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Komunikacja w pracy zdalne]

Wprowadzenie do narzedzi pracy zdalnej

\l/

7% — lkona oznacza, ze element jest interaktywny.
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CELE MODULU SZKOLENIOWEGO

ﬁ L Qzoom

Poznanie narzedzi komunikacji w pracy zdalnej
Opanowanie technik organizacji spotkan online

5 AMODIT % edok wu ) EZD™

Nauka efektywnej wspotpracy zespotowej na odlegtosc

ol

Zarzgdzanie kalendarzami i terminami

OneDirive L

Bezpieczne wspotdzielenie i wymiana plikow

Implementacja dobrych praktyk pracy zdalnej
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https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-teams/log-in
https://meet.google.com/landing
https://www.zoom.com/
https://amodit.pl/
https://www.sygnity.pl/administracja-publiczna/elektroniczny-obieg-dokumentow/
https://www.gov.pl/web/ezd-rp
https://calendar.google.com/calendar/u/0/r?pli=1
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/onedrive/online-cloud-storage
https://workspace.google.com/products/drive/
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Praca zdalna w administracji publicznej
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KORZYSCI PRACY ZDALNEJ

Elastycznosc czasu pracy

-
ponad 80 proc.

przedsiebiorcoéw uwaza, ze elastyczne
metody organizacji pracy pozwala
pozyskac i utrzymad wartosciowych
pracownikéw

.

-
72 proc.

przedsiebiorcow potwierdza, ze praca
zdalna lub hybrydowa ogranicza koszty
funkcjonowania przedsiebiorstwa

\§

r p
77 proc.

firm wskazuje, ze ruchome godziny pracy
zwiekszajg produktywnosé pracownikow

J

U J

4 )
55 proc.

przedsiebiorstw wskazuje na utatwienia
w zatrudnianiu pracownikow w
niepetnosprawnosciami w formie pracy
w niepetnym wymiarze godzin.

U J

Zrédto: Debkowska, K. i in., Work-life balance a elastyczne formy organizacji

pracy, Polski Instytut Ekonomiczny, Warszawa 2024.
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Work-life balance
a elastyczne formy
organizacji pracy

ISBN 978-83-6T575-81-2
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https://pie.net.pl/wp-content/uploads/2024/04/PIE-Raport_work-life-balance_2024.pdf
https://pie.net.pl/wp-content/uploads/2024/04/PIE-Raport_work-life-balance_2024.pdf

KORZYSCI PRACY ZDALNEJ

OszczednosSc czasu i pieniedzy

. Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

VI FORUM BUDOWLANE PLOCK 2023

Hybrydowy model pracy biurowej i jej potencjalny
wptyw na srodowisko

The hybrid model of office work and its potential impact on the environment

78% respondentéw wskazato "ograniczenie czasu na
dojazdy" jako najwazniejszg korzysc.

s " S . s dr inz. arch., mgr sztuki Anna Taczalska-Ryniak (ORCID 0000-0003-4857-8712), Politechnika Krakowska
22% respondentow podato "zmniejszenie wydatkow ‘ i
na dojazdy" (paliwo lub komunikacje miejskg) jako

DOl 10.5604/01.3001.0053.6957

jedng z podstawowych zalet.

ARTYKULY PROBLEMOWE

Streszczenie: Tematem opracowanie jest analiza potencjalnego
wplywu powszechnej implementacji hybrydowego modelu pra-
cy biurowej na srodowisko naturalne. Obejmuje ona miedzy in-
nymi symulacje oszczednosci zuzycia energii i paliw, a takze po-
tencjalnego wstrzymania realizacji nowych obiektow biurowych,
pod warunkiem wprowadzenia w Polsce powszechnego systemu
pracy hybrydowej dla pracownikow sektora ustug.

Stowa kluczowe: system pracy, praca hybrydowa, praca zdalna,
ergonomia, rynek biurowy, srodowisko.

Abstract: The subject of this study is an analysis of the poten-
tial environmental impact of the widespread implementation of
a hybrid office working model. It includes, among other things,
simulations of energy and fuel consumption savings, as well as
the potential halt in the construction of new office buildings,
conditional on the introduction of a universal hybrid working
system for service sector employees in Poland.

Keywords: work system, hybrid wors, remote work, ergonomics,
office market, environment.

\l/
Zrédto: Taczalska-Ryniak A., Hybrydowy model pracy biurowej i jej potencjalny 7%
wptyw na srodowisko, ,Przeglad Budowlany”
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https://yadda.icm.edu.pl/baztech/element/bwmeta1.element.baztech-8477e3ad-91b3-407f-ab78-db8ffcf9b0e4/c/Taczalska-Ryniak_Hybrydowy_5_6_2023.pdf
https://yadda.icm.edu.pl/baztech/element/bwmeta1.element.baztech-8477e3ad-91b3-407f-ab78-db8ffcf9b0e4/c/Taczalska-Ryniak_Hybrydowy_5_6_2023.pdf

KORZYSCI PRACY ZDALNEJ QM

w wojewodziwie slgskim

Wieksza produktywnosc

»$>

B -19 min 8 mln‘ -8 min P

tgczny czas od uruchomienia do Czas pracy produktywnej w tym Aktywnos¢ nieproduktywna
wytgczenia komputera skrocit sie z samym okresie... wzrdst: z 6 godz. zmalata z 30 do 22 min dziennie
9 godz. 45 minw 2022r.do 9 11 min (2022) do 6 godz. 19 min (- 8 min).
godz. 26 min w 2024 r. (- 19 min). (2024).
. y, -;VV
Zrédto: TimeCamp. (2025). Praca zdalna w Polsce 2025: Trendy, wyzwania i perspektywy. Raport branzowy.
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https://www.timecamp.com/pl/praca-zdalna-raport-2025.pdf
https://www.timecamp.com/pl/praca-zdalna-raport-2025.pdf
https://www.timecamp.com/pl/praca-zdalna-raport-2025.pdf

Uzupelnienie umiejetnosci

WYZWA N I A p cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Komunikacja
37% pracodawcow zauwazyto, ze praca zdalna utrudnia
budowanie relacji i skuteczng wspotprace w zespole. E PARP

Grupa PFR

Wspotpraca

16% ankietowanych podkreslito, ze zdalny model pracy Pracazdalna - juz nie benefit,jeszcze nie codziennos¢

utrudnia proces poznawania nowych osob i wdrazania ich o andbs i G ettt ek oo e s e A s i s e s s sy
. 0 P . . . branzach kreatywnych. Wyniki badari pokazaty, ze mimo wielu pozytywnych aspektéw tego zjawiska, jak oszczednosc czasu na dojazdy do

d O fl rmy’ a 8 1 A) p ra COd aWCOW m Ia*o Wyzwa n Ia Z re kruta CJ a . pracy, nizsze koszty funkcjonowania biura, praca zdalna miata niekorzystny wplyw na zdrowie psychiczne kadry czy work-life balance.

