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SKRYPT

KORZYSTANIE

Z CYFROWYCH
USLUG NA
ZAAWANSOWANYM
POZIOMIE




Program

e-Obywatel - e-Panistwo: stan aktualny

e-Obywatel: z jakich ustug cyfrowych moge korzysta¢?
Sprawy urzedowe

e-Konsument: z jakich ustug cyfrowych moge korzystac?

Banki online i w aplikacjach, sklepy internetowe

e-Student: z jakich ustug cyfrowych moge korzystac¢?
Aplikacja na uczelnie wyzsze, Inne ogtoszenia

e-Pracownik: z jakich ustug cyfrowych moge korzysta¢?

Szukanie pracy i wysytanie aplikacji

e-Przedsiebiorca: z jakich ustug cyfrowych moge korzystac?
zaktadanie firmy

e-Spotecznik: z jakich ustug cyfrowych moge korzysta¢?
wolontariat, darowizny, wspieranie inicjatyw spotecznych

e-Turysta: z jakich ustug cyfrowych moge korzystac?

Planowanie podrézy

Chronie swojg prywatnosc

Ustawienia zaawansowane - narzedzia webowe
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Ustawienia zaawansowane - aplikacje mobilne
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Formalna i nieformalna korespondencja w kanatach cyfrowych

Jak pisa¢ formalne maile?

—
-—
.

Formalna i nieformalna korespondencja w kanatach cyfrowych

®  Jak uczestniczy¢ w aktywnej wymianie informacji, tresci i zasobéw za posrednictwem
portali spotecznosciowych, sieci i platform wspotpracy?

®  Korzystanie ze zautomatyzowanych ustug (np. boty)
12. Bezpieczny profil:

®  Jakstworzy¢ bezpieczne hasto, jak dodatkowo zabezpieczy¢ profil (opcje podwdjnego
zabezpieczenia)



®  Jak sprawdzi¢ czy strona, z ktorej korzystam jest bezpieczna, jak rozpoznac phishing.

® Dostepnosc ustug, jak korzysta¢ z narratora w serwisach online, jak dopasowacd

widocznos¢ tekstu na stronie?

®  Jak dziafa asystent gtosowy i jak sie nim postugiwac?

Cele szkolenia

Podczas szkolenia oméwione zostang dostepne narzedzia umozliwiajace sktadnia wnioskow
i zatatwiania spraw administracyjnych w urzedzie, prowadzenia i zarzadzania elektronicznym
kontem bankowym. Uczestnicy zdobeda praktyczne kompetencje zwigzane z formalng i
nieformalng korespondencja online. Wyjasnione zostang podstawy cyberbezpieczenstwa i
bezpiecznego nawigowania w sieci. Dodatkowo przekazana zostanie wiedza i wyszkolone

umiejetnosci zwigzane z dostepnosciag ustug online.

Spotkanie

® Rejestracja uczestnikéw
® Poznajmy sie!

® Wstepny test umiejetnosci

Poznajmy sie

zi % ( sie€ - kulture Skrypt pracownikow

samorzadowych instytugcji kultury



e-Obywatel - e-Panstwo: stan aktualny

e-Obywatel: z jakich ustug cyfrowych moge korzystac? “~_ /7~

“erunp

Biznes
gov.pl

Sprawy urzedowe

Sprawy urzedowe

Polscy obywatele moga korzystac

z kilkuset e-ustug publicznych
zlokalizowanych na réznych
platformach i portalach rzadowych.
Sa to m.in.: Elektroniczna Platforma
Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP), Platforma Ustug
Elektronicznych Zaktadu Ubezpieczeri
Spotecznych (PUE ZUS), portal
obywatel.gov.pl, portal biznes.gov.pl.

$FWZR

www.obywatel.gov.pl —
informuije, jak zatatwic
popularne sprawy urzedowe.
Oferuje popularne e-ustugi dla
obywateli, jak np.: uzyskanie
odpisu aktu stanu cywilnego,
uzyskanie dowodu osobistego,
sprawdzenie punktéw karnych
czy danych w rejestrach
panstwowych, wystanie pisma
do urzedu.

@ FWZR

Ustugi dostepne przez Internet ->

Chcesz zatatwi¢ co$ w urzedzie,
ale nie masz kiedy? Wiele spraw
publicznych mozesz zatatwi¢ bez
wychodzenia z domu, o kazdej
porze dnia. Sprawdz, jakie ustugi
mozesz zrealizowac przez
internet
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Wejdz na strone obywatel.gov.pl.

Polscy obywatele moga korzysta¢ z kilkuset e-ustug
publicznych zlokalizowanych na réznych platformach i
portalach rzadowych.

Sa to m.in.: Elektroniczna Platforma Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP), Platforma Ustug Elektronicznych
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (PUE ZUS), portal
obywatel.gov.pl, portal biznes.gov.pl.

www.obywatel.gov.pl — informuje, jak zatatwic
popularne sprawy urzedowe. Oferuje popularne
e-ustugi dla obywateli, jak np.: uzyskanie odpisu aktu
stanu cywilnego, uzyskanie dowodu osobistego,
sprawdzenie punktéw karnych czy danych w rejestrach
panstwowych, wystanie pisma do urzedu.

www.obywatel.gov.pl
Ustugi dostepne przez Internet ->

Chcesz zatatwic¢ cos w urzedzie, ale nie masz, kiedy?
Wiele spraw publicznych mozesz zatatwi¢ bez
wychodzenia z domu, o kazdej porze dnia. Sprawdz,

jakie ustugi mozesz zrealizowac przez Internet.

Znajdz katalog spraw do zatatwienia.
Wybierz sprawe: “Dokumenty i dane osobowe”.
Sprawdz jak zaméwi¢ dowdd osobisty przez Internet.

Sprawdz, jakie zdjecie jest wymagane do dowodu osobistego.



http://www.obywatel.gov.pl
http://www.obywatel.gov.pl
http://www.obywatel.gov.pl
http://www.obywatel.gov.pl

ePUAP - Profil Zaufany

RV

Jak zatozy¢ profil zaufany?

CWICZENIE 2

Profil zaufany to bezptatna
metoda potwierdzania tozsamosci
obywatela w systemach
elektronicznej administracii. Profil
zaufany dziata jak odreczny
podpis. Mozesz dzigki niemu
wysytac przez internet dokumenty
i wnioski do réznych urzedéw (np.
whnie$¢ podanie, odwolanie,
skarge). Profil Zaufany potwierdza
tozsamosc¢ Obywatela!

@ FWzR

Kto moze zalozy6?

Kazdy, kto ma numer
PESEL oraz ma petna lub
ograniczona zdolnos¢ do
czynnosci prawnych.
Dzieci przed
ukoriczeniem 13 roku
2ycia nie moga mie¢
profilu zaufanego.

Profil zaufany to bezpfatna metoda potwierdzania
tozsamosci obywatela w systemach elektronicznej
administracji. Profil zaufany dziata jak odreczny podpis.
Mozeszdziekiniemuwysytaéprzezinternetdokumenty
i wnioski do réznych urzedéw (np. wnies¢ podanie,
skarge). Profil
tozsamos¢ Obywatela!

odwotanie, Zaufany potwierdza

KTO MOZE ZALOZY(C?

Kazdy, kto ma numer PESEL oraz ma petng lub
ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych. Dzieci
przed ukonczeniem 13 roku zycia nie moga miec
profilu zaufanego.

https://youtu.be/5zvWIQ7cLVU

1. Wejdz na strone https://epuap.gov.pl/wps/portal

2. Sprawdz jak zatozy¢ profil zaufany.

3. Jakie dane wymagane sg do zatozenia konta?

e-Konsument: z jakich ustug cyfrowych moge

korzystac?

Banki online i w aplikacjach

PKO KONTO &
PIERWSZE 3 L
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Osoby niepefnoletnie w wieku
od 13 do 18 lat moga posiada¢
wiasne rachunki
oszczednosciowo-
rozliczeniowe (czyli wiasnie
konto osobiste), a do
rachunkow karte debetowg,
ktéra normalnie ptaci sig

w sklepie, w Internecie czy
pobiera gotowke z bankomatu.

@ FWZR

Osoby niepetnoletnie w wieku od 13 do 18 lat
moggy posiada¢ wiasne rachunki oszczednosciowo-
rozliczeniowe (czyli wtasnie konto osobiste), a do
rachunkéw karte debetowa, ktéra normalnie ptaci
sie w sklepie, w Internecie czy pobiera gotéwke z
bankomatu.

