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im. Jerzego Regulskiego

WYKORZYSTANIE BEZPLtATNYCH NARZEDZI GOOGLE W PRACY
URZEDU

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Szkolenie "Wykorzystanie bezptatnych narzedzi Google w pracy urzedu" ma na celu wyposazenie urzednikéw
publicznych w umiejetnosci efektywnego wykorzystania narzedzi Google Workspace w codziennej pracy. Program
obejmuje zarzadzanie pocztg, organizacje spotkan, tworzenie i wspétdzielenie dokumentéw, zarzadzanie projektami i
zadaniami, oraz bezpieczenstwo danych. Uczestnicy nauczg sie, jak zwiekszy¢é swojg efektywnosé pracy online,
poprawié¢ komunikacje i wspétprace w zespotach oraz lepiej zarzagdzac swoimi zadaniami i projektami.

ELE | KORZYSCI:

Zapoznanie uczestnikow z podstawowymi narzedziami Google Workspace.
Nauka efektywnego zarzadzania pocztg e-mail i kalendarzem.

Rozwijanie umiejetnosci tworzenia i wspotdzielenia dokumentéw.
Poprawa organizacji i prowadzenia spotkan online.

Zwiekszenie Swiadomosci dotyczacej bezpieczenstwa danych.
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PROGRAM:

Modut 1: Wprowadzenie

e Prezentacja Google Workspace, zaktadanie i konfiguracja konta Google.
Opis: Uczestnicy dowiedzg sie, jak zatozy¢ konto Google i skonfigurowa¢ podstawowe ustawienia. Modut
wprowadza do ekosystemu Google Workspace, omawiajgc korzysci z jego wykorzystania.

Modut 2: Komunikacja i organizacja pracy

e Gmail, Google Calendar.
Opis: Modut koncentruje sie na zarzadzaniu pocztg e-mail, w tym filtrowaniu wiadomosci, ustawianiu
automatycznych odpowiedzi i integracji z innymi narzedziami. Uczestnicy nauczg sie rowniez planowac i
zarzadzac spotkaniami za pomocg Google Calendar.

Modut 3: Wspétpraca i dokumenty

e Google Docs, Sheets, Slides, Google Drive.
Opis: Uczestnicy poznajg funkcje tworzenia, edycji i wspotdzielenia dokumentdw w Google Docs, Sheets i
Slides. Modut obejmuje takze zarzadzanie plikami na Google Drive, organizowanie folderéow i udostepnianie
plikdw.

Modut 4: Spotkania Online i wspdtpraca zespotowa

e Google Meet, Google Chat.
Opis: Uczestnicy dowiedzg sie, jak organizowac i prowadzi¢ spotkania online za pomocg Google Meet, a takze
jak korzysta¢ z Google Chat do szybkiej komunikacji zespotowe;.

Modut 5: Zarzadzanie projektami i zadaniami

e Google Keep, Google Tasks, Google Forms.
Opis: Modut obejmuje narzedzia do organizacji zadan i notatek (Google Keep, Google Tasks) oraz tworzenia
ankiet i formularzy (Google Forms) do zbierania danych i opinii.



Modut 6: Bezpieczenistwo i ochrona danych

e Zabezpieczenia Google Workspace, zarzadzanie uprawnieniami.
Opis: Uczestnicy dowiedzg sie o najlepszych praktykach zwigzanych z bezpieczenstwem danych, zarzgdzaniem
dostepem i ustawianiem uprawnien w Google Workspace.

Modut 7: Praktyczne zastosowania i Case Studies

e Przyktady wykorzystania narzedzi Google w instytucjach publicznych.
Opis: Modut prezentuje realne przyktady zastosowan narzedzi Google w pracy urzednikéw publicznych,
umozliwiajgc uczestnikom poznanie praktycznych korzysci i rozwigzan problemdw.

METODY SZKOLENIOWE:

e Prezentacje multimedialne: Wizualne wsparcie omawianych tematow.

e Cwiczenia praktyczne: Hands-on do$wiadczenie z narzedziami Google.

e Warsztaty grupowe: Praca w grupach nad wspdlnymi projektami.

e Sesje Q&A: Odpowiedzi na pytania uczestnikdw i rozwigzywanie problemédw.

ADRESACI:
Szkolenie jest skierowane do urzednikdw publicznych i pracownikdw administracji, ktérzy chcg zwiekszyé swojg

efektywnos¢ pracy online, poprawi¢ komunikacje i wspotprace w zespotach, a takze lepiej zarzadzaé swoimi zadaniami
i projektami.

PROWADZACY:
Certyfikowany trener organizacji, koordynator projektéw, inzynier oprogramowania, metodyk ze specjalizacjag w

edukacji zdalnej. Posiada bogate doswiadczenie trenerskie (ponad 10 000 godzin szkoleniowych), m.in. w obszarze
treningdw komunikacyjnych, standardow obstugi klientéw, budowania pozytywnego wizerunku, zasad
skutecznego prowadzenia szkoled, w tym szkolen zdalnych, budowania platform do nauki zdalnej,
cyberbezpieczenstwa, obstugi aplikacji biurowych, administrowaniem bazami danymi z elementami jezyka SQL,
wykorzystania aplikacji (w tym aplikacji dostepnych w chmurze) w komunikacji, zarzadzaniu. Posiada zaawansowang
znajomos¢ narzedzi IT do realizacji ustug zdalnych oraz tworzenia zdalnych ustug rozwojowych. W okresie ostatnich 10
lat zrealizowat ponad 100 zdalnych ustug rozwojowych (z czego 60 w ciggu ostatnich 2 lat). Posiada 5-letnie
doswiadczenie w projektowaniu i tworzeniu zdalnych ustug rozwojowych oraz zrealizowat 12 projektow zdalnej ustugi
rozwojowej w ostatnich 3 latach.
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im. Jerzego Regulskiego

Wykorzystanie bezptatnych narzedzi Google w pracy Urzedu

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Cena: 435 PLN netto/os.
Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze S$rodkow

2 sierpnia 2024 r. Szkolenie w godzinach 09:30-14:30

publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line, materiaty szkoleniowe w wersji
elektronicznej, certyfikat ukonczenia szkolenia, mozliwos¢ konsultacji z
trenerem.

DANE DO Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swietokrzyskie Centrum
ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce

KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEDO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o przestanie faktury Nna adres MailloOWy: ...t s cesstesesassseeressassassassses sessresns sassseesenesnens sessnessassansnnn

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: .......ccveieiiienniinniniinninninniseennessssassnsssesessasssssassssssssssssssansssassssssnssss sessassnsssassnssess
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkole Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 25 lipca 2024 r.

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze
przed terminem jest réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢
nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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