0Od 2020 roku praca zdalna zyskata duzg popularnosé. W wielu firmach ten model obowigzywal rowniez w okresach, kiedy sytuacja zwigzana z
koronawirusem byla stabilna. Wedlug badan Pracodawcdw Rzeczypospolitej Polskiej, po wybuchu pandemii COVID-19, odsetek pracodawcdw
nastawionych negatywnie do wykonywania obowiazkéw zawodowych z domu zmalal z 27,6% do 11,7%. Az 92% przedsiebiorcéw

zadeklarowalo, ze efektywnoé¢ pracy zdalnej jest dobra lub bardzo dobra. 37% pracodawcéw zaznaczylo jednak, ze taki system jest \l,
niekorzystny dla integracji i wspotpracy zespolow. 16% respondentow zwracito uwage na utrudniony proces rekrutacji nowych osob. —,%

Zarzadzanie czasem
47% czesciej odpowiadato na stuzbowe maile po
godzinach pracy
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https://www.parp.gov.pl/component/content/article/77706:praca-zdalna-juz-nie-benefit-jeszcze-nie-codziennosc
https://www.parp.gov.pl/component/content/article/77706:praca-zdalna-juz-nie-benefit-jeszcze-nie-codziennosc

WAZNE ASPEKTY PRACY ZDALNEJ L §

B Kluczowa rola technologii w efektywnej pracy zdalnej
B Znaczenie standardow bezpieczenstwa danych
B Adaptacja procesdow administracyjnych do srodowiska cyfrowego

B Nowe wyzwania cyfrowej transformacji urzedoéw

Wykres 7. JST, ktore aktualnie prowadzg prace wdrozeniowe z zakresu nowych technologii cyfrowych

45% 41%

I I -
\l/
Nie Tak

Nie wiem/trudno /%

powiedziel

Zrédto: Raport koficowy z badania rynku na temat gotowosci wdrozenia, poziomu wiedzy i wykorzystania
nowych technologii cyfrowych w JST, Ministerstwo Cyfryzacji, IBC Advisory S.A., Warszawa 2023.
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https://cwd.info.pl/wp-content/uploads/2024/01/Raport_koncowy_z_badania_samorzadow_terytorialnych_Ministerstwo-Cyfryzacji.pdf?utm_source=chatgpt.com
https://cwd.info.pl/wp-content/uploads/2024/01/Raport_koncowy_z_badania_samorzadow_terytorialnych_Ministerstwo-Cyfryzacji.pdf?utm_source=chatgpt.com

KOSZTY ZANIEDBAN BEZPIECZENSTWA PODCZAS PRACY ZDALNEJ

Brak wiedzy o uzywanym oprogramowaniu

(, 'I'm not a cat’; lawyer gets stuck on Zoom kitten filter during court case
¥ Guardian News

Recording of this hearing or live stream
s prohibited.
Violation may constitute contempt of
court and result in a fine of up to $500

and a jail term of up to 180 days.

B4 th Judicial District Court

Guar an

GI:I:s Bauer
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Organizacja spotkan online
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Pytanie do uczestnikow:

Jakie programy do spotkan online
sq wykorzystywane w Panstwa urzedzie?
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WYBOR ODPOWIEDNIEJ PLATFORMY :Qc"ﬁfﬁiﬂﬁ'il‘éﬂﬁ?ﬁ;fﬂr

w wojewodziwie Slgskim
(Teams, Zoom, Google Meet)

Po kliknieciu wybranej platformy nastepuje przeniesienie do odpowiedniego rozdziatu prezentacji.

Qzoom

\l/

% %
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cyfrowych pracownikéow JST
w wojewodztwie slgskim
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https://www.zoom.com/

PREZENTACJA PLATFORMY ZOOM L

Prezentacja platformy Zoom

Marketing

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych
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PLANOWANIE | WYSYLANIE ZAPROSZEN Z AGENDA

09:40

wtorek, 2 grudnia 202 Spotkanie Zoom

L[ 02.12.2025 10:00 02.12.2025
Nowe spotkanie - Zaplanuj Udostepnij ekran (GMT+01:00) Warszawa
Powtorz | MNigdy v
Dzis, Dec 2 v
. Zaproszeni
Dzis < >

Dodaj zaproszonych uzytkownikéw

Identyfikator spotkania

® Generyj automatycznie Identyfikator osobistego spotkania 539 038 5898

Plan spotkania

Zalaczniki @

Nie zaplanowano Zzadnych spotkan.

~+ Dodaj zatgczniki

Bezpieczenstwo spotkania

v 219zdX

Otworz nagrania

ODBUDOWY NextGenerationEU

- EI:RAAI-':OWY Rzeczpospolita Sfinansowane pr_ziz
"'-"'- Polska Unie Europejska
—



https://www.zoom.com/

PLANOWANIE | WYSYLANIE ZAPROSZEN Z AGENDA Qe

w wojewodziwie slgskim
Spotkanie przykiadowe , \

| 16102025 | | 10:00 | 16.102025 | | Data i czas spotkania }

& Warszawa

Powtdrz | Nigdy v

Zaproszeni r A

Dodaj zaproszonych uzytkownikow Pole do wpisania adresow e-mail zapraszanych osob ]

Zaproszeni uzytkownicy: 5

P przyklad1@gmail.com

P przyklad2@gmail.com

Lista zaproszonych uczestnikow ]

P przyklad3@gmail.com

P przykladd@gmail.com

| . przyktad5@gmail.com

"‘\ KRAJOWY Rzeczpospolita Siinansowane praez LQE—FE PROJEKTOW
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PLANOWANIE | WYSYLANIE ZAPROSZEN Z AGENDA Qe

Plan spotkania — jak prawidtowo przygotowac uczestnikow
do nadchodzgcego spotkania [ Ptan spotiania

B \Wklei¢ agende z godzinami Agenda

1. Powitanie uczestnikow, przedstawienie celu spotkania

B Podlinkowa¢ dokumenty: np. Miro, Google Docs, prezentacje. ® 05:00

. Podsumowanie dotychczasowych dziatan i osiggniec¢
(Np. Jan Kowalski) (@& 10:00

B Dopisac krétkie oczekiwania wobec uczestnikow: N N _
) i ’ ] oL . Omowienie biezacych wyzwan i problemow (Np. Anna
,Przygotuj 1-2 przyktady z wtasnej pracy”, ,Przeczytaj wczesniej Nowak) [ 10:00

dokument X”. - . Planowanie kolejnych krokéw, podziat zadan (Wszyscy)
® 10:00

. Sesja pytan i odpowiedzi, ustalenie terminow,
zakoriczenie spotkania (Prowadzacy) (@ 05:00

Dzieki temu uczestnicy majg wszystko w jednym miejscu

ertytitor cwobatego woltiarss 515 018 8%

o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez ['QJ'EE@E cenRuM
Q PLAN Polska Unie Europejska i?ﬁjl-t'd POLSKA
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w wojewodziwie slgskim

PLANOWANIE | WYSYLANIE ZAPROSZEN Z AGENDA ¥ § s

Zoom

e B G—— Dotgczenie zatgcznikow ]

(g Ogloszenie...planow.pdf

Bezpieczeristwo spotkania

tepu IMVEQS

¥ Poczekalnia

Wybor metody dotgczenia do spotkania ]

Tylko uwierzytelnieni uzytkownicy moga dotgczy & Zaloguj si¢ do Zoom

Czat spotkania

¥ Wiacz ciagly czat na spotkaniu @

Wideo

Prowadzacy: Wt @ Uczestnicy: Wyt o

/\ KRAJOWY . SFinansowane przez
PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
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PLANOWANIE | WYSYLANIE ZAPROSZEN Z AGENDA

Zoom

Wideo

Prowadzacy: WL C.) Uczestnicy: Wiyt .

Audio ﬂ
® Diviek komputer Domysine ustawienie kamery po dotgczeniu }

Kalendarz

Outlook ® Kalendarz Google Inne kalendarze

v Zaawansowane

Pozwol uczestnikom dotaczyé w dowolnym momencie

Wycisz uczestnikow po wejsc

Automatycznie nagrywaj spotkanie na komputerze lokalnym

Zaawansowane ustawienia spotkania }

Zatwierdz lub zablokuj wejscie dla uzytkownikéw z okre$lonych

krajoéw/regionow

,’\ KRAJOWY . SFinansowane przez
PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska

- . ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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Spotkania bez ryzyka: 5 regut

[ Boris Johnson #StayHomeSavelLives & \
=

.‘g’ @BorisJohnson

Zoom Meeting ID: 539-544-323

This morning | chaired the first ever digital Cabinet.