Skrypt pracownikéw
samorzadowych instytugcji kultury


https://youtu.be/5zvWIQ7cLVU
https://epuap.gov.pl/wps/portal

Banki online i w aplikacjach ZEN) i\ Omowienie apIikacji online

)AK mwonzvé
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1. Wejdznastrone: https://www.pkobp.pl/klienci-indywidualni/konta/konta-dla-dzie-

ci-i-mlodziezy/pko-konto-pierwsze/
2. Sprawdz jak zatozy¢ konto mtodziezowe.
3. Jakie dokumenty s3 wymagane,

4. Czy mozna mie¢ aplikacje banku na telefon?

Formy ptatnosci elektronicznych /L ] Omoéwienie form ptatnosci:
sreesim & ® PayU
= e = PayU
- Przelewy24
] [ 15 =] ] [0 [ 2 g S o Przelewy24
= =~ - Blik
e @ EE mmm oxee e - PayPal
— = - o Dotpay
P rwan
o Przelew bankowy
° Blik
® PayPal
Sklepy internetowe i portale aukcyjrie-£, ] Omowienie sklepéw internetowych i portali
' aukcyjnych:
allegro »Alegro
3 eBa )
OLX *Eﬁ”yi“"i”&”’k" Allegro
ebay Skl g (X
&z ° eBay
o Sprzedajemy.pl
] Facebook Market
o wybrane sklepy internetowe np. zalando, eobu-

wie



https://www.pkobp.pl/klienci-indywidualni/konta/konta-dla-dzieci-i-mlodziezy/pko-konto-pierwsze/
https://www.pkobp.pl/klienci-indywidualni/konta/konta-dla-dzieci-i-mlodziezy/pko-konto-pierwsze/

Warunki dokonywania zakupow

it

o @ FwzR

- zaktadanie konta i logowanie,

- wyszukiwanie ofert,

- sprzedaz - wystawianie
produktu na sprzedaz,

= rézne formy ptatnosci:
przelewy elektroniczne z konta
bankowego, pfatnos¢ kartg -
podawanie numeru karty,
korzystanie z serwisow
platniczych - PayPal, DotPay.

CWICZENIE 4

Warunki dokonywania zakupéw:

o zaktadanie konta i logowanie,

[ ) wyszukiwanie ofert,

) sprzedaz - wystawianie produktu na sprzedaz,

o rézne formy ptatnosci: przelewy elektroniczne z
konta bankowego, ptatnos¢ karta - podawanie nume-
ru karty, korzystanie z serwiséw ptatniczych - PayPal,
DotPay.

Dyskusja w grupie o swoich doswiadczeniach z zakupami w sieci.

Czy sg bezpieczne?

1.

2,

3. Naco uwaza¢?
4. Jak pfaci¢?

5.

Gdzie szukac informacji o bezpiecznych zakupach online?

e-Student: z jakich ustug cyfrowych moge

korzystac?

Kandydaci na studia

Studia

https:/studia.ov.pl/
Wiemy, jak trudny moZe by wybor
uczelni oraz kierunku studiéow. Dlatego
teZ przygotowalismy pakiet rozwiazari,
Ktére pomoga Ci podjac jedna z
wazniejszych zyciowych decyzji. Dzigki

V gdzie najlepiej studiowa,
/ ile zarabiajg absolwenci danego
Kierunku,

 jak wielu kandydatow musisz
pokonaé, by dostaé sie na studia.

R

%\/Sieé na kulture

naszym narzedziom mozesz sprawdzic:

https://studia.gov.pl/

Wiemy, jak trudny moze by¢ wybdr uczelni oraz
kierunku studiéw. Dlatego tez przygotowalismy
pakiet rozwigzan, ktére pomoga Ci podja¢ jedna
z wazniejszych zyciowych decyzji. Dzieki naszym
narzedziom mozesz sprawdzic:

o gdzie najlepiej studiowag,
o ile zarabiajg absolwenci danego kierunku,

L jak wielu kandydatéw musisz pokona¢, by do-
stac sie na studia.

Skrypt pracownikéw
samorzadowych instytugcji kultury


https://studia.gov.pl/

mLegitymacja szkolna

Dzigki mLegitymacji mozesz
zapomnie¢ o noszeniu
tradycyjnego dokumentu. To
tradycyjna legitymacija szkolna,
ale wyswietlana na ekranie
Twojego telefonu.

Pokazujac mLegitymacije,
potwierdzisz, ze jestes uczniem
danej szkoly, skorzystasz z ulg
i zwolnien.

& FwzR

mLegitymacja studencka -
czyli legitymacja studencka
w telefonie. Ten dokument
mozna aktywowac poprzez
kod QR oraz kod aktywacyjny
otrzymany na uczelni.
mLegitymacija studencka
dziata tak, jak tradycyjny
dokument.

CWICZENIE 5

1. Wejdz na strone studia.gov.pl.

N

Dzieki mLegitymacji mozesz zapomnie¢ o noszeniu
tradycyjnego dokumentu. To tradycyjna legitymacja
szkolna, ale wyswietlana na ekranie Twojego telefonu.

Pokazujagc mlLegitymacje, potwierdzisz, ze jeste$

uczniem danej szkoty, skorzystasz z ulg i zwolnien.

mLegitymacja studencka - czyli legitymacja studencka
w telefonie. Ten dokument mozna aktywowac poprzez
kod QR oraz kod aktywacyjny otrzymany na uczelni.

mLegitymacja studencka dziata tak, jak tradycyjny
dokument.

. Znajdz wyszukiwarke “Wybierz Studia”.

3. Korzystajac z wyszukiwarki wybierz odpowiedni dla Ciebie kierunek studiéw.

4. Podziel sie swoim wyborem z pozostatymi uczestnikami szkolenia.

e-Pracownik: z jakich ustug cyfrowych moge

korzystac?

Czym jest Pracuj.pl?
_ Pracuj.pl to portal z ofertami
pracy, czyli serwis rekrutacyjny.
Kandydaci znajdg tu oferty,
porady ekspertéw, wyjagnienia
terminéw zwigzanych z
rekrutacja (CV, list
motywacyjny, assessment
center, rozmowa kwalifikacyjna,

S

negocjacje ptacowe i in.) oraz

D ‘
33 m g? 6
[ ] artykuly 2 driedziny rozwoju
- osobistego.

& FwzR

https://youtu.be/_uOXkRs9JC4

Pracuj.pl to portal z ofertami pracy, czyli serwis
rekrutacyjny. Kandydaci znajda tu oferty, porady
ekspertéow, wyjasnienia termindw  zwiazanych
z rekrutacja (CV, list motywacyjny, assessment center,
rozmowa kwalifikacyjna, negocjacje ptacowe i in.) oraz

artykuty z dziedziny rozwoju osobistego.



https://youtu.be/_uOXkRs9JC4

Jak stworzy¢ zyciorys w Kreatorze CV2-< |, https://youtu.be/c8tn54-0dWE

pracy o posiadni aktuanego Nawet jesli obecnie nie szukasz pracy, to posiadanie
CV pomoze Ci zweryflkowaé a

nedmm oo e aktualnego CV pomoze Ci zweryfikowac postepy
Dzigki profesjonalnym narzgdziom . : . . . .

rsess sy spne w karierze. Zyciorys jest nieodzowny, gdy zamierzasz
realizowac cele zawodowe.

zmieni¢ miejsce zatrudnienia. Dzieki profesjonalnym

Gz
narzedziom mozesz szybko i sprawnie stworzy¢ CV,
ktére pomoze Ci realizowac cele zawodowe.
Ap“kacja pracuj'p| ~J Q2 4' APLIKACJA PRACUJ.PL
HH Z",Zwé‘f':td‘éwwd . Sprawdzaj codziennie najbardziej dopasowane do
iebie oferty pracy. Odpowiedz
F Fﬁ ) Ciebieoferty pracy.Odpowiedznawybrane, korzystajac
i zawodowy, ktdry bedziemy
e |l e [T | CaEnmeecovmen tylko z telefonu. Zat6z swoj profil zawodowy, ktéry
iR bedziemy rekomendowac¢ rekruterom szukajacym
pracownikow.

CWICZENIE 6

1. Wejdz na strone https://cv.pracuj.pl

N

. Znajdz kreator CV.

()

. Wybierz odpowiedni dla Ciebie szablon.

»

Przygotuj wzér swojego CV.

e-Przedsiebiorca: z jakich ustug cyfrowych moge
korzystac?

