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Ogólny opis szkolenia
Podczas tego warsztatu dowiesz się, jak znaleźć operatora swojej skrzynki pocztowej, skonfigurować nowy adres e-mail z silnym hasłem, jak wysyłać i odbierać wiadomości e-mail z załącznikami i bez nich. Ponadto chodzi o korespondencję e-mail z władzami i zasady, których należy przestrzegać.
Celem tego szkolenia jest przygotowanie do właściwej komunikacji z władzami.


Główne tematy szkolenia
· (1) Wybór właściwego operatora
     Utworzenie nowego adresu mailowego
· (2) Utworzenie bezpiecznego hasła
· (3) Zasady korespondencji mailowej – Netykieta
· (4) Wysyłanie i odbieranie maili z lub bez załącznika
· (5) Komunikacja elektroniczna z urzędem
· (6) Ćwiczenie korespondencji e-mailowej

Cele poszczególnych tematów
(1) Wybór odpowiedniego operatora
Uczestnik dowie się jak wybrać operatora internetu i stworzyć konto e-mail

(2) Bezpieczne hasło
Uczestnik pozna zasady tworzenia bezpiecznego hasła 

(3) Netykieta w korespondencji e-mailowej z urzędem
Uczestnik pozna zasady korespondencji e-mai - netykiety

(4) Wysyłanie i odbieranie maili z lub bez załącznika
Uczestnik nauczy sie wysyłac i odbierać pocztę e-mail i odpowiadac na nią

(5) Elektroniczna komunikacja z władzami
Uczestnik pozna rózne typy korespondencji z urzędem.

(6) Ćwiczenia w prowadzeniu korespondencji e-mail
Uczestnik przecwiczy wszystkie powyzsze tematy w trakcie szkolenia.
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	time
	topic
	part steps
	methods
	equipments
	teaching materials
	met. note

	25´/ 25´
	Tworzenie nowego konta e-mail
	a) wybór operatora internetu
(1) lista operatorów w kraju
	wprowadzenie IN (1)
demonstracja D (1)
IW (1)
	Komputer + projektor (PC)
Internet (In)
	Podręcznik (TT)
	1

	20´/ 45´
	
	b) utworzenie adresu e-mail
(1) możliwosci
(2) zasady bezpiecznego hasła
	IN – (1)
D – (1)
IW (1)
	PC
In
Flipchart (FL)
	Arkusz roboczy 1 (WS1)
TT
	2

	25´/ 70´
	Zasady komunikacji elektronicznej
	(1) Co to jest netykieta?
(2) 10 zasad korespondencji e-mail
	IN (1); (2)
	PC
In
FL
	WS2
TT
	3

	30´/ 100´

	Wysyłanie i odbieranie maili
	a) Wiadomość bez załacznika
(1) Wysyłanie wiadomosci
(2) Odbieranie wiadomości
	D (1); (2)
Praca w grupie – (CW) (1); (2)
	PC
In
FL
	WS3
TT

	3

	30´/ 130´
	
	b) E-mail z załącznikiem
(1) wstawianie załącznika do wiadomości
(2) otwieranie otrzymanych wiadomości
	D (1); (2)
CW (1); (2)
	
	WS4
TT
	4

	20´/ 150´

	Komunikacja elektroniczna z urzedem
	(1) wprowadzenie do SE, możliwości wykorzystania poczty elektronicznej

	D (1)
IW (2)
	PC
In 
SE
	WS5
	

	30´/ 180´
	
	(2) Ćwiczenia praktyczne w SE
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