Mozliwos$¢ dofinansowania

Gmail i organizacja pracy — szkolenie 960,00 PLN brutto
indywidualne 1:1 dla oséb, ktére chca 960,00 PLN  netto
EA.S;I‘WRXG.A uporzadkowaé komunikacje i lepiej 12000 PLN ‘brutto/h
57 7 zarzadza¢ czasem z pomoc3a narzedzi 120,00 PLN netto/h
Google

FIRMA FASTRYGA  Numer ustugi 2025/10/25/181399/3105736

Lubow Jankowicz

ok ok Kok 50/5

4 oceny

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

O® 8h
5 30.01.2026 do 30.01.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie skierowane jest do os6b dorostych, ktére chcg nauczy¢ sie
efektywnie korzysta¢ z poczty Gmail i w petni wykorzystac¢ jej mozliwosci.

Uczestnikami moga byé zaréwno osoby rozpoczynajace przygode z
narzedziami Google, jak i przedsigbiorcy, pracownicy biurowi, wirtualne
asystentki czy freelancerzy, ktérzy chcg uporzgdkowac swojg skrzynke i
usprawni¢ codzienng komunikacje.

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich, ktérzy:

¢ korzystajg z Gmaila, ale nie znajg jego petnych funkcji (podpisy, filtry,
etykiety, kontakty, integracje),

¢ chcg, by ich poczta wygladata profesjonalnie i byta dobrze
zorganizowana,

¢ chca pisaé szybciej, bezpieczniej i skuteczniej,

e pragng pozna¢ funkcje Gmaila, ktére realnie utatwiajg prace i
oszczedzajg czas.

Grupa docelowa ustugi

Ustuga rozwojowa adresowana rowniez dla Uczestnikow projektu
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw projektu Kierunek - Rozwoj.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 1
Data zakonczenia rekrutacji 29-01-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 8

Certyfikat ISO 21001: 2018 Organizacje edukacyjne — ,Systemy
zarzadzania dla organizacji edukacyjnych — wymagania ze wskazéwkami
dotyczacymi uzytkowania”

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikéw praktycznych umiejetnosci korzystania z poczty Gmail w sposéb
$wiadomy, uporzadkowany i profesjonalny.

Uczestnicy nauczg sie konfigurowac konto, tworzy¢ podpisy i nazwy, zarzgdza¢ wiadomosciami, etykietami, kontaktami
oraz dba¢ o bezpieczenstwo swojej korespondenc;ji.

Szkolenie ma charakter praktyczny, dzieki czemu uczestnik wychodzi z gotowoscig do samodzielnej, efektywnej pracy z
pocztg elektroniczng w organizacji pracy i zarzadzaniu informacja.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Beneficjent definiuje podstawowe
pojecia zwigzane z pocztg elektroniczna
oraz opisuje strukture i funkcje konta
Gmail.

Uczestnik omawia elementy interfejsu
Gmaila i poprawnie wskazuje miejsca
konfiguracji konta.

Test teoretyczny

Uczestnik samodzielnie konfiguruje
konto Gmail, zmienia ustawienia jezyka,
wygladu i bezpieczenstwa oraz dodaje

Uczestnik wykonuje konfiguracje konta,
zapisuje ustawienia i potwierdza ich
dziatanie w praktyce.

Test teoretyczny

dane profilowe.

Beneficjent tworzy i stosuje podpis e-
mail (stopke), rozréznia funkcje podpisu
i nazwy nadawcy, samodzielnie ustawia
ich zastosowanie w wiadomosciach.

Beneficjent opracowuje podpis, dodaje
go w ustawieniach Gmaila i wysyta Test teoretyczny

wiadomos$¢ testowa z podpisem.

Uczestnik potrafi tworzy¢, wysytaé,
przekazywac, planowac i cofa¢ wysytke
wiadomosci e-mail, wykorzystujac
funkcje Gmaila.

Uczestnik rozréznia i stosuje funkcje
etykiet, folderéw i filtrow, samodzielnie
porzadkuje wiadomosci i tworzy zasady
automatyzaciji skrzynki.

Osoba szkolona dodaje, edytuje i
porzadkuje kontakty w aplikacji Google
Contacts oraz integruje Gmail z
Kalendarzem Google.

Uczestnik przygotowuje i wysyta
wiadomo$¢ z zatgcznikiem, korzysta z
funkcji ,Wyslij pézniej” oraz ,Cofnij
wysytke”

Uczestnik zaktada etykiete, przypisuje
wiadomosé¢, tworzy filtr i archiwizuje
wybrane e-maile.

Osoba szkolona tworzy kontakt i dodaje
spotkanie z poziomu Gmaila lub
Kalendarza Google.