Senwis informacyjno - ustugowy | Zdecydowates sie na zatozenie firmy i wybrates juz
forme dziatalnosci? Gratulujemy! Teraz czas ja

Zdecydowale$ sie na zatozenie
firmy i wybrate$ juz forme . , . . . .
didnosc ey ez Zarejestrowac. Zanim zarejestrujesz firme w urzedzie,
zarejestrujesz firme w urzedzie,

dobrzo s przygotu dobrze sie przygotu,j.

https://www.biznes.gov.pl/pl

https://www.biznes.gov.pl/pl

@ Fwzr

z‘ % ( sie€ - kulture Skrypt pracownikow

samorzadowych instytugcji kultury


https://youtu.be/c8tn54-OdWE
https://www.biznes.gov.pl/pl

Zakfadanie firmy — wazne decyzje:
® wieszodkiedychceszzacza¢ prowadzi¢dziatalnos¢,

® wybrate$ nazwe - pamietaj, ze nazwa musi
zawierac imie i nazwisko,

Zaktadanie firmy - wazne decyzje! °

~ - wiesz od kiedy chcesz zaczaé prowadzi¢ dziatalnosé,
=S @;\ -> wybrale$ nazwe - pamietaj, ze nazwa musi zawiera¢

<, imig i nazwisko,
\/ - wiesz jakie kody PKD sa zwigzane z dziatalno$cia,
WLSNA ktéra bedzie prowadzita twoja firma,
- zdecydowates$ czy chcesz/musisz zatozyé rachunek
bankowy,

-> wybrates forme opodatkowania,
- wybrate$ kto bedzie zajmowat si¢ ksiggowoscig firmy.

® wiesz, jakie kody PKD sg zwigzane z dziatalnoscig, R
ktéra bedzie prowadzita twoja firma,
® zdecydowates, czy chcesz/ musisz zatozy¢ rachunek bankowy,
® wybrate$ forme opodatkowania.
Rejestracia dziafalnoscl przez internet /|| https://prod.ceidg.gov.pl/ceidg.cms.engine/
' Kisy zovejostrowaid doiabinods Aby zarejestrowac dziatalno$¢ przez Internet musisz

przez internet musisz wypetni¢

wypetnieniem wniosku, zawsze

udzieli ci odpowiedzi na pytania.

@ FWZR

e o e wmenene. wypetni¢ i ztozy¢ wniosek na stronie CEIDG. W razie
Cortram Pomooy. Kormtant problemoéw zwigzanych z wypetnieniem wniosku,
zawsze mozesz skontaktowac sie z Centrum Pomocy.

Konsultant udzieli ci odpowiedzi na pytania.

CWICZENIE 7

. Jaki masz pomyst na swoj pierwszy biznes?

Otwoérz dokument na Google Drive

i zaplanuj pierwsze kroki.

£ W N =

zarejestrowac.

Jesli podjates decyzje o rodzaju dziatalnosci, sprawdz jaki kod PKD powiniene$

5. Do tego zadania potrzebna Ci bedzie baza kodéw PKD - wyszukaj.

6. https://www.biznes.gov.pl/pl/tabela-pkd



https://prod.ceidg.gov.pl/ceidg.cms.engine/
https://www.biznes.gov.pl/pl/tabela-pkd

e-Spotecznik: z jakich ustug cyfrowych moge

korzystac?

Wolontariat
” Kim jest wolontariusz?
0L ostonts St ot _ Sa ludzie, ktorzy dobrowolnie i bez
i wynagrodzenia niosa pomoc, angazujg
- EBEHCUEMEN ] sicw prace na rzeoz osdb | instytuci

dzialajacych w réznych obszarach zycia
spolecznego. Mozna ich spotkac
miedzy innymi w domach dziecka,
hospicjach, domach pomocy

= spotecznej, muzeach i schroniskach dla
zwierzat. Pracuja w instytucjach

e publicznych, organizacjach

[ pozarzadowych, placowkach kultury,

sportu i wielu innych.

hitp://wolontariat.org.pl/

@ FWZR

Darowizny

Co to jest darowizna?

Darowizna to pienigdze lub rzeczy, ktdre naleza do nas i ktére
przekazujemy komus innemu, nie chcac nic w zamian. Tak
podpowiada nam intuicja. Oficjalna definicja z kodeksu cywilnego
(art. 888) potwierdza to, méwiac, ze darowizna to ,forma umowy,

w ktorej darczyrica zobowiazuje sie do bezptatnego $wiadczenia na
rzecz obdarowanego, kosztem swego majatku”. Podkreslamy:

o darowiznie méwimy wtedy, kiedy dzielimy sie swojg wiasnoscig,
czyli przekazujemy pienigdze z wiasnej kieszeni lub sprzety, ktére do
nas naleza.

@ FWzR

KIM JEST WOLONTARIUSZ?

Sa ludzie, ktérzy dobrowolnie i bez wynagrodzenia
niosg pomoc, angazujg sie w prace na rzecz 0sob
i instytucji dziatajacych w réznych obszarach zycia
spotecznego. Mozna ich spotka¢ miedzy innymi
w domach dziecka, hospicjach, domach pomocy
spotecznej, muzeach i schroniskach dla zwierzat.
Pracuja w instytucjach publicznych, organizacjach
pozarzadowych, placoéwkach kultury, sportu i wielu
innych.

http://wolontariat.org.pl/

COTO JEST DAROWIZNA?

Darowizna to pienigdze lub rzeczy, ktore naleza do
nas i ktore przekazujemy komus$ innemu, nie chcac
nic w zamian. Tak podpowiada nam intuicja. Oficjalna
definicja z kodeksu cywilnego (art. 888) potwierdza
to, méwiac, ze darowizna to ,forma umowy, w ktoérej

darczynca zobowiazuje sie do bezptatnego swiadczenia na rzecz obdarowanego, kosztem

swego majatku”. Podkreslamy: o darowiznie méwimy wtedy, kiedy dzielimy sie swoja

witasnoscia, czyli przekazujemy pienigdze z wiasnej kieszeni lub sprzety, ktére do nas naleza.

Wspieranie inicjatyw spotecznych *

siepotgaga.pl https://www.siepomaga.pl/fundacjawis

3 ORI T ccenyen Wspiera, promuje_. inicjuje i organizuje
b pozarzadowe inicjatywy spoteczne,
1] przedsiebiorczos$¢ i aktywno$¢ spoteczna,
i edukacje spofeczna i zatrudnienie oraz
¢ FWIS E—— wspiera i inicjuje rozwiazania z zakresu

ekonomii spotecznej. Utatwia dostep do
rynku pracy niepefnosprawnym

i zagrozonym wykluczeniem spofecznym.
Wspiera leczenie i rehabilitacje oséb
niepetnosprawnych.

> Fwzr

%\/Sieé na kulture

https://www.siepomaga.pl/fundacjawis

Wspiera, promuje, inicjuje i organizuje pozarzagdowe
inicjatywy spoteczne, przedsiebiorczos¢ i aktywnosc
spoteczng, edukacje spoteczng i zatrudnienie oraz
wspiera i inicjuje rozwigzania z zakresu ekonomii

pracy
zagrozonym wykluczeniem

spotecznej. Ufatwia dostep do rynku

niepetnosprawnym i

Skrypt pracownikéw
samorzadowych instytugcji kultury


http://wolontariat.org.pl/
https://www.siepomaga.pl/fundacjawis

spotecznym. Wspiera leczenie i rehabilitacje oséb niepetnosprawnych.

CWICZENIE 8

1. Czy bytes juz wolontariuszem?

2. Podziel sie swoim doswiadczeniem z pozostatymi uczestnikami szkolenia.

3. Na stronie http://wolontariat.org.pl/ wyszukaj ciekawe wolontariaty w Twojej okolicy.

e-Turysta: z jakich ustug cyfrowych moge

korzystac?

Mapy google

W Google Maps

Loty google

Google

Flights

https://www.google.pl/maps

Serwis internetowy umozliwiajacy
wyszukiwanie obiektéw Ogladanie map,

zdje¢ lotniczych powierzchni Ziemi, 360°

panoramiczne widoki z poziomu ulic
(Street view), natezenie ruchu ulicznego
w czasie rzeczywistym, planowanie tras
podrézy samochodem, transportem
publicznym, rowerem, pieszo lub
samolotem oraz tworzenie ,wizytowek”
firm.

$FWZR

ka biletow
Gdy szukasz biletéw lotniczych w Lotach
Google, masz dostep do najbardziej
atrakcyjnych cenowo ofert lotéw do
interesujacych Cie miejsc w wybranych
przez Ciebie terminach.
Dzigki Lotom Google mozesz rezerwowaé
bilety lotnicze od ponad 300 linii
lotniczych i internetowych biur podrozy.

> FWZR

Rezerwacja noclegéw

Booking.com

Booking.com oferuje podrézujacym najwiekszy
na $wiecie wybor wyjatkowych miejsc na pobyt
- od apartamentéw, doméw wakacyjnych

i rodzinnych pensjonatéw B&B po luksusowe
5-gwiazdkowe osrodki wypoczynkowe, domki
na drzewie, a nawet igloo. Platforma
Booking.com oraz aplikacje mobilne dostepne
sa w ponad 40 jezykach i oferujg 28 859 813
opcji w 137 678

w 229 krajach i terytoriach na catym $wiecie.