Our message to the public is: stay at home, protect the
NHS, save lives. #StayHomeSavelives

—

: 1.Nie udostepniaj danych wrazliwych w zaproszeniu
2.Przekazuj link do spotkania tylko uprawnionym osobom
3.Ustaw hasto lub poczekalnie

4.Informuj o nagrywaniu spotkania i uzyskaj zgode (RODO).

. 5.Nie udostepniaj nagran i notatek osobom nieuczestniczacym.

Eo0eDOBB: ea

2:52 PM - Mar 31, 2020 - Twitter Web App

734 Retweets  4.3K Likes

. KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez Lg,'émggg enTRUM
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CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM: L § FE

PODSTAWOWE USTAWIENIA SPOTKANIA W ZOOM

Podstawowe ustawienia spotkania w Zoom

Marketing

Basic Zﬂﬂmomg Settings

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

/\ KRAJOWY . Sfinansowane przez wiaflse | cenTRUM
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CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM: L § FE

ZARZADZANIE UCZESTNIKAMI

Zarzadzanie uczestnikami w Zoom

Manage Pan nd Attendees
In a nar

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

KRAJOWY _ o
PLAN Rzecz Pﬂspnllta inansowane przez

Q Unie Europejska
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CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM: L § FE

UDOSTEPNIANIE EKRANU

Udostepnianie ekranu w Zoom

Share Your , Video, or
Audio Zoom

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

KRAJOWY . Sfinansowane przez AEfEE | CENTRUM
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CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM: L
NAGRYWANIE | UDOSTEPNIANIE MATERIAL OW

Nagrywanie i udostepnianie materiatéw w Zoom

Marketing

Managing, Tri , and Sharing
Cloud dings

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

KRAJOWY . Sfinansowane przez AEfEE | CENTRUM
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CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM: L § FE

JAK PODZIELIC SPOTKANIE NA MNIEJSZE POKOJE

Pokoje breakout dla pracy w grupach w Zoom

Using Breakﬁo:'ms During a
g

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

A KRAJOWY . Sfinansowane przez AEfEE | CENTRUM
Q PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska - ‘ LTQP‘EJI% apaTew
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CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:

JAK WYGENEROWAC TRANSKRYPCJE SPOTKANIA

Zarzadzanie nagraniami i transkrypcjami w Zoom

Marketing

zooro Companion

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

oo KRAJOWY Rzeczpospolita Siinansowane pr2ez LQJJE.E'E": OIEKTOV
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Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewodziwie slgskim



CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM: Q“ﬁiﬁ:&é’éﬁﬁﬁ:ﬁéfﬁf

INTERAKTYWNE TABLICE | ADNOTACJE

Interaktywne tablice i adnotacje w Zoom

Marketing

Share and borate with

ydelelan eboard

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

oo KRAJOWY Rzeczpospolita Siinansowane pr2ez LQJJE.—E@E": SROJEKTOW
Q PLAN Polska Unie Europejska ;'_Fﬁj'"%g POLSKA
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CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM: L § R
ANKIETY, QUIZY | TABLICE INTERAKTYWNE

Ankiety, quizy i tablice interaktywne w Zoom

Marketing

Start Crgng with

Zoom eboard

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

KRAJOWY . Sfinansowane przez AEfEE | CENTRUM
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CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM: Q“ﬂiﬁ:&ﬁéﬁﬁ:ﬁéfw

ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW TECHNICZNYCH W ZOOM

Rozwigzywanie probleméw technicznych w Zoom a

iy

Marketing

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

s R B

oo KRAJOWY Rzeczpospolita Siinansowane pr2ez LQJE—E@'E-" SROJEKTOW
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w wojewddziwie Slgskim

NAJWAZNIEJSZE FUNKCJE ZOOM Qm

w wojewoditwie sgskim

=§“mﬂ::;%m o Playlista Zoom °200m

Materiaty edukacyjne: Spotkania Zoom

Przejrzyj najwazniejsze funkcje Zoom. Kazdy filmik posiada napisy i mozna je witaczyc klikajac w ikonke zebatki.

Wprowadzenie do Zoom

Krotki film przedstawia kluczowe moduty Zoom: planowanie spotkan, zarzadzanie uczestnikami oraz udostepnianie

materiatow. Obejrzyj go przed przejsciem do szczegotowych lekgji.
\l/
7/

Materiaty edukacyjne: Spotkania Zoom

KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinan?nwane przez P@f:’f‘é CENTRUM
PLAN Polska Unie Europejska ﬁﬁuzl‘r:: POLSKA
ODBUDOWY - NextGenerationEU St crrRowa


https://www.zoom.com/
https://www.zoom.com/
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/zoom_playlist-2.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/zoom_playlist-2.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/zoom_playlist-2.html

o Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewddziwie slgskim

Google Meet
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https://meet.google.com/landing

Uzupelnienie umiejetnosici
cyfrowych pracownikoéw JST
w wojewddziwie slgskim

PLANOWANIE | WYSYLANIE ZAPROSZEN Z AGENDA

Ustawienia spotkania - Moderowanie spotkania

. [ tkane T LOWH
X Spotkanie testowe
29 paz 2025 3:00pm do  4:00pm 29 paz 2025 Strefa czasowa
[0 calydzien Nie powtarza sie =
Szczegoty wydarzenia Znajdz termin 7 N\
L» o Moderowanie spotkania
Dotgez w Google Meet d E‘ ek
(o meet.google.comigyy-eybu-wgy - Do 100 gosci ES} 3 X = gospodarza
. Zarzgdzanie uprawnieniami (’)
@ Online i Pozwala ckreslic, jakie funkcje mogg wtgczad uczestnicy (np. notatki | nagrania Gemini,
jesli sg dostepne), a takze wyznaczyc wspotgospodarzy
Jal Powiadomienie 30 min. w X
Zezwol uczestnikom
Dodaj powiadomienie
Udostepniac ekran
Anton Luzan ~ ® - )
- Wyslij reakcje @
(. Zajety ~ Widocznoéé domyslna ~ (D
Moderowanie czatu
= & B I U = = | & T
« Otwarcie i cel spotkania - 2 min Zezwol uczestnikom na wysytanie wiadomosci (’)
s Powitanie, potwierdzenie agendy, role (prowadzacy, notujgey). \ Gdy ta opcja jest wiaczona, wszyscy uczestnicy rozmowy moga wysylac wiadomosci y

« Dtwarces | ool spothaniss

CEMTRUM

R ﬂ' I w 'r‘ i 34 dley

/\ K O Rzeczpospolita Stinansowane prasz Lg‘uE:E'E PROJEKTOW
iﬁuﬁ% POLSKA
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Unie Europejska
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https://meet.google.com/landing

Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewodziwie slgskim

PLANOWANIE | WYSYLANIE ZAPROSZEN Z AGENDA

Ustawienia spotkania - Dostep do spotkania i czynnosci w trakcie

Dostep do spotkania

Te ustawienia majg zastosowanie takze do przyszhych wystapien tego spotkania

Gospodarz musi dotgczyc do spotkania jako pierwszy

Typ dostepu do spotkania

O Otworz
Mikt nie musi prosié o dotaczenie do spotkania. Kazdy moie dotgczye do
spotkania przez telefon.

s @® Zaufany

Uzywajgc konta Google, uzytkownicy mogg dotgczyd bez pytania, czy zostali

zaproszeni. Kazdy moze dotaczyd do spotkania przez telefon.

