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Wprowadzenie

Ten modut pomoze Ci zrozumie¢, co w dzisiejszych czasach oznacza
komunikacja. Dostarczy¢ wiedze na temat mediow spotecznosciowych
(Facebook, blogi, Twitter, Skype). Poméc Ci dotgczy¢ do spotecznosci
internetowej. Nauczy cie, jak krok po kroku zatozy¢ konto na Facebooku.
Wyjasnij takze role telefonow i komputerow jako narzedzia komunikacji. Ten
modut méwi o tym, jak budowacé sieci spotecznosciowe, ktore zwiekszajg
przewage konkurencyjng, umozliwiajg wymiane informacji, sprzyjajg silnym
relacjom i stuzg jako fundament budowania profesjonalnych i osobistych relaciji.
W dzisiejszym Swiecie osobowosc¢ i zainteresowania danej osoby mozna fatwo
zidentyfikowaé, obserwujgc, jak bardzo jest ona aktywna na réznych
platformach mediow spotecznosciowych i co zamieszczajg. Chociaz media
spotecznosciowe zostaty zasadniczo stworzone po to, by tgczy¢ ludzi na catym
Swiecie i pozwala¢ im dzieli¢ sie swoimi przemys$leniami i opiniami, platformy te
staty sie obecnie obszernym medium do budowania biznesu i promowania
siebie. Media spotecznosciowe dodajg wartosci biznesowej poprzez budowanie
sieci, ktore zwiekszajg przewage konkurencyjng, umozliwiajg wymiane

informacji i wspierajg silne relacje.

1. Internet jako narzedzie

komunikacji

Internet, jako nowoczesne medium komunikacji spotecznej, odgrywa w
dzisiejszych czasach niezwykle wazng role, m.in. ze wzgledu na stale rosngcg
liczbe jego uzytkownikdw i szeroki wachlarz mozliwosci komunikacji z

otoczeniem.
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Narzedzia, ktérymi dysponujg internauci, stale sie rozwijajg. W dobie szybkiego
postepu technicznego, ktory towarzyszy wielu dziedzinom zycia, medium
internetowe systematycznie oferuje nowe funkcjonalnosci pozgdane przez
uzytkownikéw. Mozliwosci techniczne, specyfika Internetu, jak réwniez jego
dostepnos¢, pozwalajg na przekazanie jasnego i spojnego przekazu do
szerokiego grona odbiorcow. Internet jest rowniez medium interaktywnym, ktére
pozwala uzytkownikowi na powrét do komunikacji z nadawcg lub innymi
odbiorcami, co jest jego gtdbwng cechg wyrdzniajgcg na tle innych mediéw

komunikacyjnych.

2. Media spotecznosciowe

W obszarze narzedzi komunikacji internetowej niewatpliwie wazng role
odgrywajg obecnie media spofecznosciowe, ktore ze wzgledu na dynamike
rozwoju, charakter i zakres, funkcjonalnosci poszczegdlnych ustug oraz
systematyczny wzrost liczby uzytkownikdéw stanowig wazny kanat komunikacji z
otoczeniem. Termin "social media" odnosi sie do szeroko rozumianego
wykorzystania Internetu i technologii mobilnych w celu przeksztatcenia
komunikacji w interaktywny dialog. Sg to media wykorzystywane do interakcji
spotecznej w postaci rozbudowanego zestawu narzedzi komunikacyjnych
wykraczajgcych poza istniejgcg komunikacje spoteczng. Pojawiajg sie pod
wieloma postaciami, w tym pod blogami i mikroblogami (Twitter, WordPress,
Blogger), portalami spotecznosciowymi (Facebook, Linkedln, MySpace),
serwisami tresciowymi (YouToube, flickr, Instagram, Pinterest), wirtualnymi
grami spotecznosciowymi (World of Warcraft) i wirtualnymi Swiatami

spotecznymi (Second Life).

Jedng z najwiekszych i najwazniejszych ro6l w Swiecie medidow
spotecznosciowych jest portal spoteczno$ciowy Facebook. Zatozony w 2004
roku przez Marka Zuckenberga, ktory jako student Uniwersytetu Harvarda

stworzyt strone internetowg thefacebook.com. Portal miat poczatkowo stuzy¢ do
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wymiany informacji miedzy studentami. Obecnie jest najwiekszym,
wielofunkcyjnym i bogatym w rézne narzedzia komunikacji portalem
spotecznosciowym. Wedtug raportu Facebooka za rok 2019, portal ma juz 2,41
miliarda aktywnych uzytkownikdéw. Codziennie portal odwiedza okoto 890
milionow uzytkownikdw, a ponad pét miliarda korzysta z niego tylko za

posrednictwem smartfondéw i tabletow.

