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Google Cloud
Partner

home.pl nalezy do programu Google Cloud Partner
jako Google Workspace Premier Level Partner. Oznacza to,
ze firma pomyslinie przeszta proces autoryzacji, ktory potwierdzit
wysokg jakos¢ obstugi i zaangazowanie w ponad 1000 wdrozen
Google Workspace na polskim rynku.
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Czym jest Google Workspace?

Google Workspace to kompleksowy, zintegrowany pakiet narzedzi utatwiajgcy prace
zespotowg on-line. Google Workspace to nie tylko narzedzia biurowe, przestrzen do
przechowywania dokumentow, czat, komunikator wideo i poczta Gmail. Pakiet ten
to przede wszystkim catosciowe srodowisko pracy do tworzenia i zarzadzania
przeptywem dokumentow i informacji.

Google Workspace wspiera firmy na catym swiecie
oferujac w swoich rozwigzaniach:

« Elastycznos$¢ — wsparcie pracy indywidualnej
i zespotowej niezaleznie od miejsca jej
wykonywania;

« Inteligentne narzedzia — dzieki ktérym uzytkownik
0szczedza swoj czas oraz zwieksza bezpieczenstwo
danych firmowych;

« Ergonomia pracy — wszystkie aplikacje biznesowe
bazujg na prostocie, do ich uzycia nie jest
wymagana wiedza informatyczna, dodatkowe
oprogramowanie etc.
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Konfiguracja Google Workspace

Skorzystaj z pomocy naszych specjalistow i pozwdl sie wyreczy¢! W home.pl mozemy
przygotowac nowe srodowisko ,,na wymiar” i potrzeby Twojej organizacji.

Co obejmuje konfiguracja pakietu Google Workspace ?

Decydujac sie na zakup Konfiguracji Google Workspace mozesz by¢ pewny, ze nasi
eksperci przygotujg Srodowisko Google Workspace szyte na miare, czyli idealnie
dostosowane do potrzeb Twojej organizacji.

1. Konfiguracja uzytkownikdéw - nasz ekspert utworzy i skonfiguruje konta dla
wszystkich osdb w Twojej organizacji oraz przekaze im loginy i hasta potrzebne do
logowania.

2. Przypisanie domeny do konta Google Workspace - Twoja firmowa domena
zostanie przepieta na nowy serwer Google Workspace.

3. Migracja poczty - po ustaleniu dogodnego terminu
nasz ekspert przeniesie korespondencje z
dotychczasowego rozwigzania na serwer Google.

4. Przypisanie uprawnien i dodatkow - kazdy
uzytkownik otrzyma odpowiednie uprawnienia w
zaleznosci od hierarchii w organizacji.
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Jak przebiega konfiguracja Google Workspace?

Obawiasz sie, jak konfiguracja Google Workspace wptynie na Twojg prace?
Niepotrzebnie! Wszystkie etapy i ich terminy zostang z Tobg precyzyjnie ustalone.

Kontakt z klientem - przed konfiguracjg nasz ekspert zadzwoni do Ciebie, aby
porozmawiac o tym, jaki bedzie efekt wdrozenia, jakiej domeny bedzie

dotyczy¢ konfiguracja oraz czy po wdrozeniu Google Workspace
konfigurowane bedg przez Ciebie inne, zewnetrzne oprogramowania (np. CMS/CRM). Po
ustaleniu szczegdtdw ekspert wysle maila z podsumowaniem ustalen telefonicznych i
okreslonymi datami.

Konfiguracja, migracja, monitorowanie - Pierwszym etapem jest przypisanie
domeny do konta Google Workspace. Ekspert zawsze informuje, czy wystapi

przerwa w dziataniu poczty, czy nie. Dodatkowo na biezgco monitoruje
proces, usuwa ewentualne btedy i caty czas pozostaje z Tobg w kontakcie. Nastepnie po
otrzymaniu listy uzytkownikdw nasz ekspert tworzy dla nich konta, nadaje loginy oraz
hasta. Na Twoje zyczenie w pierwszej kolejnosci do srodowiska Google Workspace moze
zostac przeniesiona tylko czes$¢ uzytkownikow, a pozostata czesc¢ pdzniej, np. pod koniec
nastepnego tygodnia. Po utworzeniu uzytkownikow ekspert dokona migracji poczty w
ustalonym z Tobg terminie.

Przekazanie pakietu do Twojego uzytku - wszystko gotowe, mozesz smiato

korzystac ze swojego nowego pakietu Google Workspace. Jednak praca

naszego eksperta nie konczy sie na tym etapie. W razie potrzeby pozostaje on
do Twojej dyspozycji przez dwa tygodnie i odpowiada na ewentualne pytania.

