Zatacznik nr 7—7.18 do SWZ

Przedmiotem zamodwienia jest przeprowadzenie szkolenia stacjonarnego z zakresu obstugi
wybranych aplikacji pocztowych i biurowych, wytonionych w ramach przetargu dla
pracownikdw Zamawiajacego. Szkolenie ma charakter praktyczny i obejmuje elementy
wyktadu oraz éwiczen przy komputerach.

Cel szkolenia

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikdw umiejetnosci efektywnego korzystania z poczty
elektronicznej, kalendarza, funkcji pracy grupowej oraz wspoétdzielenia dokumentéw.

Zakres merytoryczny

Zakres szkolenia obejmuje co najmniej nastepujgce zagadnienia:
1. Wprowadzenie do programu pocztowego
e Omodwienie interfejsu uzytkownika i podstawowa nawigacja po programie.
¢ Ustawienia podstawowe konta i widokdw.
2. Przesyfanie i odbieranie wiadomosci
¢ Tworzenie, edycja i wysytanie nowych wiadomosci.
o Dodawanie i zapisywanie zatgcznikéw, opcje ,Do”, ,,DW”, ,,UDW".
e Flagowanie, przypinanie i kategoryzowanie wiadomosci.
e Wyszukiwanie wiadomosci z wykorzystaniem filtrow i pél wyszukiwania.
e Podglad, drukowanie i zapisywanie wiadomosci.
3. Zarzadzanie wiadomosSciami pocztowymi
e Tworzenie i organizacja skrzynki za pomocg folderéw i podfolderow.
¢ Definiowanie i stosowanie regut automatycznego przetwarzania poczty
(przekierowania, porzadkowanie, kategoryzacja).
4. Korzystanie z ksigzki adresowej
e Kontakty osobiste i globalna lista adresowa.
e Tworzenie, edycja i grupowanie kontaktow.
5. Kalendarz
o Wyswietlanie kalendarza w réznych widokach (dzien, tydzien, miesigc).
e Tworzenie i edycja termindw, spotkan, wydarzen oraz zadan.
e Terminy cykliczne (powtarzajace sie spotkania i zadania).
o Wyswietlanie, udostepnianie i praca na kilku kalendarzach jednoczesnie.
6. Archiwizacja wiadomosci
e Zasady archiwizowania poczty.
e Rdznice miedzy usuwaniem, archiwizacjg a folderami osobistymi.
7. Podstawy pracy z komunikatorem
¢ Komunikacja tekstowa — czat indywidualny i grupowy.
o Zespoty i kanaty — tworzenie, struktura, podstawowe ustawienia.
e Organizacja i prowadzenie spotkan online (planowanie, dofgczanie,
udostepnianie ekranu, nagrywanie — jesli dostepne w organizac;ji).



e Praca z plikami w komunikatorze (wspotdzielone dokumenty, wspdtpraca w
czasie rzeczywistym, wersjonowanie).
8. Przestrzen chmurowa
e Wprowadzenie do przestrzeni chmurowej jako platformy wspétdzielenia
dokumentdw i informacji.
e Podstawy zarzadzania zawartoscig (biblioteki dokumentéw, listy, podstawowa
nawigacja).
e Wspodtpraca zespotowa z wykorzystaniem przestrzeni chmurowej (dostep do
plikdw, podstawowe uprawnienia uzytkownikéw).
9. Sesja pytan i odpowiedzi
e Omodwienie wybranych przypadkéw zgtoszonych przez uczestnikéw.
e Utrwalenie kluczowych funkcji na przyktadach wynikajgcych z codziennej pracy.

Organizacja szkolenia

e Forma: szkolenie stacjonarne (z udziatem osobistym trenera i uczestnikdw).

e Czas trwania: 2 godziny zegarowe.

e Termin realizacji: do uzgodnienia z Zamawiajgcym, nie pdzniej niz w terminie ... od dnia
zawarcia umowy (termin Zamawiajgcy moze doprecyzowac).

e Miejsce realizacji: siedziba Zamawiajgcego.

o Jezyk szkolenia: polski.

Wymagania wobec Wykonawcy

e Wykonawca zapewni trenera posiadajgcego doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z
zakresu wybranego srodowiska (co najmniej 10 szkolen w ostatnich 3 latach).

e Wykonawca dostarczy materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika (w formie
drukowanej lub elektronicznej — Zamawiajgcy okresla preferencije).

e Wykonawca zapewni liste obecnosci oraz przygotuje imienne zaswiadczenia o
ukoniczeniu szkolenia dla uczestnikow.