Media spotecznosciowe to zjawisko niezwykle dynamiczne: badania pokazuja,
ze juz za Kkilka miesiecy wyglad, charakter i zakres funkcjonalnosci
poszczegolnych ustug oferowanych w sieciach spotecznosciowych moze ulec
znacznej zmianie. Dynamika tych zmian, a tym samym tempo rozwoju portali
spotecznosciowych, stale rosnie. Aplikacje i wustugi zawierajgce same
uzupetniajgce sie terminy, podlegajg ciggtym przeksztatceniom, by ostatecznie
objg¢ swoim zakresem funkcjonalnosci. Tego typu przedsiewziecia majg na
celu utrzymanie lojalnosci dotychczasowych uzytkownikdw na statym poziomie
oraz pozyskiwanie nowych uzytkownikbw poprzez podnoszenie jakosci i

konkurencyjnosci tych serwiséw spotecznosciowych.

3. Korzystanie Z mediow

spotecznosciowych online

Mozesz korzysta¢ z medidw spotecznosciowych online, aby pozostaé w
kontakcie ze znajomymi, dzieli¢ sie informacjami, zdjeciami i filmami wideo oraz
na biezgco $ledzi¢ swoje zainteresowania. Facebook i Twitter to dwie z

najpopularniejszych stron internetowych mediéw spotecznosciowych.

Jak dotaczy¢ do Facebooka

Aby dotgczy¢ do Facebooka, musisz stworzy¢ darmowe konto, ktore bedzie
Twojg strong profilowg. Moze ono zawiera¢ tak mato lub tak duzo informaciji, jak
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tylko chcesz. Mozesz utworzy¢ swoje konto na stronie Facebooka (zewnetrzny

link otwiera sie w nowym oknie / zaktadce).

Wejdz na strone Facebooka i kliknij "Zarejestruj sie". Zobaczysz kilka pdl, ktore
wymagajg informacji, takich jak imie i nazwisko oraz adres e-mail. Postepuj

zgodnie z instrukcjami krok po kroku, aby sie zapisac.

Profile mogg by¢ tworzone przy uzyciu prawdziwego nazwiska, pseudonimu lub

pseudonimu i czesto towarzyszy im zdjecie.

Po utworzeniu profilu, mozna dostosowac ustawienia prywatnosci, aby okresli¢,

ktdre szczegoty majg by¢ udostepnione publicznie.
Bedziesz potrzebowat:

e urzgdzenie z potgczeniem internetowym

« konto poczty elektronicznej
Kluczowe korzysci i funkcje Facebooka to:

e tojestzadarmo

e Twoi przyjaciele i rodzina mogli juz do nich dotgczy¢ - znajdz ich poprzez
wyszukanie ich nazwiska lub adresu e-mail.

« moze by¢ uzywany przez kazdego, gdziekolwiek, tak dtugo jak istnieje
dostep do Internetu.

o jest dostepny 24 godziny na dobe, dzieki czemu mozesz skontaktowaé
sie ze swoimi bliskimi w Australii, bez powodowania probleméw w
strefach czasowych

e jego uzytkownicy mogg dzieli¢ sie wiadomosciami, linkami wideo,
zdjeciami i stronami internetowymi

e« moze by¢ wykorzystywany do reklamowania, planowania i zarzgdzania

wydarzeniami
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e mozesz uzycC roznych ustawien prywatnosci, aby zdecydowac, kto moze

ogladac Twojg strone i co moze zobaczyé

Blogi

"Blog" to skrot od "web log". Jest to w zasadzie dziennik internetowy stworzony
przez kogos, kto zapisuje w nim swoje mysli, uczucia lub poglady na okreslony

temat lub na temat zycia w ogdle.

Popularng formg blogowania jest mikro-blogowanie, a najpopularniejszg strong

wykorzystywang do tego celu jest Twitter.

Twitter

Twitter jest portalem spotecznosciowym, ktory pozwala uzytkownikom na
komentowanie wiadomosci, wydarzen i ich codziennego zycia. Znane jako
"mikroblogowanie”, komentarze te - "tweety" - muszg by¢ bardzo krotkie. Kazdy

wpis moze miec nie wiecej niz 140 znakdw.

