zakresu Google
wspotpracuje w zespole z Workspace

wykorzystaniem Google Workspace.
Rozwiazuje problemy i radzi sobie z
wyzwaniami w pracy.

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji



Program

->Szkolenie jest adresowane do oséb, ktére chcg nauczy¢ sie efektywnie wykorzystywacé narzedzia GoogleWorkspace do codziennej pracy

-> W celu skutecznego uczestnictwa, szkolenie adresowane jest do 0s6b posiadajgcych minimum podstawowa umiejetnosé obstugi
komputera.

->Za 1 godzine ustugi szkoleniowej uznaje sie godzine dydaktyczna tj. lekcyjng (45 minut).

-> |lo$¢ przerw oraz dtugos$¢ ich trwania zostanie dostosowana indywidualnie do potrzeb uczestnikéw szkolenia. Zaznacza sie jednak, ze
taczna dtugos¢ przerw podczas szkolenia nie bedzie dtuzsza anizeli zawarta w harmonogramie.

->Przerwy nie wliczajg si¢ w czas trwania ustugi.

Warunki organizacyjne:

->Skompletowanie jednej grupy uczestnikdéw 2-8 osobowe;j
PROGRAM:

1.Wprowadzenie do Google Workspace /2 godz. dydaktyczne/

- Przeglad platformy Google Workspace- Korzysci z korzystania z Google Workspace
2.Konfigurowanie konta Google Workspace /3 godz. dydaktyczne/
- Tworzenie konta Google Workspace

- Dostosowywanie konta Google Workspace

3.Gmail /2 godz. dydaktyczne/

- Organizowanie skrzynki pocztowej

- Wysytanie i odbieranie wiadomosci e-mail

- Korzystanie z funkcji Gmail, takich jak etykiety, filtry i zadania

4 Kalendarz Google /2 godz. dydaktyczne/

- Planowanie i zarzadzanie kalendarzem

- Tworzenie wydarzen i spotkan

- Udostepnianie kalendarza

5.Google Meet /2 godz. dydaktyczne/

- Prowadzenie spotkan online

- Udostepnianie ekranu

- Nagrywanie spotkan

6.Dysk Google /2 godz. dydaktyczne/

- Przechowywanie i udostepnianie plikéw w chmurze

- Edycja plikéw online i offline

- Korzystanie z funkcji Dysku Google, takich jak udostepnianie linkéw, foldery wspétdzielone i kontrola wersji
7.Dokumenty Google /2 godz. dydaktyczne/

- Tworzenie i edycja dokumentéw

- Wspétpraca nad dokumentami z innymi osobami

- Korzystanie z funkcji Dokumentéw Google, takich jak komentarze, $ledzenie zmian i sugestie



8.Arkusze Google /1 godz. dydaktyczne/

- Tworzenie i edycja arkuszy kalkulacyjnych

- Analiza danych za pomoca funkcji Arkuszy Google

- Wspotpraca nad arkuszami kalkulacyjnymi z innymi osobami
9.Prezentacje Google /2 godz. dydaktyczne/

- Tworzenie i edycja prezentacji

- Wyswietlanie prezentacji

- Wspotpraca nad prezentacjami z innymi osobami
10.Formularze Google /2 godz. dydaktyczne/

- Tworzenie i publikowanie formularzy online do zbierania danych
- Analiza wynikéw formularzy

- Integracja formularzy z innymi narzedziami

11.Witryny Google /3 godz. dydaktyczne/

- Budowanie prostych stron internetowych z Google Sites

- Dodawanie tresci i funkcji do stron internetowych

- Udostepnianie stron internetowych

12.Bezpieczenstwo w Google Workspace /3 godz. dydaktyczne/
- Ochrona danych

- Ochrona kont

- Ustawienia bezpieczenstwa

13.Zarzadzanie uzytkownikami i uprawnieniami /2 godz. dydaktyczne/
- Dodawanie i usuwanie uzytkownikéw

- Przypisywanie rol i uprawnien

- Zarzadzanie grupami

14.Integracja Google Workspace z innymi narzedziami /3 godz. dydaktyczne/
- Integracja z innymi aplikacjami Google

