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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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Oferta szkolen

Szkolenie Google Workspace dla uzytkownikow powinien przejs¢ kazdy, kto w Twojej
firmie korzystac¢ bedzie z tego pakietu. Dzieki temu praca tych osob bedzie
efektywniejsza i prostsza. Uczestnicy dowiedzg sie, jak wykorzystywac opcje wspotpracy
w zespole dzieki narzedziom zawartym w pakiecie Google Workspace.

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
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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.
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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.

PIEC NSTWO
TWIERDZON
1ISO 27001:2013

POTWIERDZON S
1SO 9001:2008

~
Pomoc 24h)
fy




home.pl

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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Jak przebiegaja szkolenia Google Workspace?

Ustalenie szczegotow przed szkoleniem - Nasz szkoleniowiec skontaktuje sie
z Toba telefonicznie, aby indywidualnie ustali¢ zakres szkolenia i najblizszy

mozliwy termin. Mozesz wtedy zwrdci¢ uwage na to, aby na szkoleniu tylko
pobieznie omoéwic¢ poczte Gmail, ale bardziej szczegdtowo skupié sie na Dysku Google i
jego mozliwosciach. Plan szkolenia dostosowujemy do kazdego klienta osobno.

Przygotowanie do szkolenia - Przed szkoleniem nasz ekspert upewni sig, ze
kazdy z uczestnikow posiada login i hasto do Google Workspace. Dzieki temu
wszyscy bedg mogli aktywnie uczestniczy¢ w praktycznym szkoleniu.

Zaczynamy! - Szkolenie odbywa sie online. W ustalonym terminie wszyscy
uczestnicy spotykajg sie z ekspertem przed ekranami swoich komputerow.

Przez 2 godziny uzytkownicy poznajg pakiet Google Workspace i wszystkie
aplikacje, ktére pomogg im w codziennej pracy: Gmail, Dysk, Google Meet, Chat,
Dokumenty, Arkusze, Prezentacje, Kalendarz i wiele innych.

Certyfikat i materiaty szkoleniowe - Uczestnicy otrzymujg imienne certyfikaty
oraz materiaty szkoleniowe (m.in nagranie video ze szkolenia). Wyslemy do

Ciebie rowniez ankiete, w ktdrej ocenisz naszg obstuge. Kazde uwagi klientow
pozwalajg nam jeszcze bardziej doskonali¢ nasze szkolenia. Po szkoleniu ekspert
pozostaje z Tobg w kontakcie przez nastepne 2 tygodnie, odpowiada na wszystkie
pytania, dotyczgce zagadnien poruszonych na szkoleniu i rozwiewa watpliwosci
pojawiajgce sie podczas uzytkowania ustugi.
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