& FwzR

https://www.google.pl/maps

Serwis internetowy umozliwiajacy wyszukiwanie
obiektow Ogladanie map, zdjeclotniczych powierzchni
Ziemi, 360° panoramiczne widoki z poziomu ulic
(Street view), natezenie ruchu ulicznego w czasie
rzeczywistym, planowanie tras podr6zy samochodem,
transportem publicznym, rowerem, pieszo lub

samolotem oraz tworzenie ,wizytowek” firm.

Loty Google
Wyszukiwarka biletow lotniczych

Gdy szukasz biletéw lotniczych w Lotach Google,
masz dostep do najbardziej atrakcyjnych cenowo
ofert lotéw do interesujacych Cie miejsc w wybranych
przez Ciebie terminach. Dzieki Lotom Google mozesz
rezerwowac bilety lotnicze od ponad 300 linii
lotniczych i internetowych biur podrézy.

Booking.com oferuje podrézujgcym najwiekszy na
Swiecie wyboér wyjatkowych miejsc na pobyt - od
apartamentéw, domoéw wakacyjnych i rodzinnych



http://wolontariat.org.pl/
https://www.google.pl/maps

pensjonatow B&B po luksusowe 5-gwiazdkowe osrodki wypoczynkowe, domki na drzewie,

a nawet igloo. Platforma Booking.com oraz aplikacje mobilne dostepne sg w ponad 40

jezykach i oferujg 28 859 813 opcji zakwaterowania w 137 678 miejscach w 229 krajach

i terytoriach na catym Swiecie.

Rezerwacja noclegéw

Airbnb powstato w 2008 roku, kiedy to
dwadch projektantdw, ktdrzy mieli
kawatek wolnej przestrzeni, ugo$cito
trojke podréznych szukajacych noclegu.
Dzi$ miliony gospodarzy i gosci
decyduije sie na zatozenie darmowego
konta Airbnb, by zaoferowac swoje
miejsce i rezerwowac wyjgtkowe miejsca
pobytu na catym gwiecie.

@ airbnb

> FWZR

Rejestracja podrdzy zagranicznych “

_ ,Odyseusz” - zapraszamy
szczegolnie tych, dla ktérych dalekie

— podroéze, peregrynacije, dtugi pobyt za
[ YRS o granica stanowig znaczna czesé ich
g M i zycia czy dziatalnosci zawodowej!
Zachecamy do korzystania z niego
wszystkich, ktérzy przebywaija lub
planuja pobyt poza granicami Polski.

> FWZR

CWICZENIE 9

Airbnb powstato w 2008 roku, kiedy to dwoch
projektantow, ktorzy mieli kawatek wolnej przestrzeni,
ugoscito trojke podréznych szukajgcych noclegu. Dzi$
miliony gospodarzy i gosci decyduje sie na zatozenie
darmowego konta Airbnb, by zaoferowa¢ swoje
miejsce i rezerwowac wyjatkowe miejsca pobytu na
catym sSwiecie.

»Odyseusz” zapraszamy szczegolnie tych, dla
ktérych dalekie podréze, peregrynacje, dtugi pobyt
za granicg stanowig znaczng cze$¢ ich zycia czy
dziatalnosci zawodowej! Zachecamy do korzystania
z niego wszystkich, ktérzy przebywaja lub planuja

pobyt poza granicami Polski.

1. Na stronie Mapy Google znajdz najblizszy pocigg do pobliskiego miasta. Sprawdz, jak

dziata rozktad jazdy pociagow.

2. Na stronie Loty Google wyszukaj najtansze pofgczenie na trasie Warszawa - Rzym

w dowolnym okresie czasu.

3. Na stronie Booking.com wyszukaj hotel w Twojej okolicy, sprawdz ceny noclegu.

%/Sieé na kulture

Skrypt pracownikéw
samorzadowych instytugcji kultury



Chronie swoja prywatnos¢

Chronie swoja prywatnosé

F -L ienia Pry
Bezpieczne korzystanie z serwisow
internetowych wymaga rzetelnego
przeanalizowania regulaminéw serwisu.
Regulamin korzystania z portalu Facebook
(mozemy znalez¢ na gtéwnej stronie serwisu.
Jednymi z najistotniejszych punktéw regulaminu
s3:
-> Kto moze korzystac z facebooka
= Dane uzytkownika i ustawienia prywatnosci
> Fwzr

® Kto moze korzystac z facebooka

Facebook - Ustawienia Prywatnosci

Bezpieczne korzystanie z serwisOw internetowych
wymaga rzetelnego przeanalizowania regulaminow
serwisu.

Regulamin korzystania z portalu Facebook mozemy

znalez¢ na gtownej stronie serwisu. Jednymi

z najistotniejszych punktéw regulaminu sa:

Dane uzytkownika i ustawienia prywatnosci

Chronie swoja prywatnosé

“~ Instagram
| W serwisie instagram mozemy sprawdzi¢
i zmieni¢ ustawienia prywatnosci
w ustawieniach konta.
Youtube - ustawienia prywatnosci swojego
konta na stronie gtéwnej

wybrac ikone: wybra¢ ustawienia,

-8

w formie checkboxéw wybrac preferencje.

> FWZR

Chronie swoja prywatnosé

Google: https://myaccount.google.com/privacy mozemy sprawdzié
ustawienia prywatnosci, sprawdzi¢ do jakich danych Google ma
dostep, ustawi¢ preferencje dotyczaca reklam, kontrolowac tres¢.
Ustawienia prywatno$ci w mozna aktualizowa¢ korzystajac z kreatora

-> Mozna sprawdzi¢ swoja aktywnos¢ w internecie i aplikacjach

- Mozna zmieni¢ ustawienia dotyczace lokalizacji i jej zapisywania

-» Mozna sprawdzi¢ informacje dotyczace urzadzenia

->» Mozna usprawnic¢ korzystanie z kalendarzy i zarzadzanie kontaktami

> FWZR

Instagram

W serwisie instagram mozemy sprawdzi¢ i zmienic
ustawienia prywatnosci w ustawieniach konta.

Youtube - ustawienia prywatnosci swojego konta
na stronie gtéwnejwybrac ikone: wybraé ustawienia,
w formie checkboxéw wybrac preferencje.

Google: https://myaccount.google.com/privacy

mozemy  sprawdzi¢  ustawienia  prywatnosci,
sprawdzi¢ do jakich danych Google ma dostep,
ustawi¢ preferencje dotyczaca reklam, kontrolowac
tre$¢. Ustawienia prywatnosci w mozna aktualizowac

korzystajac z kreatora

Mozna sprawdzi¢ swojg aktywnos¢ w Internecie i aplikacjach.
Mozna zmieni¢ ustawienia dotyczace lokalizacji i jej zapisywania.
Mozna sprawdzi¢ informacje dotyczace urzadzenia.

Mozna usprawnic korzystanie z kalendarzy i zarzadzanie kontaktami.



https://myaccount.google.com/privacy

N

beeieozne i wesmall “ /7 1/ Jezeli niebezpieczna wiadomos$¢ przedrze  sig

przez zabezpieczenia warto jest zwroci¢ uwage na
Jgieli niebezpiec_znawi_adomoéféprzedrze L. . . .. .
e jej nadawce i tytut - wiadomosci brzmig czesto
yviadomo.s'ci brzmi§ czgstovprzekonujaco . . . . . .
M e e przekonujaco i zachecajaco - obiecujg wiec w tytutach

faktury czy rozliczenia. Wazne jest wigc

X el e spadek, interesujace zdjecia czy wreszcie faktury czy
o rozliczenia. Wazne jest wiec krytyczne podchodzenie

do zrodet wiadomosci.

Zabezpieczenia w wyszukiwarkach /4, \ Zabezpieczenia w WVSZUkiwarkaCh

Zabezpieczenia w wyszukiwarkach http//ihttps//-zapis napoczatku adresu. Bezpiecznymi

http//i https// - zapis na poczatku

a hittps:// KOG e e & g e adresami sa te korczace sie na litere s (ang. secure).

Ktédka- szyfrowanie SSL - zielona
oznacza, ze korzystanie ze strony jest

PR i Ktodka - szyfrowanie SSL - zielona oznacza, ze
ok SR korzystanie ze strony jest bezpieczne, poniewaz
y y J

posiada sprawdzony certyfikat.

CWICZENIE 10

1.
2.
3.
4,

F

Sprawdz swoje ustawienia prywatnosci na Facebooku.
Czy Twoje konto jest prywatne, czy publiczne?
Kto moze zobaczy¢ Twoje posty?