Tweet moze sktada¢ sie z prawie wszystkiego - Twoich mysili, linku do strony
internetowej, zdjecia, filmu, komentarzy innych oséb, odpowiedzi na

komentarze innych - o ile miesci sie w granicach 140 znakdw.

Aby maoc tweetowad, musisz miec konto uzytkownika.

Bedziesz potrzebowat:

e urzgdzenie, ktore jest podtgczone do Internetu
e konto poczty elektronicznej

Wejdz na strone Twittera(link zewnetrzny otwiera sie w nowym oknie /

zakfadce), a na stronie gtéwnej zobaczysz formularz rejestracyjny

Postepuj zgodnie z instrukcjami krok po kroku, aby zatozy¢ konto na Twitterze.
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Kluczowe korzysci i cechy

o Twitter jest darmowy i kazdy, gdziekolwiek na Swiecie moze sie
przytgczyc.

e uzytkownicy mogg sledzi¢ tweety dzielone przez ekspertow, politykéw,
autoréw i gwiazdy

o uzytkownicy mogg dzieli¢ sie komentarzami od innych oséb poprzez

"reweetowanie" ich do swoich wtasnych zwolennikow

Prywatnos¢

Mozesz zachowa¢ prywatno$¢ na Twitterze, uzywajgc pseudonimu lub
pseudonimu, lub dostosowujgc swoje ustawienia prywatnosci tak, aby kazdy,

kto chce sledzi¢ musisz poprosi¢ o prawo do tego.

Skype

Skype to aplikacja, ktéra pozwala na wykonywanie potgczen gtosowych przez

Internet. Jest to najpopularniejsza ustuga komunikacji gtosowej na swiecie.

Rozmowy z innymi uzytkownikami z ustugg Skype sg obecnie bezptatne, a jesli
twoje urzadzenie IT ma wbudowang kamere lub kamere internetowa, bedziesz
mogt zobaczy¢é dang osobe na drugim koncu (rozmowa wideo), pod warunkiem,

ze posiada ona rowniez kamere lub kamere internetowa.
Jesli uzywasz Skype'a, nie ptacisz nic wigecej niz miesieczny serwis internetowy.

Skype tgczy komunikacje gtosowg i komunikatory internetowe w jedng aplikacje
- mozesz rozmawiac kiedy chcesz i pisa¢ kiedy chcesz, a takze bezproblemowo

przetgczaé sie miedzy nimi wedtug wtasnego uznania.

Skype dostarcza rowniez informacje o obecnosci w bardzo praktyczny sposob.
Obecnos¢ to dostepnos¢ i che¢ osoby do komunikacji. Na przykfad, jesli
znajdziesz kogo$ online gotowego do komunikowania sie, to jest obecno$c.

Skype pozwala dowiedzie¢ sie, czy dana osoba jest offline lub kiedy jest
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dostepna do komunikowania sie, dzieki czemu mozna sie w tym czasie

ponownie zalogowac.

Ludzie uzywajg Skype'a gtownie ze wzgledu na wysokg jakos¢ gtosu, ktory

oferuje i dlatego, ze jest bezptatny. Skype jest niezwykle przydatny do

komunikowania sie z rodzing, przyjaciotmi i ukochanymi na catym Swiecie.

Aby uzywac Skype'a, musisz:

urzgdzenie informatyczne z dobrym potgczeniem internetowym, najlepiej
szerokopasmowym

wbudowana kamera lub kamera internetowa (choé¢ nadal mozna
wykonywac¢ potgczenia gtosowe bez nigj) - jest to mata kamera, ktéra
taczy sie z komputerem przez port USB - wiele komputeréw, zwtaszcza
laptopow, ma juz wbudowang kamere internetowa.

dzwiek - upewnij sie, ze twoja karta dzwiekowa dziata prawidtowo
gtosniki i mikrofon - wiele komputeréw bedzie miato je wbudowane, a
kamery internetowe czesto wyposazone sg w mikrofony. Alternatywnie,
stuchawki i zestawy stuchawkowe z mikrofonem mozna kupi¢ za
rozsgdng cene

oprogramowanie Skype, ktére mozna bezptatnie pobra¢ ze strony
www.skype.com.

jedng lub wiecej oséb, z ktérymi mozna sie komunikowac¢ - muszg by¢
rowniez uzytkownikami Skype'a, jesli chcesz korzysta¢ z bezptatnej

ustugi

Potgczenia przez Skype'a sg bezptatne tylko wtedy, gdy dwie (lub wiecej) strony

kontaktujgce sie korzystajg z urzadzenia kompatybilnego ze Skype'em i

korzystajg z ustugi Skype'a przez Internet.