- Integracja z narzedziami innych firm

- Korzystanie z APl Google Workspace

15.Rozwigzywanie typowych probleméw /2 godz. dydaktyczne/

16.Test podsumowujacy. /45 min/

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 25



Przedmiot / temat
zajec

Wprowadzenie
do Google
Workspace

Przerwa

Konfigurowanie
konta Google
Workspace

Przerwa

E@x5 Gmail

Kalendarz

Google

Google

Meet

Przerwa

FE¥E) Dysk
Google

Przerwa

Dokumenty
Google

Arkusze

Google

Prezentacje
Google

Formularze
Google

Przerwa

Witryny

Google

Prowadzacy

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Data realizacji
zajeé

07-10-2024

07-10-2024

07-10-2024

07-10-2024

07-10-2024

07-10-2024

08-10-2024

08-10-2024

08-10-2024

08-10-2024

08-10-2024

08-10-2024

08-10-2024

09-10-2024

09-10-2024

09-10-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

09:45

12:00

12:15

13:45

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:45

08:00

09:30

09:45

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

12:00

12:15

13:45

15:15

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:45

15:15

09:30

09:45

12:00

Liczba godzin

01:30

00:15

02:15

00:15

01:30

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

00:45

01:30

01:30

00:15

02:15



Przedmiot / temat
zajec

Przerwa

Bezpieczenstwo
w Google
Workspace

Zarzadzanie
uzytkownikami i
uprawnieniami

Przerwa

Integracja

Google
Workspace z
innymi
narzedziami

i Przerwa

Rozwigzywanie
typowych
problemoéw

PYRPI3 Przerwa

& et

podsumowujacy

Cennik
Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Prowadzacy

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

09-10-2024 12:00
09-10-2024 12:15
10-10-2024 08:00
10-10-2024 09:30
10-10-2024 09:45
10-10-2024 12:00
10-10-2024 12:15
10-10-2024 13:45
10-10-2024 14:00
Cena
4760,00 PLN
4760,00 PLN
140,00 PLN
140,00 PLN

Godzina
zakonczenia

12:15

14:30

09:30

09:45

12:00

12:15

13:45

14:00

14:45

Liczba godzin

00:15

02:15

01:30

00:15

02:15

00:15

01:30

00:15

00:45



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Artur Dobosz

‘ ' Trener zwigzany z branzg IT i marketingiem od kilku lat. Praktyk jesli chodzi o wdrazanie rozwigzan
usprawniajgcych organizacje i zarzadzanie pracg zdalng oraz pracg w chmurze. Przez ostatnie lata
zrealizowat wiele szkolen z zakreséw powigzanych z branz informatyczng. Trener posiada wiedze w
zakresie teoretycznych aspektow zagadnien i posiada minimum trzyletnie doswiadczenie
dydaktyczne oraz praktyczne w dziedzinie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Dla uczestnikdw przygotowano prezentacje tematyczng oraz éwiczenia.

Materiaty szkoleniowe dla kazdego z uczestnikéw zostang przekazane w formie elektronicznej. Zawierajg one prezentacje oraz materiaty
dydaktyczne odnoszace si¢ do zakresu szkolenia.

Po zakonczeniu szkolenia kazdy z uczestnikéw dostaje zaswiadczenie o ukoficzeniu szkolenia, z zastrzezeniem obecnosci w conajmniej
80% godzin szkolenia.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uzyskania zaswiadczenia potwierdzajgcego zdobyte kompetencje jest przystgpienie do testu koncowego. Na test uczestnik
nie musi dokonywac¢ osobnego zapisu.

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek — Rozwa;j.
Kompetencja zwigzana z cyfrowa transformacja.

Nie pasuje Ci termin szkolenia? Skontaktuj sie z nami!

Telefon: 601 847 454

Mail: kontakt@future-consulting.pl

Warunki techniczne

1. Platforma, na ktérej zostanie przeprowadzone szkolenie to google meet
2. Minimalne wymagania do obstugi szkolenia w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym na platformie clickmeeting.com:

- uczestnik powinien dysponowaé¢ komputerem stacjonarnym badz laptopem. Niezbedne réwniez beda: mikrofon, stuchawki, gtosniki i
opcjonalnie kamera.

3. Minimalne wymagania sprzetowe: procesor dwurdzeniowy, minimum 2GB pamieci RAM, wolna przestrzen na dysku twardym (okoto
10GB)
4. System operacyjny: minimum Windows XP/MacOS High Sierra



5. Oprogramowanie: przegladarka internetowa (Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera, Safari, Microsoft Edge)
6. Sie¢: tacze internetowe minimum 2 Mbps

7. Okres waznosci linku: Th przed rozpoczeciem szkolenia w pierwszym dniu do ostatniej godziny w dniu zakoriczenia.

Kontakt

ﬁ E-mail monikaornal@wp.pl

Telefon (+48) 601 847 454

Monika Ornal-Olech