Podziel sie doswiadczeniami z pozostatymi uczestnikami szkolenia.

ormalna i nieformalna korespondencja

w kanatach cyfrowych

JAK PISAC’ FORMALNE MAILE: Jak pisa¢ formalne maile?

1.
2.
3.
4,

1. E-mail powinien by¢ krétki i precyzyjny,
_ H . 4 4 HEH H 2. Zamiesé tylko kluczowe informacie,

E-mail powinien by¢ krétki i precyzyjny, & Windchwi cotiers temat wiadomosd,
4. E-mail stanowi dowéd Twoich przemyslen,
5. Pamietaj o stylu wypowiedzi, powinien byé

« s . . }A dostosowany do adresata,

Zamies$é tyl ko kluczowe informac je, 6. Pamieta o zwrotach grzecznosciowych,
7. Jesli zataczasz zatacznik, napisz czego oczekujesz,
8. Unikaj aluzji i humoru, moze by¢ Zle odebrany,
9. Stosuj odstepy migdzy akapitami,

7 . . . . z . 10.Zamknij formuta zamykajaca i podpisz e-mail.
Wiasciwie dobierz temat wiadomosci, o

E-mail stanowi dowod Twoich przemyslen,

z‘ % ( sie€ - kulture Skrypt pracownikow

samorzadowych instytugcji kultury



. Pamietaj o stylu wypowiedzi, powinien by¢ dostosowany do adresata,

. Pamietaj o zwrotach grzecznosciowych,

. Unikaj aluzji i humoru, moze byc Zle odebrany,

5
6
7. Jesli zalgczasz zatacznik, napisz czego oczekujesz,
8
9. Stosuj odstepy miedzy akapitami,

1

0. Zamknij formutg zamykajaca i podpisz e-mail.

Uktad maila: Uktad e-mail
n H H H H - Pole ,0d” - zawiera oznaczenie i adres e-mail nadawcy
® Pole ,0d” - zawiera oznaczenie i adres e-mail 25550 ineie et ares e mat oy o babiorcom
wiadomosci
- Pole ,Kopia dla” (DW) - mozna tutaj wpisa¢ adresy pozostatych oséb, do
Na d awcy, ktérych zostanie wystana kopia wiadomosci lub pozostawié puste pole

- Pole ,,Ukryta kopia” (UDW) - mozna tutaj wpisa¢ adresy osdb, do ktérych
zostanie wyslana kopia wiadomosci, przy czym jej pozostali adresaci nie
beda tego widzieli lub pozostawi¢ puste pole

L H H 1 H _ 1 1 - Temat - wazny jest temat wiadomosci. Ma on zainteresowaé odbiorce
® Pole " Do wpisuje sig tutaj adres e-mail Odblorcy i zachecié do przeczytania tekstu. Musi sie wyrézniac, aby z powodzi innych
informacii odbiorca wylowit wiasnie Twoja

lub odbiorcéw wiadomosci,

® Pole,Kopiadla”(DW) - mozna tutaj wpisac adresy pozostatych oséb, do ktérych zostanie
wystana kopia wiadomosci lub pozostawi¢ puste pole,

® Pole ,Ukryta kopia” (UDW) - mozna tutaj wpisa¢ adresy osob, do ktorych zostanie
wystana kopia wiadomosci, przy czym jej pozostali adresaci nie bedg tego widzieli lub
pozostawic puste pole,

® Temat - wazny jest temat wiadomosci. Ma on zainteresowad odbiorce i zacheci¢ do
przeczytania tekstu. Musi sie wyrdznia¢, aby z powodzi innych informacji odbiorca
wytowit wiasnie Twoja.

Tre$¢ wiadomosci e-mail: Tres¢ wiadomosci e-mail

7 e . 0 Zwrot $cCi 5 itanie (,S: Panie”, ,S:
® Zwrot grzecznosciowy, powitanie (,Szanowny 7 zuegzecnesciom powtanie(szanouny Panie’, Seanouna
- 3 i Sci — jej gtowny cel, przejdz od razu do
PN/ HU H 4 " konkretow i wskaz powdd, dla ktérego napisates (napisatas)
Pa n Ie 7 ,,Sza n oWna Pa n I 127} DZI en dObry |tp.), -> Rozwiniecie — opisz szerzej problem
- i ie — napisz czego oczekujesz od adresata;

- Pozdrowienia i podpis — zastosuj jedno ze sformutowan: ,Z
powazaniem”, ,Pozdrawiam”, ,Z wyrazami szacunku” i podpisz sig;

. POCZQtEk WiadomO§Ci - przed StaW Jej g+éWny CEl, -» Stopka - ewentualnie nazwa firmy, dane kontaktowe

przejdz od razu do konkretéw i wskaz powdd, dla
ktérego napisates (napisatas),

® Rozwiniecie - opisz szerzej problem,
® Zakonczenie - napisz czego oczekujesz od adresata,

® Pozdrowienia i podpis - zastosuj jedno ze sformutowan:
»Z powazaniem’,




U

,Pozdrawiam’,,Z wyrazami szacunku” i podpisz sie;

® Stopka - ewentualnie nazwa firmy, dane kontaktowe.

CWICZENIE 11

Napisz krotki, formalny e-mail do Dyrektora Szkoty,

Pamietaj o wszystkich elementach poprawnej wiadomosci,

1.
2.
3. E-mail moze dotyczy¢ Twojego udziatu w wolontariacie szkolnym,
4. Uargumentuj, dlaczego Ty jestes najlepszym kandydatem.

5.

Podziel sie spostrzezeniami z uczestnikami szkolenia.

Jak uczestniczy¢ w aktywnej wymianie
informacji, tresci i zasobow za posrednictwem
portali spotecznosciowych, sieci i platform
wspotpracy?

Netykieta L Netykieta to rodzaj niepisanych, ale przyjetych
'Netykieta to rodzaj niepisanych, ale przyjetych i przestrzeganych przez i p rZQStrZGg a nyC h p rZGZ i nte rn a UtéW Za Sad

internautéw zasad komunikowania sie na portalach
spotecznosciowych, rodzaj internetowego savoir-vivre’u.

W sieci, tak jak w kazdej spotecznodci, istniejg reguty
porozumiewania si¢ z innymi. Nieprzestrzeganie ich moze skutkowac
uwagami ze strony administratora i innych uzytkownikéw, 11 1r=\/i U
wykluczeniem z grupy, a nawet catkowitym zablokowaniem rOdzaJ I nte rn etoWeg O SaVOI r Vlvre u *
dostepu do uslug, z ktdrych korzystasz.

komunikowania sie na portalach spotecznosciowych,

W sieci, tak jak w kazdej spotecznosci, istnieja reguty

@ FWZR
porozumiewania sie z innymi. Nieprzestrzeganie

ich moze skutkowa¢ uwagami ze strony administratora i innych uzytkownikéw,
wykluczeniem z grupy, a nawet catkowitym zablokowaniem dostepu do ustug,
z ktorych korzystasz.

Zawsze pamietaj o:

Wyrazaj sie jasno i precyzyjnie Wyrazaj sig osno  procyzyinie  Szanuj nnych
-> Dbaj o staranny jezyk — stosuj -> Staraj sie wyraza¢ swoje opinie
zasady ortograficzne, kulturalnie
H . . gramatyczne i stylistyczne - Cytujac czyjes$ stowa, pamietaj
® Dbajostaranny jezyk — stosuj zasady ortograficzne, - ?%enatema, meczouo S ot tinors
i konkretnie - Pytaj 0 zgode na umieszczenie
. . - Nadawaj wiadomosciom tytut — na whasnym
gram atyczn el 5ty| |5tyczn e {atwiej bedzie je odnalezé profilu/blogu/stronie

bezposrednich linkéw lub zdjed

® Pisz na temat, rzeczowo i konkretnie o

® Nadawaj wiadomosciom tytut - tatwiej bedzie je odnalez¢

zi % ( sie€ - kulture Skrypt pracownikow

samorzadowych instytugcji kultury



Szanuj innych

® Staraj sie wyrazac swoje opinie kulturalnie
® C(Cytujac czyjes stowa, pamietaj

® 0 podaniu autora
o

Pytaj o zgode na umieszczenie na wiasnym profilu/blogu/stronie bezposrednich

linkéw lub zdjec
Bqdz profes;onalny Zawsze pamietaj o:
® Szanuj swojg prywatnos¢ i prywatnos¢ innych Badts profosionainy Bad uprazsimy
e e osonaymkomakes
® Dbaj o porzadek na swoim profilu, blogu —usuwaj ol Bt el e sy
Sprawdal ik nformac  podone pocsucie humore |
np. nieaktualne linki :ﬁ:mﬁ’zf_iieq(::uugxgsnuny{ B sl
ktérych nie uzywasz
® Sprawdzaj zrédta informacji

® Usuwaj z sieci blogi/strony, ktérych nie uzywasz

Badz uprzejmy

® Zachowuj sie w sieci tak samo, jak w osobistym kontakcie

® Pamietaj o przedstawieniu sie i o formach grzecznosciowych
® Uwazaj na zarty - nie kazdy ma podobne poczucie humoru
[

Badz pomocny

Wyrazaj sie jasno i precyzyjnie Unikaj:

® Nie przesadzaj z emotikonami — uzywaj ich tylko " =elenotorenmime

-> Nie przesadzaj z emotikonami — uzywaj ich tylko
w nieformalnych kontaktach. Szanuj innych!
1 11 ] - Nie obrazaj!
w nieformalnych kontaktach. Szanuj innych! e .
- Nie trolluj!
-> Nie spamuj!
1 71l - Nie kradnij czyjej$ wlasnosci intelektualnej
N Ie O b ra ZaJ M - Nie lajkuj stron/zdje¢/postow, ktdre krzywdzg
innych

Nie uzywaj wulgaryzméw!
Nie trolluj!
Nie spamuj!