Kazdy. kto ma link do spotkania, moze poprosic o dotgczenie

Czynnosci w trakcie spotkania
Te ustawienia maja zastosowanie takze do przysziych wystgpien tego spotkania

Umeozliwiaj uczestnikom udostepnianie aktywnosci dodatkowych (/)

- . - Gdy ta opcja jest wytgczona, tylko aktywnosci rozpoczete przez gospodarza mogg byc
udostepniane innym

= Zezwalaj aplikacjom innych firm na zbieranie dzwieku i obrazu (f)

Gdy to ustawienie jest wytgczone, aplikacje innych firm nie mogg uzyskac dostepu do
dzwieku | obrazu potaczenia w Meet na zgdanie uzytkownikow

bodarz, wspotgospodarz lub organizator spotkania .
patgase g P Anuluj Zapisz
. y
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w wojewodziwie slgskim

PLANOWANIE | WYSYLANIE ZAPROSZEN Z AGENDA T §

Google Meet - dodawanie uczestnikow spotkania

f Y
Goscie
-
Dodaj gosci
\, S
— . r I ) . 1
Dodaj gosci

Anton Luzan
anton.luzan@klaster.org.pl

K "
o petrklichelp@gmail.com
\ petrklichelp@nglail-E oM )
A KRAJOWY Rzeczpospolita SFinansowane przez

PLAN Unie Europejska
-_. ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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o Uzupelnienie umiejetnoici
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewddziwie slgskim

CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:

MODERACJA DYSKUSJI | CZATU W GOOGLE MEET

Moderacja dyskusiji i czatu w Google meet a

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

CEMTR

"‘\ KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez LQJE—E@'E-'G PROJE
Q PLAN Polska Unie Europejska Q_Fﬁ—j% POLSK
-—m__ ODBUDOWY - NextGenerationEU skl | cvero
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CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:
NAGRYWANIE | UDOSTEPNIANIE MATERIALOW W GOOGLE MEET

Nagrywanie i udostepnianie materialow w Google Meet

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

"‘\ KRAJOWY Rzeczpospolita Sﬁnan@wa"e przez LQJJE.:EJ'E": JEKTON
Q PLAN Polska Unie Europejska i?-li—u% LS
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- |
o Uzupelnienie umiejetnoici
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewddziwie slgskim

CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:
INTEGRACJA Z KALENDARZAMI | SYSTEMAMI W GOOGLE MEET

Integracja z kalendarzami i1 systemami w Google Meet a

Schedule Google Meet video
meetings from Calendar

>
L

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

KRAJOWY . Sfinansowane przez AEfEE | CENTRUM
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CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:

TRANSKRYPCJA W GOOGLE MEET

Etykieta spotkan wirtualnych w Google Meet

Enable » ptions

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

oo KRAJOWY Rzeczpospolita Siinansowane pr2ez LQJJE.E'E": EROJEKTOW
Q PLAN Polska Unie Europejska iﬁ'ﬂ% POLSKA
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CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:

ANKIETY | QUIZY W CZASIE RZECZYWISTYM W GOOGLE MEET

Ankiety i quizy w czasie rzeczywistym w Google meet

Polling in Meet

Laura Mae Martin
Productivity Advisor, Google

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

"‘\ KRAJOWY Rzeczpospolita Sﬁnan@wa"e przez LQJJE.:EJ'E": JEKTON
Q PLAN Polska Unie Europejska i?-li—u% LS
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CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:

POKOJE BREAKOUT DLA PRACY W GRUPACH W GOOGLE MEET

Pokoje breakout dla pracy w grupach w Google Meet a

Create ";"eakout
F'Oe. NS

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

oo KRAJOWY Rzeczpospolita Siinansowane pr2ez LQJJE.—E@E": EROJEKTOW
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- |
o Uzupelnienie umiejetnoici
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewddziwie slgskim

CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:

ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW TECHNICZNYCH W GOOGLE MEET

Rozwigazywanie probleméw technicznych w Google meet

Demo: @
Manage audio and vid P m o |

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

/\ KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez LQJJE..J@E": TRUM
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Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewddziwie Slgskim

NAJWAZNIEJSZE FUNKCJI GOOGLE MEET

()

L y Uzupetnienie umiejetnodci .
cyhowych pracownikéw JST Playllsta GDDQ'E Meet
w wojewddrtwie Slaskim Google Meet

Materiaty edukacyjne: Google Meet

Materiaty wideo i poradniki, ktore pomoga Ci prowadzi¢ spotkania w Google Meet skutecznie i bezpiecznie. Kazdy film ma napisy —

wiacz je klikajac ikone ustawien.

Wprowadzenie do Google Meet
Krotki film prezentuje najwazniejsze moduty Google Meet: planowanie spotkan, zarzadzanie uczestnikami i narzedzia

wspotpracy. Obejrzyj go przed przejsciem do szczegotowych lekgji.

ME & 1

3 dleye
R | coeom
$ s POLSKA

ql;ﬁn_ d CYFROWA

SFinansowane przez
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https://meet.google.com/landing
https://meet.google.com/landing
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Google_meet_playlist-1.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Google_meet_playlist-1.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Google_meet_playlist-1.html

o Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewddziwie slgskim

Microsoft Teams
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https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-teams/log-in

PLANOWANIE | WYSYLANIE ZAPROSZEN Z AGENDA LG

< £ Naciénij Ctrl+G, aby przej$¢ bezposrednio do czatu lub kanatu Mﬁ - | 4
Dotacz przy .
B L Szybkie ;
@ Kalendarz H uzyciu n . :z:}trkanie[ -+ Nowe spotkanie
= identyfikatora P
|y 5] Dzisiaj <€ > grudzied 2025 -~ 5] Tydzien roboczy v
|
Spotkanie
| 01 02 03 04 05
e poniedziatek wiorek éroda czwartek piatek
Spotecznosd 13

| &
'l Kalendarz 14

Q ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ .

| Aktywnosé
| 15
16
17
i 18

Unie Europejska m:l«f e
-_.- ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU 11;_‘1511.1_:1 CYFROWA
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https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-teams/log-in

PLANOWANIE | WYSYLANIE ZAPROSZEN Z AGENDA LG

w wojewddziwie slgskim

.
- .
T _
an < Q. Wyszukaj ]
0 <
S Nowe spotkanie Szczegélowe informacje
Czat
O Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb ~~
Spotkanis Kto
W biezgcym planie aplikagji Teams mozesz uzyskac do 60 minut na spotkanie z maksymalnie
Do r'.‘\l
~ 100 uczestnikami. Dowiedz sie wiecej r . .
N ( L Wprowadzenie nazwy spotkania ]
potecznasd
- & V4 pnda_i tytut Kto
Kalendarz
Q #_}; Wprowadz imie i nazwisko lub adres e-mail ( ZapI’OSZOﬂI UCZGStnICy )
Aktywnosc —
)] 04.12.2025 15:00 v
04.12.2025 15:30 v \ ( . . :
\ Data i czas trwania spotkania J
30 min Caty dzieft
[ Nie powtarza sie v
© Dodaj lokalizacje
L® = B J U S I F A MA 0 Aapit v = = = = 99 y
A KRAJOWY . Sfinansowane przez FEfsE | CenTRUM
Rzeczpospolita : . IBESE | fRocrkron
PLAN Polska Unig Europejska (e y *OL5K/
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PLANOWANIE | WYSYLANIE ZAPROSZEN Z AGENDA Qe

w wojewddziwie slgskim

- e ALy — O A
o
Kto moie ominac poczekalnie?