4.

Telefon jako narzedzie komunikacji
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Komunikacja przeszta dtugg droge, odkad Alexander Graham Bell wykonat
pierwszy telefon w 1876 roku. Dzis, ze wzgledu na telefony komorkowe, Twoj
telefon moze iS¢ z Tobg, co pozwala na ciggtg komunikacje w sposoéb, ktérego

Bell prawdopodobnie nigdy nie rozwazat w swoich najSmielszych snach.

Aby zrozumiec¢ role telefondw komdérkowych w dzisiejszej komunikaciji, troche
historii pomaga ustawi¢ kontekst. Po wynalezieniu przez Grahama Bella
telefonu przewodowego, przewody telefoniczne zostaty zainstalowane w catym
kraju. Ogromna sie¢ przewodow oznaczata, ze telefony mogly byé

zainstalowane niemal wszedzie.

Ale te telefony stacjonarne wymagaty, aby telefony byty w statych miejscach.
Przez nastepne 115 lat, komunikacja telefoniczna zazwyczaj oznaczata, ze
trzeba byto i§¢ do telefonu. Czy to w domu, w pracy, czy tez w miejscu
publicznym, telefon mdgt podrézowac tylko tak daleko, jak tylko mogt zabrac cie
przewod. Nawet telefony bezprzewodowe, gdy staty sie popularne w latach 80-

tych, nie mogty zabtgdzi¢ zbyt daleko od sygnatu przewodowego w bazie.

Telefony bezprzewodowe majg swoje korzenie w recznych odbiornikach
radiowych uzywanych podczas Il wojny Swiatowej. Wiele firm prébowato
przetozy¢ te technologie na telefony przenosne. Ale dopiero w 1973 r. jeden z
badaczy firmy Motorola wykorzystat technologie komoérkowg do wykonania

pierwszego takiego potgczenia.
Ten wczesny telefon komoérkowy wazyt ponad 2 funty i byt raczej nieporeczny.

Pierwsza analogowa sie¢ komoérkowa 1G dotarta do Tokio w 1979 roku, a w
1981 roku rozprzestrzenita sie na kilka krajow w Europie. Nie byta to do konca
prywatna sie¢ - kazdy, kto posiadat skaner, mégt podstuchiwac. Ale pojawity sie
telefony komorkowe.

W 1983 roku Motorola wypuscita swoj telefon na rynek. Zapewnit on do 30

minut czasu rozmow - i kosztowat 3 995 dolaréw.
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Pierwsze sieci komoérkowe 2G powstaty w latach 90-tych, wraz z transmisjg
cyfrowag. Transmisja cyfrowa szybko wyprzedzita transmisje analogowa,

poniewaz zapewniata wieksze bezpieczenstwo i szybsze potgczenia.

Pierwsze wiadomosci tekstowe byly na 2G, co pozwolito na podstawowg
komunikacje SMS-owg. Pierwsza wiadomos$¢ tekstowa zostata wystana w 1993

roku w Finlandii.

W tym samym roku zostat uruchomiony pierwszy smartfon. Wykonany przez
IBM, nazywat sie IBM Simon. Ten osobisty komunikator, jak go nazwano, zostat
sprzedany za 899 dolarow z dwuletnim kontraktem, czyli 1 099 dolaréw, bez

kontraktu.

Miat kalendarz, ksigzke adresowg, zegar, notatnik, klawiature, ekran dotykowy i

funkcje poczty elektronicznej.

W latach dziewiecdziesigtych XX wieku zaczeto powszechnie uzywac telefonow
komérkowych. Coraz wiecej osob zaczeto kupowac telefony, ktére stawaty sie
coraz mniejsze. Nieporeczne pudetko o wadze 2plus funtow z lat 80. ustgpito

miejsca recznym urzgdzeniom z lat 90.

Wiele z nich wyglgdato jak podreczne radia, z podktadkami telefonicznymi w

stylu Touch Tone- i malutkimi ekranami, ktére umozliwiaty wysytanie tekstow.

Telefony i dostep do Internetu

Coraz wiecej oséb otrzymywato telefony komérkowe, ludzie byli dostepni. Ale w
tym samym czasie, w spoteczenstwie pojawita sie inna technologia

komputerowa: Internet.

Uzywajgc komputeréw stacjonarnych, ludzie mogg wysyta¢ e-maile i szukac
informacji. Pomiedzy telefonami komoérkowymi a Internetem, w latach
dziewiecCdziesigtych XX wieku zakorzenit sie zupelnie nowy sposob

komunikacji.