Nie kradnij czyjejs wtasnosci intelektualnej

Nie lajkuj stron/zdjec¢/postoéw, ktdre krzywdza innych




Badz profesjonalny

Unikaj:
. . Badz profesjonalny Badz uprzejmy
. N Ie pIOtkuJ -> Nie plotkuj = Unikaj ironii
- Nie za$miecaj konta, bloga, - Nie uzywaj wielkich liter
. , . . . .. maila drugiej osoby spamem w dyskusji - jest to traktowane
- Nie flooduj jako krzyk
® Nie zasmiecaj konta, bloga, maila drugiej osoby folzk
-> Nie rozpowszechniaj - Nie krytykuj i nie wysmiewaj
nieprawdziwych informaciji 0s0b, ktore stabiej radzg sobie
S pa m e m - r';llie gozoslawi_aj bezpar'l_skich w sieci
logbw, stron i kont - nie
zasmiecaj sieci
. . . . . . s > Fwzr
® Nie flooduj (wielokrotne wysytanie tej samej .
informacji)

® Nie rozpowszechniaj nieprawdziwych informacji

® Nie pozostawiaj bezpanskich blogéw, stron i kont - nie zasmiecaj sieci

Badz uprzejmy

® Unikaj ironii

® Nie uzywaj wielkich liter w dyskusji - jest to traktowane jako krzyk

® Nie krytykuj i nie wySmiewaj osob, ktore stabiej radza sobie w sieci

Korzystanie ze zautomatyzowanych ustug (np. boty) “~_ /"«

Bot - skrét od stowa robot. W $wiecie technologii
informatycznych oznaczajacy program
funkcjonujacy w przestrzeni przeznaczonej

@I : zatozenia dia cziowieka i symulujacy zachowanie

a zywego uzytkownika. Szczegdlnym typem botéw

sg zdolne do konwersacji chatboty i voiceboty.
Roboty internetowe odpowiadaja obecnie za
ponad 50% catego ruchu w internecie.

CWICZENIE 12

1. Napisz post o tym szkoleniu,

Bot - skrot od stowa robot. W swiecie technologii
informatycznych oznaczajacy program funkcjonujacy
W przestrzeni przeznaczonej z zatozenia dla
cztowieka i symulujacy zachowanie Zzywego
uzytkownika. Szczegdlnym typem botéw sg zdolne do
konwersacji chatboty i voiceboty.

Roboty internetowe odpowiadajg obecnie za ponad
50% catego ruchu w internecie.

2. Przygotuj profesjonalne zdjecie i ciekawy tekst,

3. Zapytaj uczestnikow, czy wyrazajg zgode na wspdlne zdjecie,

4. Porozmawiaj z uczestnikami szkolenia o ciekawych formach wpiséw w mediach

spotecznosciowych.

5. Dobre i zte praktyki. Praca w grupie.

?’i % ( sie€ - kulture Skrypt pracownikow

samorzadowych instytugcji kultury



Bezpieczny profil: Jak stworzy¢ bezpieczne

hasto, jak dodatkowo zabezpieczy¢ profil

(opcje podwdjnego zabezpieczenia)

Bezpieczne hasto

Hasto to ciag liter, liczb i znakéw
specjalnych, ktdre stuzy¢ maja
uwierzytelnieniu, czyli
udowodnieniu, kim jestesmy.
Kiedy logujemy sie do naszej
poczty elektronicznej, bankowosci
online, dokonujemy 7akupéw alho
uzyskujemy dostep do rozmaitych
urzadzen, korzystamy z haset.

> FWZR

1. Przypominamy sobie wers jakiego$ ulubionego

tekstu.

O U A W N

My wybralismy Pana Tadeusza Adama Mickiewicza:
Litwo! Ojczyzno mojal! ty jestes jak zdrowie

Pierwsze litery stdw tworza kombinacje: LOmtjjz

Hasto to ciag liter, liczb i znakéw specjalnych, ktére
stuzy¢ maja uwierzytelnieniu, czyli udowodnieniu,
kim jestesmy. Kiedy logujemy sie do naszej poczty

elektronicznej, bankowosci online, dokonujemy

zakupow albo uzyskujemy dostep do rozmaitych
urzadzen, korzystamy z haset.

Bezpieczne hasto

1. Przypominamy sobie wers jakiego$ ulubionego tekstu.

2. My wybrali$my Pana Tadeusza Adama Mickiewicza:

3. Litwo! Ojczyzno moja! ty jestes jak zdrowie

4. Pierwsze litery stow tworza kombinacje: LOmtjjz

5. Mozemy zmieni¢ wielkos¢ liter, np: IOMtjJz

6. Do tego dodajemy znaki specjaine (moga by¢ takie jak w tekscie
literackim, ale sami co$ réwniez mozemy dodac), np: I!OM!tjJz

7. Na koncu warto takze dodaé cyfry, np. 201'10$M!tjJz&20

8. Oto ostateczne hasto: 201!10$M!tjJz&20

> FWZR

Mozemy zmieni¢ wielkos¢ liter, np: IOMtjJz

Do tego dodajemy znaki specjalne (moga byc takie jak w tekscie literackim,

ale sami co$ réwniez mozemy dodac), np: '1OM!tjJz

7. Na koncu warto takze dodac cyfry, np. 20110$M!tjJz&20

8. Oto ostateczne hasto: 20I!0$M!tjJz&20

Weryfikacja dwuetapowa

Wielu dostawcow ustug poczty elektronicznej
jakim jest
weryfikacja dwuetapowa. Polega ona na tym, ze
poza wpisaniem tradycyinego loginu i hasta

uzytkownicy musza potwierdzi¢ swoja tozsamosé za
pomoca specjalnego kodu wysylanego na wskazane
wezesniej je. W wi ci 5w kody
s3 ie i maja

czas waznosci. Dzigki temu tylko prawdziwy

wiasciciel moze uzyska¢ dostep do poczty.
@ FWZR

Wielu
wprowadzito dodatkowe

dostawcow ustug poczty elektronicznej

zabezpieczenie, jakim
jest weryfikacja dwuetapowa. Polega ona na tym,
ze poza wpisaniem tradycyjnego loginu i hastfa
uzytkownicy musza potwierdzi¢ swojg tozsamosc¢ za

pomoca specjalnego kodu wysytanego na wskazane

wczesniej urzadzenie. W wiekszosci przypadkéw kody sa generowane automatycznie
i maja ograniczony czas waznosci. Dzieki temu tylko prawdziwy witasciciel moze

uzyskac dostep do poczty.
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Stwoérz przyktad bezpiecznego hasta:
® (o najmniej 8 znakow,
® duzeimate litery,

® cyfryiznaki specjalne (np. *, &, $ itp.).

Jak sprawdzi¢ czy strona, z ktérej korzystam jest
bezpieczna, jak rozpoznac phishing.

Gy lost wiadamosé philshingowal 204! Wiadomos¢ phishingowa jest zazwyczaj definiowana
' A jako ,préba uzyskania poufnych informacji, takich jak
definiowana jako ,préba uzyskania poufnych . . , .
ol G et nazwy uzytkownikéw, hasta i dane kart kredytowych,

podawanie sig podczas komunikacji d . . d k . k ..
elektronicznej za podmiot godny zaufania”.
Osoby podeimiace prdbe oszustua beca poprzez podawanie si¢ podczas komunikacji
wysytac falszywe wiadomosci, aby nakfonic

odborce o uaurienia pouych nformaci, elektronicznej za podmiot godny zaufania” Osoby

co zazwyczaj ma na celu wytudzenie pienigdzy.