Osoby, ktére zostah : : : 1, A
B Yo Specjalne uprawnienia uczestnikow )
zaproszone

" Kto moze prezentowad
Wszyscy /

/\ KRAJOWY . Sfinansowane przez A | cENTRUM
==~ PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska L%%E% ocen
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CWICZENIE: USTAWIENIA SPOTKANIA W MS TEAM

L]
N Uzupelnienie umiejetnoici
cyfrowych pracownikdw JST
w wojewddztwie ilaskim

Zaawansowane funkcje Microsoft Teams

Prosze otworzyc Microsoft Teams (aplikacja desktop lub wersja web) i zrealizowac wylosowane zadanie. Wybierz
.Wylosuj zadanie”, wykonuj kroki i oznaczaj postepy. Interfejs w jezyku polskim.

Wylosuj zadanie Reset Wylosowano zadanie A

Zadanie A

Krok 1 — Otworz Opcje spotkania i wlacz Poczekalnie oraz Wycisz przy dotaczaniu.
Cel: zapoznac sie | przetestowac wymieniong funkcje w Microsoft Teams.

Otworzytem Opcje spotkania

Witaczytem Poczekalnie dla spotkania

Wiaczytem opcje Wycisz przy dotgczaniu

KRAJOWY . Sfinansowane przez jﬁi;
PLAN g:f:;ap“sp““ta Unie Europejska El-tv
-_. ODBUDOWY NextGenerationEU

»

i TRLIM
'ROJEKTO
.3' ":u{

Cwiczenie z MS Team

Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewodziwie slgskim


https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/ms-teams-solo-exercise.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/ms-teams-solo-exercise.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/ms-teams-solo-exercise.html
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-teams/log-in

- |
o Uzupelnienie umiejetnoici
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewddziwie slgskim

CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:

PRZYGOTOWANIE PRZED DOLACZENIEM DO SPOTKANIA W MS TEAMS

Etykieta spotkan wirtualnych w MS Teams

gt e

Microsoft Teams

Tips for
Teams g
meetings

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

oo KRAJOWY Rzeczpospolita Siinansowane pr2ez LQJE—E@'E-" SROJEKTOW
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- |
i Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewddztwie slgskim

CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:

UDOSTEPNIANIE PREZENTACJI W MS TEAMS

Udostepnianie ekranu i aplikacji w MS Teams

Marketing

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

Iémﬂw Rzeczpospolita Sfinansowane przez LQEE,EE BROJEKTOW
Polska Unie EUI'Q'PEJSI(Q ‘Itlﬁ_“%{ -:'IEIEEEI':*A
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- |
o Uzupelnienie umiejetnoici
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewddziwie slgskim

CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:
MODERACJA DYSKUSJI | CZATU W MS TEAMS

Moderacja dyskusji i czatu w MS Teams ﬂ

Add a tab

Turr woour faeanbe aops and Abes o tabs far s mechng. Sane 200

Microsoft Teams

Add Q&A to
webinars an..
meetings

Cipi i o it g =

Ti=edl Ty Livdgealin L i gvmard
drdering

E *

H:l| Mecinp  Fellum Carduence Caesdac

Eluadd LITLEETT . IT =1
Nl ie

01:58

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych
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- |
o Uzupelnienie umiejetnoici
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewddziwie slgskim

CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:

KONFIGURACJA USTAWIEN BEZPIECZENSTWA SPOTKANIA MS TEAMS

Konfiguracja ustawien bezpieczenstwa spotkania MS Teams

Marketing

Microsoft Teams
Manage-meeting access P
with confidence

to the characiees YEU 8
: "-I'l:ll'i'\'-.'.i"l-l'la'u.rﬂ'-':-'"“"l':"

y Raireahn

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych
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CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:

INTEGRACJA Z KALENDARZAMI | SYSTEMAMI W MS TEAMS

Integracja z kalendarzami i systemami w MS Teams

Microsoft 365 T w =
Scheduleameeting P ...

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

KRAJOWY
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o Uzupelnienie umiejetnoici
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewddziwie slgskim

CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:

INTERAKTYWNE TABLICE | ADNOTACJE W MS TEAMS

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych

= KRAJOWY . Sfinansowane przez agidflens | cen
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o Uzupelnienie umiejetnoici
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewddziwie slgskim

CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:

WEBINARIA | REJESTRACJA NA NICH W MS TEAMS

Zarzadzanie uczestnikami i uprawnieniami w MS Teams

EF Schedule meeting

k=3 Live ewvent

Microsoft Teams 03 & Webinar %

Schedulea ,
webinar

Large me

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych
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o Uzupelnienie umiejetnoici
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewddziwie slgskim

CHCESZ DOWIEDZIEC SIE WIECEJ? ZOBACZ TEN FILM:

ANKIETY | QUIZY W CZASIE RZECZYWISTYM W MS TEAMS

Ankiety i quizy w czasie rzeczywistym w MS Teams

Use 1-click ., i ||”ll'”‘"
instant polls in '. i 1|] ..."“uum
Microsoft Teams

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Spotecznych
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Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewddziwie Slgskim

NAJWAZNIEJSZE FUNKCJI MICROSOFT TEAMS

B " Uzupednierie umbsietnobe - - 2]
eviewyeh pracownikéw 5T Playlista Microsoft Teams
w o wojewddrtwie Sgskim

Materiaty edukacyjne: Microsoft Teams

Przygotowane materiaty pomagaja zaplanowac, prowadzic i dokumentowac spotkania w Microsoft Teams. Kazdy film zawiera napisy

— wiacz je ikonka ustawien.

Planowanie i wysylanie zaproszen z agenda Konfiguracja ustawien bezpieczenstwa
spotkania

Dowiedz sie, jak utworzy¢ wydarzenie w Teams, dodac Kontroluj dostep do pokoju spotkan, zarzadzaj poczekalnia,

agende i udostepnic jg uczestnikom, aby spotkania przydzielaj wspdtorganizatorow i ustalaj zasady audio-wideo,

przebiegaty ptynnie i bez stresu. aby utrzymac porzadek.

Meet in °nnel

SIE | CENTRUM

22l
LQJE—E_E PROJEKTOW
i e POLSKA

CYFROWA
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Unie Europejska

PLAN
- . ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU



https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-teams/log-in
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/ms_teams_playlista.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/ms_teams_playlista.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/ms_teams_playlista.html

NAJWAZNIEJSZE USTAWIENIA ,___K\\? it & oy
e Ustal silne hasto do spotkania

e Wigcz poczekalnie/lobby

@ZOOm o Zablokuj mozliwos¢ udostepniania ekranu

e Wytacz czat prywatny
 Nie pozwalaj na automatyczne nagrywanie spotkani
@ « Wytacz transfer plikdw miedzy uczestnikami

/\ KRAJOWY . Sfinansowane przez
PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska

- . ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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. Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Wspotpraca zespotowa i kalendarze

/\ KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez I_ﬁg—.ﬁ:@é CENTRUM
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. Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Pytanie do uczestnikow:

Czy planujecie Panstwo wydarzenia i spotkania
w kalendarzach?

Z jakimi problemami sie spotykacie
podczas planowania wydarzen?