Ankieta zadowolenia klienta - na sam koniec ekspert poprosi o wypetnienie
ankiety, ktéra oceni poziom Twojego zadowolenia po przeprowadzone;j

konfiguracji. Wszelkie uwagi mile widziane - pozwolg nam one udoskonalac
naszg konfiguracje i podnosi¢ poziom zadowolenia kolejnych klientow.
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Oferta szkolen

Zapewnij uzytkownikom i administratorom odpowiednie szkolenie z dostepnych narzedzi
i funkcji. Eksperci home.pl podczas dwdch osobnych szkolen wyjasnig uzytkownikom, jak
wykorzystywaé Google Workspace, aby usprawnic prace i zwiekszy¢ efektywnos¢,

a administratorom wyjasnia, jak zarzadzac¢ uzytkownikami.

Szkolenie dla uzytkownikow

Na poczatku nasz ekspert pokrotce opowie uczestnikom czym jest Google Workspace
i w jaki sposéb usprawnia on prace w firmie. Nastepnie przedstawi wszystkie narzedzia,
z ktérych sktada sie pakiet Google Workspace.

Gmail — bezpieczne, firmowe konto e-mail w Twojej domenie,
bez spamu i reklam

Meet — spotkania wideo ze wszystkimi pracownikami

Chat — chaty indywidualne i rozmowy grupowe na chacie
Kalendarz — zintegrowany kalendarz online dedykowany
dla pracy zespotowe]

Dysk — miejsce w chmurze do przechowywania i udostepniania plikdw

Dokumenty — zespotowe edytowanie tekstow w czasie rzeczywistym

POTWIERDZONA Szczecin - Centrum w Szczecinie, XIll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego z kapitatem zaktadowym
ISC 9001:2008 w kwocie 1.294.000 ztotych w catosci optaconym. KRS: 0000431335, NIP 8522103252, REGON 811158242,
infolinia 504 502 500, fax (+48) 91 432 55 99, wwvv.home.p\/komakt

POTWIERDZONE
ISO 27001:2013

HF7PFC7FN§T\/\/O}

JAKOSCE home.pl S.A. z siedzibg w Szczecinie przy ul. Zbozowej 4, 70-653 Szczecin, zarejestrowana w Sadzie Rejonowym
Pomoc (24h




home.pl

E Arkusze — wspofpraca z danymi w arkuszach kalkulacyjnych i excelu

Prezentacje — atrakcyjne wizualne prezentacje z tatwymi do
zaprojektowania slajdami

Formularze — proste narzedzie do tworzenia ankiet i formularzy
z automatycznymi podsumowaniami

Strony — mozliwos¢ tworzenia efektownych witryn bez znajomosci
programowania

Currents — wewnetrzny portal spotecznosciowy angazujgcy pracownikow
do dyskusji

Notatki — zapisywanie najwazniejszych informacji i pomystéw, aby miec je
caty czas pod reka

Apps Script — platforma do tworzenia automatycznych rozwigzan, np.
korespondencji seryjnej lub zapisdw na sesje podczas wydarzenia

Cloud Search — bezpieczna wyszukiwarka utatwiajgca odnalezienie
firmowych tresci umieszczonych w innych kanatach, takich jak Gmail,
Dysk, Dokumenty, Arkusze czy pozostate.

NSTWO
Pomoc \24h

: N ) )LO
ISO 27001:2013 S0 9001:2008 e e : St g ) e '
) \ ) \ ) ¢ 504 502 500 8) 255 ¢ 1ome.pl/kontakt




home.pl

Co uzytkownik potrafi po szkoleniu?

Szkolenie Google Workspace dla uzytkownikow przygotowuje do praktycznego
korzystania z narzedzi Google w codziennej pracy. Dzieki niemu uczestnicy bedg potrafié:

e obstugiwac poczte Gmail

e dodawac spotkania w Kalendarzu

e prowadzi¢ rozmowy video, dzieki Google Meet

e tworzy¢ dokumenty, arkusze i prezentacje

e pracowac z innymi cztonkami zespotu na wspdlnym pliku

e importowac kalendarze zewnetrzne, wspotdzieli¢ je i synchronizowac
e udostepniac pliki w organizacji i poza nig

e przechowywac pliki na Dysku Google

i wiele innych! Kazde szkolenie jest inne,
dostosowane do poziomu wiedzy i wymagan
uzytkownikdw.
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Zakres szkolenia Google Workspace dla uzytkownikow

Pierwsze kroki

e Pierwsze logowanie na platformie Google Workspace

e Dostepne funkcje
e Omowienie obstugi poczty Gmail

Zdalna praca catego zespotu

e Google Chat w pracy grupowej w organizacji

e Google Meet - prowadzenie wideo rozmoéw (dodaje sie w kalendarzu)

e Tworzenie i praca na wspolnym pliku w tym samym czasie przez wielu
uzytkownikéw

Planowanie i organizacja

e Tworzenie nowych kalendarzy i import kalendarzy zewnetrznych

e Organizacja pracy z kalendarzami, wspoétdzielenie i synchronizacja

e Tworzenie zdarzen w kalendarzu (dodawanie wideorozmowy do
zaplanowanego spotkania)

Dane w chmurze

e Dysk Google - jakie ma funkcje? Praca na plikach i udostepnianie
e Dostepna przestrzen do przechowywania plikdw i wazne ustawienia
e Praca z danymi offline

Funkcje dodatkowe

e Omowienie aplikacji Google Search Cloud (dostepna w Google

Workspace Business Standard i Plus)
e Google Vault - czemu Twoja firma tego potrzebuje? (dostepne w Google
Workspace Business Plus)
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Szkolenie dla administratorow

Ekspert home.pl wprowadzi administratoréw do platformy
Google Workspace i przedstawi jego najwazniejsze funkcje.