@ FWzR

podejmujace probe oszustwa beda wysytac fatszywe
wiadomosci, aby naktoni¢ odbiorce do ujawnienia
poufnych informacji, co zazwyczaj ma na celu
wytudzenie pieniedzy.

Tematy najczescie) WykorZVStywane Jak rozpoznaé wiadomosc¢ phishingowa?. | \

W OSZ u Stwa C h tO: Tematy najczesciej wykorzystywane w oszustwach to:

- Zdobycie nagrody lub innej nieoczekiwanej korzysci majatkowe;.
. . . . . . . - Taktyka zastraszania np. zalegta faktura i grozba odtgczenia ustug.
- Progba o przekazanie $rodkéw na organizacje charytatywna, czesto
ZdObyCIe nagrOdy Iu b InneJ nleoczeklwa neJ tuz po kryzysie humanitarnym np. trzesieniu ziemi.
L. . . -> Nietypowe zataczniki do wiadomosci i prosby o udostepnienie

danych osobowych.

ko rZySCI m aJ a.t kOWEJ * = Zalecamy, aby zawsze chwilg sig zastanowic: ,czy spodziewam sig
tego rodzaju prosby?"

® Taktyka zastraszania np. zalegta faktura i grozba

@ FWZR
odtaczenia ustug.

® Prosba o przekazanie srodkéw na organizacje charytatywng, czesto tuz po kryzysie
humanitarnym np. trzesieniu ziemi.

® Nietypowe zataczniki do wiadomosci i prosby o udostepnienie danych osobowych.

® Zalecamy, aby zawsze chwile sie zastanowic: ,czy spodziewam sie tego rodzaju prosby?”

zi % ( sie€ - kulture Skrypt pracownikow

samorzadowych instytugcji kultury




Co jeszcze nalezy sprawdzi¢?

Jesli nie jestes pewien, czy otr y

mozesz sprawdzic¢ kilka dodatkowych rzeczy.

- Sprawdz, czy strona internetowa powigzana z linkiem pasuje do
treéci wiadomosci.

= Upewnij sig, e imie lub nazwa nadawcy sa zgodne z adresem
e-mail. Jesli nie, zachowaj ostroznosc¢.

Uwaga: Aby sprawdzi¢ link w wiadomosci, najedz na niego kursorem

i sprawdz, czy wyskakujace okno jest zgodne z trescig wiadomosci.

Jesli nie, nie klikaj w link.

@ FWZR

® Zmienn ujawnione dane. Np. zmien wszystkie
hasta lub numery PIN do kont lub ustug, ktérych

bezpieczenstwo mogto zostac naruszone.

® Skontaktuj sie bezposrednio ze swoim bankiem

lub dostawca ustug.

Jedli nie jestes pewien, czy otrzymates falszywa
wiadomos¢, mozesz sprawdzi¢ kilka dodatkowych
rzeczy.

o Sprawdz, czy strona internetowa powigzana
z linkiem pasuje do tresci wiadomosci.

o Upewnij sie, ze imie lub nazwa nadawcy
sq zgodne z adresem e-mail. Jesli nie, zachowaj
ostroznosc.

Uwaga: Aby sprawdzi¢ link w wiadomosci, najedz
na niego kursorem i sprawdz, czy wyskakujace okno
jest zgodne z trescig wiadomosci. Jesli nie, nie klikaj
w link.

Co robié, jesli myslisz, ze padtes ofiarg oszusta /"

-> Zmien ujawnione dane. Np. zmien wszystkie hasta lub numery PIN
do kont lub ustug, ktérych bezpieczeristwo moglo zosta¢ naruszone.

-> Skontaktuj sig bezposrednio ze swoim bankiem lub dostawcg ustug.

> Regularnie sprawdzaj, czy na wyciagach z banku i karty kredytowej
nie ma niewyjasnionych ptatnosci lub operaciji, ktorych nie zlecites.

- Powiadom odpowiednie wiadze. CERT Polska to polskie centrum
zgtaszania oszustw i przestepstw internetowych.

Uwaga: nie klikaj w link obecny w fatszywej wiadomosci.

@ FWZR

® Regularnie sprawdzaj, czy na wyciggach z banku

i karty kredytowej nie ma niewyjasnionych pfatnosci lub operacji, ktérych nie zlecites.

® Powiadom odpowiednie wtadze. CERT Polska to polskie centrum zgtaszania oszustw

i przestepstw internetowych.

Uwaga: nie klikaj w link obecny w fatszywej wiadomosci.

Dostepnosc¢ ustug, jak korzystac z narratora

w serwisach online, jak dopasowac widocznos¢

tekstu na stronie?

Jak korzysta¢ z narratora?

Narrator utatwia korzystanie z komputera
osobom niewidomym Iub niedowidzacym,
umozliwiajgc wykonywanie typowych zadan
bez uzycia myszy. Aplikacja pozwala
odczytywaé elementy wyswietlane na ekranie,
takie jak tekst i przyciski, oraz wchodzi¢ z nimi
w interakcje. Za pomoca Narratora mozesz
czytaé i pisa¢ wiadomosci e-mail, przegladac
Internet oraz pracowa¢ nad dokumentami.

@ FWZR

Narrator utatwia korzystanie z komputera osobom

niewidomym lub niedowidzacym, umozliwiajac

wykonywanie typowych zadan bez uzycia myszy.




Aplikacja pozwala odczytywa¢ elementy wyswietlane na ekranie, takie jak tekst i przyciski,

oraz wchodzi¢ z nimi w interakcje. Za pomoca Narratora mozesz czytac i pisa¢ wiadomosci

e-mail, przegladac Internet oraz pracowa¢ nad dokumentami.

Dopasowanie tekstu na stronie.

T iee

@ FWZR

CWICZENIE 14

https://youtu.be/wczZ2iQGY7bw

1. Korzystajac z funkcji gtosowej napisz krotki e-mail na swoim telefonie.

2. Wyszukaj funkcje pisania gtosowego w dokumentach Google.

3. Przetestuj funkcjonalnosci narzedzi.

Jak dziata asystent glosowy i jak sie nim

postugiwac?

Asystent Google

Google

T iee

Nie musimy postugiwac sie sztywnymi komendami. Na
dodatek jest to jedyny asystent gtosowy po polsku.

Z pomocg Asystenta Google mozemy uzyska¢ niemal
dowolng informacje z Internetu, mozemy sterowac¢
muzyka, zaplanowa¢ swoj dzien, zapyta¢ o pogode,
zamowic bilet do kina, sprawdzi¢ notowania gietdowe,
tumaczy¢ z jezykdw obcych, poprosic o wskazowki
dojazdu, czy sprawdzi¢ przepis na dowolne danie.

@ FWZR

Google stuzy do rozpoznawania ludzkiej mowy.
Rozmowa z nim przypomina dialog z drugim cztowiekiem.

Asystent Google stuzy do rozpoznawania ludzkiej
mowy. Rozmowa z nim przypomina dialog z drugim
cztowiekiem. Nie musimy postugiwac sie sztywnymi
komendami. Na dodatek jest to jedyny asystent
gtosowy po polsku.

Z pomoca Asystenta Google mozemy uzyskac niemal
dowolnga informacje

z Internetu, mozemy sterowac muzyka, zaplanowac swoj dzien, zapytac o pogode, zamowic

bilet do kina, sprawdzi¢ notowania gietdowe, ttumaczy¢ z jezykdédw obcych, poprosic¢

o wskazowki dojazdu, czy sprawdzi¢ przepis na dowolne danie.

%\/Sieé na kulture

Skrypt pracownikéw
samorzadowych instytugcji kultury


https://youtu.be/wcZ2iQGY7bw

Hystart Eogis £/ 1/ httpsi//youtu.be/JIQUIHMC5cY
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1. Wejdz na strone: https://assistant.google.com/intl/pl_pl/
2. Sprawdz jakie funkcjonalnosci posiada asystent Google,
3. Jak z niego korzysta¢?

4. Przetestuj wyszukiwanie tresci na swoim urzadzeniu.



https://youtu.be/JIQUlHMC5cY
https://assistant.google.com/intl/pl_pl/

INSTRUKCJA KORZYSTANIA Z PLATFORMY ,,SIEC
NA KULTURE"

LOGOWANIE

Dostep do platformy wymaga posiadania konta.

Dane do logowania tj. nazwa Uzytkownika (Uczestnika Projektu) oraz hasto do

platformy Uczestnik Projektu otrzyma od Trenera prowadzacego szkolenie teoretyczne.

Uczestnik Projektu w celu zalogowania sie wpisuje w przegladarce internetowej adres

platforma.siecnakulture.pl

C 8 | @ platforma.siecnakulture.pl

Po wyswietleniu sie strony gtéwnej Uczestnik Projektu wpisuje otrzymane dane

w odpowiednie pola.

