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DKAL Kalendarz w pracy dyrektora
i nauczyciela

Przeznaczenie

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich nauczycieli, ze szczegdélnym uwzglednieniem
dyrektoréw.

Informacje o organizaciji

Szkolenie obejmuje 3 godziny zaje¢ online (1 spotkanie).

Wymagania
Podstawowa umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem i korzystania z internetu.

Posiadanie kamery internetowej i mikrofonu.

Cele

1. Nabycie podstawowych umiejetnosci wykorzystania kalendarza w pracy nauczyciela
i dyrektora szkoty.

2. Poznanie zasad dotyczgcych prywatnosci, bezpieczenstwa i zgodnosci z regulacjami
prawnymi.

Tresci ksztatcenia

1. Poznanie wybranych funkcjonalnosci kalendarza z pakietu Office 365 i Google
Workspace. Korzystanie z kalendarzy na urzgdzeniach mobilnych.

2. Omoéwienie wygody i bezpieczenstwa uzytkowania kalendarzy w wersjach
elektronicznych. Oszczedzanie czasu na planowaniu spotkan, wydarzen, waznych

terminéw w zyciu zawodowym i prywatnym.

3. Automatyczne dodawanie termindw do kalendarza bezposrednio z maila lub postow

w mediach spotecznosciowych.

4. Omowienie mozliwosci tworzenia wielu kont, takze dla agend szkolnych oraz

mozliwosci ich wybidrczego udostepniania wybranym grupom uzytkownikow.
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5. Wdrazanie do wykorzystania narzedzi elektronicznych do komunikacji i korelacji
planéw w pracy i prywatnie.

W trakcie szkolenia wykorzystywane bedzie nastepujgce oprogramowanie:

1. Microsoft Office 365,
2. Google Workspace.

Autorzy:

Beata Rzgca, Dorota Janczak

Strona2z2