. KRAJOWY Rzeczpospolita Shnansowane przez L@E—E@é EROJEKTOW
é PLAN Polska Unie EUF’GI:!EJSI'{Q ﬁﬁu g POLSKA
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SYNCHRONIZACJA KALENDARZY ZESPOLOWYCH L

D
s XS

Google Calendar Microsoft Outlook

_ . 38 dey. - ]
A: Iémﬂwv RZECZpﬂﬁpﬂllta Shinansowane przez - ‘ QQJE—E_E ;JE.;-JFEREE IMLW'-.I

Unig Europejska 3 ruqf POLSKA
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https://calendar.google.com/calendar/u/0/r?pli=1
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook

DODATKOWE NARZEDZIA DO UMAWIANIA SPOTKAN L §

L’ Doodle ce: teamup Cal.com
x5 X5 X5

-----
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https://doodle.com/en/
https://www.teamup.com/
https://cal.com/

CWICZENIE PRAKTYCZNE W MS OUTLOOK 1 (O virowyeh pracownikew 1

w wojewodziwie slgskim

,'. Wivpeinesie umisprinoics
eyhemyeh procovwekew 15T
i vl v T Hoaken

Cwiczenie: Tworzenie wydarzenia online w Outlook

Cwiczenie prowadzi przez planowanie spotkania zdalnego za pomoca Outlook w Microsoft 365, ustawia niezbedne opcje odpowiedzi,

integracje z Teams oraz kategorie w kalendarzu.

Cel

Przejscie cwiczenia krok po kroku razem z prowadzacym: uczestnicy wraz z lektorem wykonuja poszczegdlne zadania,
odhaczaja wykonane elementy i wspélnie daza do poprawnego zaplanowania spotkania wraz z niezbednymi informacjami dla

zaproszonych,
Postep: 0/ 5 Rozpocznij, zaznaczaj wykonane kroki.
Cwiczenie: Tworzenie wydarzenia
online w Outlook
1  Wejscie do kalendarza Outlook W toku \l/

Otwérz Outlook w przegladarce i przejdZ do widoku kalendarza.

Upewnij sie, Ze jested zalogowany/a stuzbowym kontem Microsoft 365.

Przejdz do daty przypadajacej za doktadnie dwa tygodnie.

CEMTRLUM

Rﬂ" W"’ i -"‘IE-.J.FJW
" K o Rzeczpospolita Stinansowane praez LQE.. E | rroJEKTOW
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http://cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/outlook_event_exercise.html
http://cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/outlook_event_exercise.html
http://cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/outlook_event_exercise.html
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook
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w wojewodziwie slgskim

Wspotdzielenie i wymiana plikow

. KRAJOWY . Sfinansowane przez e | cENTRUM
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Pytanie do uczestnikow:

Czy korzystacie Panstwo z mozliwosci pracy na
jednym pliku w Wordzie lub Excelu?

. KRAJOWY Rzeczpospolita Shinansowane przez l_ﬁg—?jﬂé EROJEKTOW
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Chmurowe systemy przechowywania danych na przykladzie Google Drive ¢z

Chmura do przechowywania danych to internetowe miejsce na pliki,
dostepne z kazdego urzadzenia

Zalety chmury:

e Dostep z kazdego miejsca i urzgdzenia.

e Bezpieczenstwo i kopie zapasowe w standardzie dostawcy.

é e Skalowalnosc: tatwo zwiekszasz/zmniejszasz pojemnosc.
|

™M
37

= e \Wspotpraca: proste udostepnianie i praca wielu osob na tych

r

samych plikach.

\l/

%

/\ KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez @E—Eé'aéj PROJEKTOW
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https://drive.google.com/drive/u/0/home
https://drive.google.com/drive/u/0/home

KONTROLA DOSTEPU | UPRAWNIEN DO PLIKOW

Jak ustawic¢ kontrole?

Wiecej czynnosci

5] PL Content Project Website

Sier prredsigbroncIoscl spoeczne| | ziclione| dla micdziezy
Wispleranie mindziedy w tworzeniu zréwnowaiongch | wlaczajgoych
prrsdushinrabe

Seicia 1. 0 BAGE

SAGE - Siod prendsiphiicrndo spof 1 i@ y dla misd oy o parinershao
wEplpracy Lrasmess ALY O wdeedane miod ooy

e Edytowany przez Ciebie « 09:05 {
L
KRAJOWY .
N BLAN Rzeczpospolita

==— opsupowy [ Po'sk

¢€» Otworzw

&, Pobierz
Z. Zmien nazwe

I Utworz kopie

Dg

Udostepnij
Porzadkuj

© a

Informacje o pliku

Przenies do kosza

w G

Ta sugestia jest nieprzydatna

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

Ctrl+Alt+E

Ctrl+C Ctrl+V

Delete

.......
-------

. Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

2+ Udostepnij Ctrl+Alt+A

c  Kopiuj link



KONTROLA DOSTEPU | UPRAWNIEN DO PLIKOW I § s

w wojewddztwie Slgskim

Jak ustawic¢ kontrole?

Udostepnij plik ,,PL Content Project @ @
Website”

Dodajemy email lub OSObQ uprawniona do pllkU q‘ Dodaj osoby, grupy, obszary i wydarzenia w kalendarzu ‘

Osoby z dostepem 0 =

Anton Luzan (you)

. , . a.luzan.inowacjespoleczne@gmail.com
Lista osOb uprawnionych -< S } Rola
: giuditta.parini@ceipes.org Edytujgcy

giuditta.parini@ceipes.org

KRAJOWY . Sfinansowane przez AEfEE | cENTRUM
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BEZPIECZNE UDOSTEPNIANIE PLIKOW ZEWNETRZNYM ODBIORCOM

Ustawienia dostepu ogdlnego

E Google Dokumenty

Potrzebujesz uprawnien

Popros o dostep lub przeigez sig na konto, ktdre ma
odpowiednie upravnienia. Wiece] informacii

Rodzaj dostepu

Dostep ograniczony
v/ Kazda osoba majaca link

Dostep ogolny

Kazda osoba majgca link ~

@ Kazdy uzytkownik internetu majacy ten link moze

edytowac te tresci

|f e Kopiuj link

Przegladajacy

Komentujgcy

v/ Edytujagcy

Edytujgcy

Uprawnienia

7

Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewodziwie Slgskim



Pytanie do uczestnikow:

Czy w Panstwa pracy pojawity sie przypadki biedow
podczas edycji plikow?

. KRAJOWY Rzeczpospolita Shinansowane przez l_ﬁg—?jﬂé EROJEKTOW
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WERSJONOWANIE DOKUMENTOW | HISTORIA ZMIAN

Zarzgdzanie wersjami | zmianami
Backup i archiwizacja danych

7

Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

f
a Reporting template * B S
mEdytuj Widok Wstaw Formatuj Narz
o B Nowy >
™M NhwArs trlan
_ 49 Historia zmian > ﬁ
E ) Udostepnij offline
- (D) Szczegoly Nazwij obecng wersje
- @ Ograniczenia zabezpieczeri [Wys’wietl historie zmian Cul+Alt+ShiftsH e/
g @ Jezyk >

tacznie: 70 zmian  ~ v

Historia zmian

Wszystkie wersje v

Wrzesien

r N
> 30 wrzesnia 0 18:46
Biezaca wersja

® Wszyscy uzytkownicy anonimowi

® Anton Luzan
" J

Czerwiec

17 czerwca o 17:07

@ Giuditta Parini
Zaimportowano z Wyswiet!
pliku .docx oryginalny artykut
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WSPOLPRACA NAD DOKUMENTAMI W CZASIE RZECZYWISTYM wa

w wojewodziwie slgskim

FARFADZENIE NR 12/2025
BURMISTRZA MIASTA NOWA DOLINA
Z dnia 31 pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia _Polityki pracy zdalne] w Urzedzie Miasta Mowa Dolina”

MNa podstawie przepisow du-l‘g.-'n:zac:yrch organizacji urzedow gmin i zasad zarzadzania
personelem, majac na wzgledzie zapewnienie ciagtosci dziatania oraz bezpieczenstwa
informacji, zarzadza sie, co nastepuje:

§&1. Wprowadza sie ,Polityke pracy zdalne] w Urzedzie Miasta Nowa Dolina®, stanowiaca

Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§2. Celem polityki jest ujednolicenie zasad swiadczenia pracy| poza siedzibg Urzedu,

okreslenie trybu udzielania zgody, standardow bezpieczenstwa i koniroli efektow pracy, a
takZze zapewnienie rownego dostepu mieszkancow do ushug.