SIEC NA KULTURE

Projekty sa wspétfinansowane ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa (dziatanie 3.2
»lnnowacyjne rozwiazania na rzecz aktywizacji cyfrowej”)

Logowanie ﬁ
Nazwa uzytkownika *
[ 4

1"_"l 3
— ) b
= Przeslijnowe hasto

L N
- -

Fundusze : Unia Europejska
i Europejskie L %\3 FWZR e

Polska Cyfrowa

z‘ % ( sie€ - kulture Skrypt pracownikow
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EDYCJA PROFILU

Po zalogowaniu sie do platformy Uczestnik wchodzi w zaktadke MOJ PROFIL i moze go
edytowac:
® Uczestnik Projektu, ktéry zapomniat hasta moze je odzyska¢, korzystajac z opcji

Przeslij nowe hasto. Podajagc dane w formularzu zmiany hasta (rysunek ponizej),

zostanie wystany link do zmiany hasta na adres mailowy podany przy rejestracji.

Konto uzytkownika

Przeslij nowe hasto

Nazwa uzytkownila lub adres e-mail *

Jaki kod znajduje sie na obrazku? *

Przeslij nowe hasto e-mailem

® Uwaga: W przypadku wpisania btednego hasta wiecej niz 5 razy konto zostanie zabloko-
wane na 6 godzin.

® Uczestnik w danych profilowych musi uzywa¢ swojego Imienia i Nazwiska (bez pseudo-

nimow, nazw witasnych, itp.)

Nazwisko

Jan

Imie

Kowalski

® W edycji profilu Uczestnik ma mozliwos¢ wybory opcji otrzymywania powiadomien email
(o pojawianiu sie nowych materiatéw, zasobow czy komentarzy w grupach). Mozna to zro-

bi¢ poprzez wybdr/zaznaczenie:




Powiadomienia email

Jezeli chcesz otrzymywac () niedostepne
powiadomienia email z forum B
grupy zaznacz Tak. () Nie
@ Tak

® Po zakonczeniu edycji profilu Uczestnik klika przycisk

Jezeli dane sg poprawne Uczestnik Projektu uzyska dostep do platformy.

o

et

Strona gtéwna @ INTERFEJS

Wyszukaj w bazie wiedzy

Magdalena Misiuda
Koordynator

Strona giowna

BEZPIECZNE ZACHOWANIA DZIENNIKARSTWO ONLINE KOMPETENCJE MEDIALNE PROJEKTOWANIE

W SIECI GRAFICZNE Z
WYKORZYSTANIEM
APLIKACJI CYFROWYCH

M6j profil
Ulubione
Najlepiej oceniane

Zglaszanie wydarzen

WSZYSTKIE ARTYKULY BAZY
WIEDZY

Baza wiedzy
Zarzadzanie

Raporty

Statystyki K
Twoje grupy

Materialy do pobrania
Dziennikarstwo online
(Pracownicy i
Trenerzy)

Dziennikarstwo online
(Pracownicy i Trenerzy)

Wiadomosci

) 1}

sie€ - kulture Skrypt pracownikow
samorzadowych instytugcji kultury




MENU GLOWNE

Po lewej stronie znajduje sie wysuwane menu. Poszczegdlne opcje menu:

u Strona gtéwna - powrdét do strony gtdwne;j. Zgloszenia wydarzen - umozliwia doda-

wanie wydarzen.

Méj profil - umozliwia wyswietlenie profilu Baza wiedzy - zasoby bazy wiedzy
i jego edycje (Uczestnik Projektu moze zmie- podzielone sg na rézne sSciezki tematyczne
ni¢ wszystkie dane za wyjatkiem loginu). z mozliwoscig wyszukiwania potrzebnych
informacji po stowach kluczowych.
Ulubione - lista zasobéw dodanych, jako Materialy do pobrania - lista materiatow

ulubione. do pobrania.

=

Najlepiej oceniane - lista zasobow, ktore sg E Grupaly - jedna lub wiecej grup, do kto-
najlepiej oceniane przez Uczestnik Projektow. rych zostat przydzielony Uczestnik Projek-

tu.

GRUPY

Kazdy Uczestnik Projektu nalezy do grup:

Tematycznych - w zaleznosci od wybranej $ciezki szkoleniowej i roli (dwie grupy: 1.

tematyczna dla Pracownikow, 2. tematyczna dla Pracownikéw i Trenerow).

Metodycznej - dotyczacej zagadnien zwigzanych z prowadzeniem szkolen niezaleznie od

specjalizacji, np. praca z grupa, radzenie sobie z typowymi trudnosciami itp.

Forum dyskusyjne — Cztonkowie grupy maja mozliwos¢ swobodnej dyskusji, integracji w

ramach tematoéw, ktére nie mieszczg sie w obszarach ww. grup.

W zaleznosci od grupy jej zawartos¢ moze sie rézni¢, w kazdej grupie sa dostepne zaktadki:
® Opis - informacje o grupie, trenerze oraz tablica informacyjna.

® Zasoby - zasoby z materiatami dostepne w grupie.

® Kalendarz - terminy zawierajace zdarzenia przypisane do grupy.

® Forum - forum dyskusyjne grupy.




€ Najlepiej oceniane

Uzytkownicy korzystajacy z platformy sg objeci grywalizacyjng forma budowania prestizu,
ktéry jest prezentowany przy ich profilu oraz w miejscach, w ktérych sie wypowiadaja. Prestiz

Uczestnika Projektu wynika z oceny innych Uczestnikow Projektu i/lub Treneréw.

Uzytkownicy moga oznacza¢ posty i komentarze Treneréw, innych Uczestnikéow jako

wartos$ciowe. Prestiz wyrazany jest w formie:

liczcbowej 77 4 orazstatusu 2

BAZA WIEDZY

Po zalogowaniu sie w oknie gtéwnym wszyscy Uczestnicy Projektu majg dostep do
BAZY WIEDZY.

Strona gtéwna

Wyszukaj w bazie wiedzy

BEZPIECZNE ZACHOWANIA DZIENNIKARSTWO ONLINE KOMPETENCJE MEDIALNE PROJEKTOWANIE

W SIECI GRAFICZNE Z
WYKORZYSTANIEM
APLIKACJI CYFROWYCH

WSZYSTKIE ARTYKULY BAZY
WIEDZY

Baza wiedzy zawiera dodatkowe materiaty dotyczace realizacji poszczegdlnych sSciezek
tematycznych w postaci opiséw, ilustracji, materiatow video oraz tzw. narzedziownie, czyli

gotowe szablony, pliki prezentacji, materiaty stosowane podczas szkolen.

Kazdy Uczestnik Projektu bedzie mdgt je pobrac i wykorzysta¢ podczas zajec z dzie¢mi

i mtodzieza. Baza wiedzy bedzie na biezaco aktualizowana i poszerzana.

W przypadku, gdy Uczestnika Projektu przypisano do jednej z istniejacych grup platformy to
pod listg kategorii znajduje sie lista Twoje grupy.

Klikniecie w jedng z kategorii bazy wiedzy powoduje przejscie do tej kategorii, natomiast

z‘ % ( sie€ - kulture Skrypt pracownikow

samorzadowych instytugcji kultury



klikniecie nazwy grupy np. ,Forum dyskusyjne (Pracownicy i Trenerzy)” powoduje przejscie

do panelu danej grupy.

m ZASOBY PLIKI KALENDARZ FORUM

11 2

Zasobow

Uiythownikow

Trenerzy

Tablica informacyjna

(i) (2020-10-07)

Witamy w grupie: Projektowanie graficzne z
wykorzystaniem aplikacji cyfrowych

Szanowni Paristwo,

iekujemy za udziatw
wykorzystaniem aplikacji cyfrowych”.

Jeteli podezas szkolen pojawily sie tematy czy zagadnienia,
ktére wymagatyby uzupetnienia o dodatkowe informacije,
prosimy o zamieszezanie ich na platformie, w grupie, w
zaktadce FORUM GRUPY.

Proj ie graficzne z

3

Komentarzy w forum grupy

Wazne informacje

Grupa stworzona dla Pracownikéw GSIK bioracych udziat w
szkoleniu "Projektowanie graficzne z wykorzystaniem aplikacji
cyfrowych” i Treneréw specjalizujacych sie w temacie na celu
wymiang wiedzy i doéwiadczen.

Cztonkowie grupy maja mozliwost:

- wypowiadania sie,

- zadawania pytari,

- prezentowania wiasnych dodwiadczen,

Oprécz wymiany doéwiadczen grupa pozwoli na zbudowanie bazy
wiedzy niezbednej/praydatnej w pracy, zaréwno dla Pracownikéw
iaki Treneréw.
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