Co administrator potrafi po szkoleniu?

e dodac nowych uzytkownikéw i zarzgdzac nimi

e tworzy¢ nowe grupy i listy adresowe

e tworzyciedytowac jednostki organizacyjne

e zarzadzac budynkami, salami i innymi zasobami oraz
monitrowac ich uzycie

e zabezpieczac urzgdzenia firmowe pracownikow

e konfigurowac ustawienia zabezpieczen

e raportowac wykorzystanie zasobdw w organizacji

e monitorowac rozliczenia i abonamenty

e zarzadza¢ domenami

e migrowac dane

i wiele innych! Zakres kazdego szkolenia dostosowujemy
indywidualnie do kazdego klienta.
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Zakres szkolenia Google Workspace dla administratoréw

Pierwsze kroki

e Pierwsza konfiguracja
e Dodawanie nowych domen
e Migrowanie danych

Panel zarzadzania

e Jak wyglada konsola administracyjna Google Workspace?

e Dwuetapowa weryfikacja

e Zarzgdzanie uzytkownikamiiich rolami

e Zarzadzanie grupami dyskusyjnymi

e Zarzadzanie jednostkami organizacyjnymi
e Zarzgdzanie budynkami i zasobami

e Zarzgdzanie urzgdzeniami mobilnymi

e Zarzadzanie aplikacjamii narzedziami

e Zaawansowane filtry antyspamowe

Opcje zaawansowane

e Bezpieczenstwo danych na Dysku Google
e (Odzyskiwanie skasowanych danych
e Reguty i filtry zabezpieczen - tworzenie i modyfikacja
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Jak przebiegaja szkolenia Google Workspace?

Kontakt telefoniczny - przed przystgpieniem do szkolenia skontaktujemy sie z
Tobg telefonicznie, aby szczegdtowo ustali¢ plan szkolenia. Ekspert dopyta,
ktore kwestie wyttumaczy¢ szczegdtowo, a ktore ogdlnie. Podczas rozmowy

zostang rowniez ustalone terminy szkolen, zarowno dla uzytkownikéw, jak i
administratorow Google Workspace - to dwa osobne szkolenia. Po rozmowie
telefonicznej wszystkie szczegdty otrzymasz na swojg skrzynke e-mailowa.

Konfiguracja, przygotowanie do szkolenia - na tym etapie ekspert home.pl

dokonuje wyzej opisang konfiguracje oraz przygotowuje konta wszystkich

uzytkownikéw i docelowych administratorow do szkolenia. Przekazuje loginy i
hasta konieczne do logowania, tak, aby kazdy uczestnik mogt aktywnie uczestniczy¢ w
praktycznym szkoleniu na swoim koncie.

Czas, start! - Po udanej konfiguracji ustalane sg konkretne terminy dwdch
szkolen: dla uzytkownikow i dla przysztych administratorow. Nasze szkolenia
odbywamy online. Ekspert home.pl spotyka sie z uczestnikami przed ekranem

komputera. Wszystkie narzedzia zawierajace sie w pakiecie Google pokazywane sg "na
zywym organizmie". Uzytkownicy dowiadujg sie wszystkiego o Gmailu, Kalendarzu,
Dysku, Dokumentach, Arkuszach, Prezentacjach i pozostatych aplikacjach.
Administratorzy z kolei poznajg szczegdtowo konsole administracyjng, ktdra na co dzien
utfatwi im zarzgdzanie pakietem Google Workspace i wszystkimi uzytkownikami.

Certyfikaty i materiaty szkoleniowe - Po ukonczeniu szkolen kazdy uczestnik
otrzymuje imienny certyfikat oraz materiaty szkoleniowe (m.in video ze
szkolenia). Wyslemy rowniez ankiete oceniajgcg poziom przeprowadzonej

konfiguracji oraz szkolen. Wszystkie uwagi sg dla nas niezwykle cenne, poniewaz
pozwalajg nam udoskonalac nasze ustugi. Po catym procesie ekspert home.pl ponownie
kontaktuje sie, aby upewnic sie, ze wszystko dziata poprawnie. Pozostaje on do
dyspozycji przez 2 tygodnie i odpowiada na ewentualne pytania lub rozwiewa
watpliwosci dotyczgce dziatania pakietu Google Workspace.
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