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Beneficjent identyfikuje potencjalne

.. - Beneficjent rozpoznaje podejrzang
zagrozenia (spam, phishing) oraz

wiadomos$¢ i poprawnie oznacza jg jako Test teoretyczny

tosuj dy bezpi
stosuje zasady bezpiecznego spam lub phishing.

korzystania z poczty Gmail.

Uczestnik wykorzystuje dodatkowe Uczestnik otwiera plik z Dysku Google,
funkcje Gmaila do usprawnienia tworzy zaproszenie lub uruchamia Test teoretyczny
komunikaciji i organizacji pracy. spotkanie w Meet.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

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

TAK

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

TAK

Program

Modut 1. Logowanie i konfiguracja konta Gmail

- Oméwienie podstawowych poje¢ zwigzanych z pocztg elektroniczna.
- Logowanie do konta Gmail, odzyskiwanie hasta, personalizacja konta.
- Ustawienia jezyka, widoku skrzynki, powiadomien i bezpieczenstwa.
- Wprowadzenie zdjecia profilowego i danych nadawcy.

— Réznice miedzy kontem Gmail a kontem Google.

Modut 2. Tworzenie podpisu i ustawienia wiadomosci

- Tworzenie i formatowanie podpisu e-mail (stopki).

- Dodawanie logo lub grafiki w stopce.

- Ustawianie nazwy nadawcy i adresu zwrotnego.

- Dodawanie aliasu adresu e-mail i jego weryfikacja.



— Test wysytki wiadomosci z podpisem.

Modut 3. Wysytanie, planowanie i cofanie wiadomosci

- Tworzenie nowej wiadomosci, pola: odbiorca, DW, UDW, temat.

- Wstawianie linkdw, zatgcznikéw i plikéw z Dysku Google.

- Planowanie wysyiki (funkcja ,Wyslij pozniej”).

- Cofanie wystania wiadomosci i ustawienia czasu cofania.

- Przekazywanie, odpowiadanie, archiwizacja i oznaczanie wiadomosci.

- Ustawianie automatycznej odpowiedzi podczas nieobecnosci.

Modut 4. Organizacja skrzynki — porzadek i automatyzacja

- Tworzenie etykiet i folderow.

- Przypisywanie wiadomosci do etykiet.

- Tworzenie filtrow i zasad automatycznego porzadkowania poczty.

- Wyszukiwanie wiadomosci za pomocg operatoréw wyszukiwania.

- Czyszczenie skrzynki i archiwizacja.

- Kolorowanie i porzadkowanie etykiet.

Modut 5. Kontakty, kalendarz, formularze i integracje

- Dodawanie i edycja kontaktéw w Google Contacts.

- Tworzenie grup kontaktéw i automatyczne zapisywanie odbiorcéw.

- Integracja Gmaila z Kalendarzem Google — dodawanie wydarzen z poziomu wiadomosci.
— Wysytanie zaproszen na spotkania i przypomnien kalendarzowych.

- Tworzenie prostych formularzy i ankiet w Formularzach Google oraz ich wysytka z Gmaila.
- Odbieranie odpowiedzi i analiza wynikéw ankiet.

- Wspétpraca online — udostepnianie dokumentdw, prezentac;ji i arkuszy Google z poziomu Gmaila.
- Potaczenie Gmaila z Dyskiem Google, Chat i Meet.

— Korzystanie z Gmaila w pracy zespotowe;j i zdalnej.

Modut 6. Bezpieczeristwo i ochrona danych

- Rozpoznawanie podejrzanych wiadomosci (spam, phishing).

- Ustawienia zabezpieczen konta i weryfikacja dwuetapowa.

- Przeglad urzadzen zalogowanych do konta.

- Zgtaszanie spamu, blokowanie adreséw i przywracanie utraconych wiadomosci.
- Dobre praktyki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy z pocztg elektroniczna.
Podsumowanie szkolenia:

- Powtérzenie najwazniejszych funkcji Gmaila i narzedzi Google.

- Utrwalenie umiejetnosci na przyktadach praktycznych.