§3. 1. Praca zdalna mozZe by stosowana w formie statej lub hybrydowej, za zgoda
bezposredniego przefoZonego.

2. Whnioski sktada sie w systemie kadrowym lub na formularzu, ktorego wzor stanowi
Zatacznik nr 2.

3. Decyzfa podejmowana jest w terminie 7 dni roboczych.

KRAJOWY . Sfinansowane przez e ITRUM
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ZGODNOSC Z RODO | PRZEPISAMI O OCHRONIE DANYCH Q!ﬁfﬁi’ﬂﬁﬁfﬂr&ﬁzﬁﬂr

w wojewodziwie slgskim

Co musi byC spetnione

Prawidtowa rola i umowa powierzenia (Art. 28 RODO)

Pisemmna umowa powierzenia obejmujgca m.in. zakres i cele, srodki
L bezpieczenstwa, subprocesordow, audyty i instrukcje administratora. J

@ Zasady przetwarzania i rozliczalnosc (Art. 5 RODO) m

@ @ Legalnosé, minimalizacja, ograniczenie celu, prawidtowosc, integralnosé/poufnosc,
L ograniczona retencja oraz rozliczalnos¢ (mozliwos¢ wykazania) )

ﬁuﬁ Adekwatne srodki techniczne i organizacyjne (Art. 32 RODO) %
ol|c Szyfrowanie/pseudonimizacja, ciggtosc¢ i odpornosc¢ ustug,
T | | mosé ushug,
— kopie/odtwarzanie, regularne testy skutecznosci zabezpieczen. )
oo KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez - ‘ I_QEEQE ROJEKTOW
PLAN nie Europej FaE
==— opeupowy [ Po'sk NextGenerationEL z‘%ﬁﬂ;ﬁﬁ rFROWA



https://www.klaster.org.pl/wp-content/uploads/2025/11/Rozporzadzenie-Parlamentu-Europejskiego-i-Rady-UE-2016_679-z-dnia-27-kwietnia-.pdf
https://www.klaster.org.pl/wp-content/uploads/2025/11/Rozporzadzenie-Parlamentu-Europejskiego-i-Rady-UE-2016_679-z-dnia-27-kwietnia-.pdf
https://www.klaster.org.pl/wp-content/uploads/2025/11/Rozporzadzenie-Parlamentu-Europejskiego-i-Rady-UE-2016_679-z-dnia-27-kwietnia-.pdf
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Rozporzadzenie-Parlamentu-Europejskiego-i-Rady-UE-2016_679-z-dnia-27-kwietnia-.pdf
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Rozporzadzenie-Parlamentu-Europejskiego-i-Rady-UE-2016_679-z-dnia-27-kwietnia-.pdf
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Rozporzadzenie-Parlamentu-Europejskiego-i-Rady-UE-2016_679-z-dnia-27-kwietnia-.pdf

N Uzupelnienie umiejetnosci

CWICZENIE: PIERWSZE KROKI Z ONEDRIVE | COPILOTEM & R,

e Uzupeinienie umieietnodcl
eylrowych procownikdw J5T
w wojewdodrhwie dgskim

Cwiczenie: Pierwsze kroki z OneDrive i Copilotem

Praktyczne zadanie krok po kroku, ktore prowadzi uczestnika przez logowanie do Microsoft 365, prace nad dokumentem w OneDrive

oraz wykorzystanie Copilota w Word.

Cel
Logowanie do Microsoft 365, utworzenie i wersjonowanie ﬁ Link do logowania
dokumentu w Word Online, wykorzystanie Copilota oraz https://www.office.com/
konfiguracja udostepniania.
Postep: 0 / 6 Rozpocznij, zaznacza] wykonane kroki.
Cwiczenie: Pierwsze kroki
z OneDrive i Copilotem
1 Logowanie do Microsoft 365 W toku .;Y"
| ] Otwérz strone https://www.office.com/.
/\ KRAJOWY . Sfinansowane przez e | cenTRUM
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https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/onedrive_copilot_exercise.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/onedrive_copilot_exercise.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/onedrive_copilot_exercise.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/onedrive_copilot_exercise.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/onedrive_copilot_exercise.html

. Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Bezpieczenstwo danych i1 komunikacji
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O CZYM WARTO PAMIETAC Q i

w wojewodziwie slgskim

Bezpieczna komunikacja (szyfrowana)

¢
%

\' Ochrona danych osobowych (RODO)
N\

&
Q Silne hasta i uwierzytelnianie 2FA Szkolenia z zakresu cyberbezpieczenstwa

@j@ Aktualizacje oprogramowania Zabezpieczenie sprzetu
=

/\ KRAJOWY Rreczpospolita Sfinansowane przez l&;EEJ;E enTRUM
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. Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Funkcje zaawansowane

- afdlene o (¥
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o Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewodziwie slgskim

Minutnik

& Minutnik

Kazdy widzi minutnik i moze go kontrolowac

Wopisz godzine

Ankieta

< Ankiety

Ankieta 1z 1 Aktywna
Kiedy spotykamy nastepnym ~
razem
O 14.11.2025 0 gtosow
O 17.11.2025 0 gtosow
O 22.11.2025 0 gtosow
0 gtosow

Pokaz wszystkim wyniki O

Odpowiedzi anonimowe

Zakoncz ankiete

Ulepszenia wygladu
Efekty wideo i ustawienia
Efekty wideo Ustawienia

* Kamera

@ Integrated Camera

OBS Virtual Camera

* Wyglad

Dostosuj jasnosé (&)

Miekki rysunek ()

E:;"p -_—l

Odwr6é moje wideo (5)




o Uzupelnienie umiejetnosci
TLA | EFEKTY eyrowych pracowmkow T
w wojewodziwie slgskim

Tta i efekty X

Tto Filtry Wyglad
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Al W MICROSOFT TEAMS

3= Wszystkie filtry (2)

@ + u = a5 ] Bethe

smartest
on the call

Wspotpracuje z Meet ~

Bezptatna ~

@ @ ® Collaborative

.-. Al Meeting

ChatGPT Al dla spotkan

Devfortress

Whiteboard
Al for Math

Tablica Al do matematyki Al Meeting Assistant
Devfortress TimeNavi

Whiteboard Al for Math to Al Meeting Assistant For Google
innowacyjna platforma do Meet™ o= gig Be the smartest
wspotpracy na tablicy, ktcra... person on the call.

Poinformuj Al o swoim zespole.
Odpowledz zostanie
udostepniona w czasie...

* 4,9 4 112tys.+ Zainstaluj * 4,3 4 108 tys.+ Zainstaluj * 2.6 & 87tys.+ Zainstalyj

Collaborative Notes

Cx == Whiteboard

k) se Wireframe
Pemeraty = Mockups

Timer and Agenda

N
- .
T Dl =
AGENDA ._I!‘

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

Rzeczpospolita

- Polska

Aplikacje wewnegtrzne

Keep

BlueSky Timer
BlueSky Apps

Customizable Timers,
Countdowns, Clocks, Agendas &
Stopwatches easily shared...

