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Program szkolenia

Tytul szkolenia

Narzedzia informatyczne w pracy zdalnej- warsztaty dla kadry
administracyjnej

Adresaci kursu

pracownicy i pracowniczki administracji

Informacje dotyczace prowadzacych szkolenie:

Imie¢ i nazwisko, kontakt

Michat Broniarz, Wydziat Psychologii

Informacje dotyczace szkolenia:

Liczba godzin 6 godzin
dydaktycznych
Termin szkolenia
8 grudnia
Godziny zajeé 9:00-14:00
Miejsce prowadzenia Platforma Google Meets
zajec
Rodzaj prowadzonych Warsztaty
zajec
Cele szkolenia Cel ogolny:
Podniesienie kompetencji w zakresie wykorzystania narzedzi:
1. Zoom
2. GSuite
3. Office 365
W celu usprawnienia pracy zdalnej pracownikow administracji UW
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Cele szczegotowe:

1. Zdobycie wiedzy w zakresie wykorzystania programu Zoom to
komunikacji zdalnej, wsparcia technicznego na odleglos¢ oraz
wspotpracy w ramach zespotu.

2. Zdobycie wiedzy w zakresie wykorzystania narzedzie dostepnych w
ramach GSuite w celi komunikacji zdalnej, tworzenia kopii
zapasowych, wspotdzielenia plikow, organizacji wtasnej oraz zespotu.

3. Zdobycie wiedzy w zakresie wykorzystania pakietu biurowego Office
365 jako narzedzia biurowego w czasie pracy zdalnej.
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Opis programu zajeé 1. Przedstawienia programu szkolenia
2. Demonstracja korzystania z portalu mojekonto.uw.edu.pl

3. Wsparcie w zakresie zatozenia kont w domenie UW
niezbe¢dnych do odbycia szkolenia.

4. Obstuga Google Docs Drive jako narzg¢dzia do tworzenia
kopii zapasowych oraz wspoétdzielenia plikow.

5. Wykorzystanie Google docs jako alternatywy dla pakietow
biurowych.

6. Obstuga kalendarza Google w zakresie organizacji pracy
wlasnej i zespotu oraz jako narz¢dzia do planowania
spotkan z wykorzystaniem Google Meet.

7. Wykorzystanie Formularzy Google jako narzgdzia do
prowadzenia ankiet online i/lub zbierania informacji od
pracownikow uczelni (zamoéwienia sprzetu, etc.)

8. Wykorzystanie Goolge Meet do organizacji spotkan online
oraz ich rejestrowania.

9. Logowanie do ustugi Office 365 w ramach konta UW oraz
wykorzystanie pakietu jako alternatywy dla wersji
desktopowe;j.

10. Wykorzystanie narzedzia Zoom do prowadzenia i
rejestrowania spotkan online.

11. Pytania od uzytkownikow zwigzane z wykorzystaniem
omawianych narzedzi.

12. Cwiczenia praktyczne
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Efekty ksztalcenia:
Po ukonczeniu szkolenia uczestnik/ uczestniczka:

1. Uczestnik/Uczestniczka potrafi zalogowac sie do serwiséw uczelnianych oraz zmieni¢ hasto
do swoich kont.

2. Uczestnik/Uczestniczka potrafi przechowywac pliki w chmurze Google oraz udostepniac je
wybranym uzytkownikom.

3. Uczestnik/Uczestniczka potrafi utworzy¢ i edytowaé dokument przy uzyciu Google Docs
oraz udostepnia¢ go wybranym uzytkownikom.

4. Uczestnik/Uczestniczka potrafi utworzy¢ oraz edytowaé spotkania w kalendarzu Google,
dodawac do nich dokumenty, wideokonferencje oraz zaprasza¢ gosci.
Uczestnik/Uczestniczka potrafi stworzy¢ formularz/ankiete w Google Forms, odczyta¢ oraz
wyeksportowac jej wyniki.

5. Uczestnik/Uczestniczka potrafi utworzy¢ spotkanie w Google Meet, zaprosi¢ gosci,
zarzgdzac przebiegiem spotkania oraz zarejestrowaé jego przebieg.

6. Uzytkownik potrafi wykorzystaé pakiet Office 365 jako alternatywe dla klasycznej wersji
pakietu Office.

7. Uczestnik/Uczestniczka potrafi utworzy¢é spotkanie w Zoom, zaprosi¢ gosci, zarzadzac
przebiegiem spotkania oraz zarejestrowac jego przebieg.

Metody pracy:

e Prezentacja narzedzi

e Wyktad

e Cwiczenia praktyczne

e Praca indywidualna

Metody weryfikacji efektow ksztalcenia:
l. Sprawdzenie zadan do samodzielnego wykonania.
1. Indywidualna konsultacja z uczestnikiem/uczestniczky

Program przygotowany przez: Michala Broniarza, Wydzial Psychologii UW
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