— Odpowiedzi na pytania uczestnika i indywidualne wskazéwki wdrozeniowe.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, i , X Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
L LUBOW
Dzien 1 30-01-2026 09:00 14:00 05:00
JANKOWICZ
¥ Test
- 30-01-2026 14:00 15:00 01:00

wiedzy/walidacja

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 960,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 960,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 120,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 120,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O LUBOW JANKOWICZ

‘ ' 0d ponad 10 lat prowadze wtasng dziatalno$¢ gospodarczg w branzy tapicerskiej i ustugowej, a od
kilku lat dziele sie swojg wiedzg jako trenerka i edukatorka. Prowadzitam zajecia teoretyczne z
tapicerstwa dla uczniéw szkoty zawodowej oraz w formie warsztatow w mojej pracowni. Mam
réwniez doswiadczenie w prowadzeniu szkolen i warsztatéw z zakresu medidw spotecznosciowych,
budowania marki osobistej oraz podstaw marketingu internetowego dla wtascicieli mikrofirm.
Szkolenia te miaty charakter praktyczny i byty realizowane zaréwno stacjonarnie, jak i w formule
indywidualnych konsultacji. Moje podejscie opiera sie na prostym, zrozumiatym przekazie oraz
wsparciu uczestnikdw w przektadaniu wiedzy na konkretne dziatania. tgcze wiedze marketingowa z
doswiadczeniem osoby, ktéra sama prowadzi firme i zna realne wyzwania matych przedsiebiorcéw.
Specjalizuje sie we wspieraniu oséb chcacych rozpocza¢ profesjonalng obecnos$é online i budowac
silng, autentyczng marke osobista.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestnicy otrzymuja rowniez zestaw materiatéw wspierajgcych nauke:

- mini-poradnik PDF ,Gmail krok po kroku — najwazniejsze funkcje w praktyce”,

- checkliste ,Bezpieczne konto Gmail — 10 rzeczy, ktére warto sprawdzic”,

- karty éwiczen do samodzielnego utrwalania wiedzy,

- liste skrétoéw, ustawien i przydatnych narzedzi Google.

Pomagamy réwniez uczestnikom w procesie rejestracji w Bazie Ustug Rozwojowych i ztoZzeniu wniosku o dofinansowanie.
Kazdy uczestnik otrzymuje imienny certyfikat potwierdzajacy ukoriczenie szkolenia.

Termin realizacji szkolenia ustalany jest indywidualnie, w zalezno$ci od dyspozycyjnosci uczestnika.

Warunki uczestnictwa

Warunki uczestnictwa

¢ Podstawowa umiejetnosc¢ obstugi komputera lub gotowos¢ do nauki od podstaw.

» Dostep do komputera lub laptopa z potgczeniem internetowym (w przypadku szkolenia online).

* Mozliwos¢ korzystania z wtasnego telefonu z dostepem do internetu (opcjonalnie — w przypadku checi konfiguracji poczty réwniez na
smartfonie).

e Chec¢ aktywnego udziatu w ¢wiczeniach praktycznych.

Informacje dodatkowe

Szkolenie ma charakter praktycznego warsztatu indywidualnego (1:1) prowadzonego w formie zdalnej, na zywo. Uczestnik pracuje
bezposrednio na wtasnym koncie Gmail, dzieki czemu wszystkie czynnosci i ustawienia wykonuje samodzielnie pod okiem trenera.

Czas trwania szkolenia wynosi 8 godzin dydaktycznych (6 godzin zegarowych). Program obejmuje kompleksowe wprowadzenie do poczty
Gmail oraz praktyczne éwiczenia z zakresu konfiguracji konta, bezpieczefstwa, tworzenia podpisu, porzgdkowania wiadomosci,
zarzadzania kontaktami, korzystania z kalendarza i formularzy Google, a takze integracji z narzedziami Google Drive, Meet i Chat.

Kazdy uczestnik koriczy szkolenie z poprawnie skonfigurowanym kontem Gmail oraz wiedzg, jak $wiadomie korzystac z jego funkcji i
zabezpieczen.

Zawarto umowe z WUP w Szczecinie w ramach projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek - Rozwdj.

Warunki techniczne

Szkolenie odbywa sie w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, za posrednictwem platformy ClickMeeting. Uczestnik nie musi instalowaé
zadnej aplikacji — wystarczy klikng¢ w przestany link i otworzy¢ go w przegladarce internetowej (np. Chrome, Firefox). Platforma jest w
jezyku polskim i prosta w obstudze.

Do udziatu w szkoleniu niezbedne jest:
- stabilne tgcze internetowe (min. 5 Mb/s),
- komputer stacjonarny lub laptop z dostepem do internetu (uczestnictwo za pomoca telefonu nie jest zalecane),

- dziatajgca kamera oraz mikrofon,



- aktualna wersja przegladarki internetowe;j,
- adres e-mail do otrzymania linku do spotkania i materiatéw szkoleniowych.

W razie trudnosci technicznych, uczestnik moze otrzymaé¢ pomoc techniczng przed rozpoczeciem szkolenia — wystarczy skontaktowac
sie z organizatorem. Udzielamy wsparcia przy pierwszym logowaniu oraz sprawdzeniu sprzetu i potgczenia.

Kontakt

ﬁ E-mail fastryga@onet.pl

Telefon (+48) 507 700 712

LUBOW JANKOWICZ