* 3,9 & 53tys.+ Zainstaluj

Enhanced
Chat with
Groups,

more

Ziags
SR
%1%%

History and

ini robic¢
otkania

Notatki zostana wystane do
gospodarza i wspotgospodarzy

Jezyk spotkanisflangielski

Wtacz tez transkrypcje

Wiecej ustawien

Zacznij robi¢ notatki (angielski)

N Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Tylko Ty

Funkcja Zapytaj Gemini moze odpowiadac na
pytania dotyczgce rozmow, ktore miaty miejsce po
dotgczeniu do spotkania, jesli byty prowadzone w
jezyku angielskim. Mozesz poprosié¢ gospodarza o
wytgczenie te] ustugi.

Dowiedz sie wiecej

Poméz mi by¢ na biezaco od
4 momentu dotaczenia do
spotkania

Czego dotyczyta rozmowa od
momentu dotgczenia do
spotkania

Utworz liste najwazniejszych
4 informacji od momentu
dotgczenia do spotkania

4 Zapytaj Gemini




Al W MICROSOFT TEAMS Qm
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. Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Dobre praktyki komunikacji zdalnej
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w wojewddziwie élgskim

REGULARNE CHECK-INY | STATUSY PROJEKTOW ;Q::;s::;::;;f::::::zfs;,

87% pracownikow w firmach o jasnych, spojnych celach twierdzi, ze ich organizacja
jest dobrze przygotowana do spetniania oczekiwan klientow — ponad dwukrotnie
wiecej niz w firmach nieposiadajgcych takich celow.

Rys. 4.

87%

B Regularne spotkania online
B Ustalanie priorytetow i zadan

B Szybka reakcja na przeszkody
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https://asana.com/pl/resources/anatomy-of-work#form
https://asana.com/pl/resources/anatomy-of-work#form

KULTURA PRACY ZDALNEJ Q e

Prawie wszyscy pracownicy w organizacjach opartych na wspotpracy twierdzg, ze ich
praca ma znaczenie — w porownaniu do zaledwie 50% w przypadku organizacji stabo

wspotpracujgcych.

Ustalenie jasnych zasad komunikacji
zespotowe]

Budowanie kultury zaufania w zespole

Ergonomia stanowiska pracy domowej

Zarzgdzanie czasem i granicami
work-life
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https://asana.com/pl/resources/anatomy-of-work#form
https://asana.com/pl/resources/anatomy-of-work#form

DOKUMENTOWANIE DECYZJI | USTALEN ¥

(ZADOBRZE YWZLE

Protokoét ze spotkania zespotu IT z dnia 16.10.2025 Od jutra korzystamy z Teams. Marek, ogarnij to.

Temat: wybor narzedzia do zdalnej wspotpracy
Obecni: A. Kowalska, M. Nowak, P. Zielinski
Decyzja: od Xl 2025 gtdéwne narzedzie: Microsoft Teams.

Dalsze kroki:
M. Nowak — konfiguracja kont do 25.10.2025.
e A. Kowalska — krotkie szkolenie (termin: do ustalenia).
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CONTINUOUS LEARNING | ROZWOJ KOMPETENCJI CYFROWYCH T § s,

w wojewodziwie slgskim

Liczba nowych narzedzi Al na rynku w 2025 roku

-
4! Hunted.Space Best~ Top Favorites Calendar® Stats Upcoming

Product Hunt launch overview by month.

Select any product in the list to see its launch dashboard. See upvotes, comments, and more statistics.

Jump to a different date Daily history Weekly history

Products on November 2025 - 102 products

Wednesday Saturday

279

’\ KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez
PLAN Polska Unie Euro-pejskq
w_. ODBUDOWY - NextGenerationEU

Co miesigc na Product Hunt debiutuje zwykle kilkaset nowych
produktow — np. w pazdzierniku 2025 opublikowano 395
projektow, a w listopadzie 2025 — 102.

[0
SR


https://hunted.space/history-monthly
https://hunted.space/history-monthly

N Uzupelnienie umiejetnosci

CWICZENIA DODATKOWE T O e,

Cwiczenie: Wspdttworzymy Cwiczenie: Wymiana plikow
dokument | ustalenia

Cwiczenie: Zaplanuj_
i przeprowadz spotkanie

'.% bt Lot s :Q Unspeinee rie e ol - ¥ U sumsrinsie i s
b i i 11 £ it h e ity - cyowych procownsksw 15T
- i B RN ———— - wojewodree ouom
4 - - - 4 - - - - - - -
Cwiczenie: Zapla “UJ i przeprowadz spotkame Cwiczenie: Wspottworzymy dokument Cwiczenie: Wymiana plikow i ustalenia
Praktyczne zadanie krok po kroku, ktdre prowadzi przez przygotowanie, zaproszenie prowadzs kratkiego spotkania online w Scenariusz pracy zespotowej nad jednym plikiem online - od udostepnienia po komentarze i historie zmian. Cwiczenie z organizacji przestrzeni na pliki w chmurze, nadawania uprawnien i ustalania zasad wspolpracy zespotu
Cel Czas wykonania Liczba uczestnikow Cel Czas wykonania Liczba uczestnikow
Cel Czas wykonania Liczba uczestnikow ) - ; - ; ; : ; . S ;
Wspdine tworzenie procedury pracy Okoto 8 minut 2 intensywna wspdtedyca. 3—-4 osoby réwnoczesnie edytujace Przygotowanie wspdlnego folderu w Okoto 9 minut pracy grupowej. 3-4 osoby z rdZnymi poziomami dostepu
Utworzenie wydarzenia online, Okgto & minut + 3 minuty na symulowane  3-4 osoby (organizator + uczestnicy zdalnej 2 uzyciem komentarzy, oznaczen i dokument chmurze, nadanie rol | ustalenie zasad do folderu
proygotowanie agendy | poprowadzenie spotkanie. olrzymujy Zaproszenie) historii wersji pracy z plikami

moderowanego spotkania z notatkami.

Postep: 0/ 4 Rozpoczni, zaznaczaj wykonane kroki Postep: 0 / 4 Rozpocznij, zaznacza) wykonane kroki

1 Utwérz wydarzenie i kanat online W toku 1 Rozpocznij dokument i udostepnij W toku 1 Utwérz strukture folderow W toku

|',_-“‘" CEMTRLM

PROJEKTOW
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https://www.klaster.org.pl/wp-content/uploads/2025/11/zaplanuj_i_przeprowadz_spotkanie.html
https://www.klaster.org.pl/wp-content/uploads/2025/11/wspoltworzymy_dokument.html
https://www.klaster.org.pl/wp-content/uploads/2025/11/wymiana_plikow_i_ustalenia.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/zaplanuj_i_przeprowadz_spotkanie.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/zaplanuj_i_przeprowadz_spotkanie.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/zaplanuj_i_przeprowadz_spotkanie.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/zaplanuj_i_przeprowadz_spotkanie.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/wspoltworzymy_dokument.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/wspoltworzymy_dokument.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/wspoltworzymy_dokument.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/wymiana_plikow_i_ustalenia.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/wymiana_plikow_i_ustalenia.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/wymiana_plikow_i_ustalenia.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/wymiana_plikow_i_ustalenia.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/zaplanuj_i_przeprowadz_spotkanie.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/wspoltworzymy_dokument.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/wymiana_plikow_i_ustalenia.html

o Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Dziekujemy za uwage!
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