W nadchodzacym tysigcleciu tak wiele oséb posiadato telefony komérkowe, ze
sieci 2G nie mogty nadazyc¢. Pierwsza sie¢ 3G powstata w Tokio w 2001 roku.
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Oznaczato to, ze ludzie mogli nie tylko dzwonié, wysyta¢ e-maile i sprawdzac
Internet za pomocg swoich telefonéw, ale takze przesyta¢ strumieniowo wideo i

muzyke.

Wcigz jednak, nawet w 2007 r., tylko co dziesigty uzytkownik telefonu
komérkowego uzywat 3G do komunikacji. Reszta nadal korzystata ze swoich
flip-phone'éw lub telefonéw z wysuwang klawiaturg, tak samo jak w latach 90-
tych. Rozmawiali, pisali sms-y i sprawdzali poczte elektroniczng. Korzystali z

ograniczonej ilosci Internetu.

Research in Motion's BlackBerry zaktualizowato szybko ulepszajgce sie ekrany
telefonéw typu flip-phone. Wyrazne, kolorowe zdjecia sprawity, ze ekrany
telefonow w BlackBerry i innych telefonach typu flip-phone staty sie bardziej
atrakcyjne. Wprowadzony w 2005 roku model BlackBerry 7270 z WiFi umozliwit
potgczenie z Internetem przez WiFi w domach, biurach i innych miejscach
publicznych. BlackBerry stat sie istotng czescig komunikacji dla wielu ludzi

biznesu w potowie pierwszej dekady XXI wieku.

W 2007 roku firma Apple wprowadzita na rynek iPhone'a. Nagle, komunikacja
za pomocg smartfona zapewnita znacznie wigekszy ekran, z klawiaturg, ktéra
pojawita sie tylko wtedy, gdy byto to potrzebne. Ekran dotykowy pojawit sie

pozniej, w 2007 roku.

Wiele firm oczekuje, ze iPhone pozostanie urzgdzeniem niszowym, ale jego
popularnos¢ dopiero sie zaczeta. lkoniczna reklama "Hello" pokazywata
telewizje i gwiazdy filmowe przez lata odbierania telefonéw. Technologia

zmienita sie, ale powitanie pozostato bez zmian.

To ogtoszenie pokazuje wptyw telefonu na komunikacje i wskazuje, ze smartfon

jest jeszcze jednym krokiem w rozwoju technologii komunikaciji.

Telefon komoérkowy, czy to iPhone, Android, Samsung czy ktoérys$ z wielu innych
marek, zmienit sposéb komunikowania sie ludzi. Obecnie na Ziemi jest prawie

tyle samo telefonéw komaorkowych, co ludzi.
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Telefony stuzyly jako sposob na utrzymanie kontaktu przez caty XX wiek. Gdy
nadszedt XXI| wiek i ludzie dostali telefony komérkowe, telefony komoérkowe
nadal byly sposobem pozostawania w kontakcie. Ale wraz z utrzymywaniem
kontaktu, telefony komérkowe staty sie dla ludzi sposobem na ucieczke od ich

obecnej rzeczywistosci.

Jesli nie mozesz iS¢ na impreze, mozesz sprawdzi¢ swoj telefon i zobaczy¢, co
sie dzieje na Facebooku. Jesli jestes na wakacjach, mozesz pozosta¢ w
kontakcie z szefem przez telefon komorkowy. Jesli nie mozesz iS¢ na spotkanie

osobiscie, by¢ moze uda Ci sie dotgczy¢ do FaceTime.

Ale czy telefony komorkowe zmieniajg sposob, w jaki ludzie rozmawiajg twarzg
w twarz? Badanie uzytkownikow kawiarni Virginia Tech wykazato, ze wiekszos¢
ludzi trzymata swoje telefony przed sobg, siedzgc przy stole i sprawdzata je co

trzy do pieciu minut.

Badanie wykazato, ze rozmowy z tymi, ktérzy sprawdzali swoje telefony
podczas rozmowy byly mniej satysfakcjonujgce niz z tymi, ktérzy nie sprawdzali

swoich telefonow.

Gdy uczestnicy zostali pogrupowani i otrzymali temat do omoéwienia na 10
minut, sprawdzano telefony w 29 ze 100 grup. W rozmowach tych uczestnicy
informowali, ze czuli sie mniej spetnieni i mieli mniej empatii dla drugiej osoby,

nawet w przypadku dostosowania sie do czynnikdw zewnetrznych.

Innym odkryciem bylo to, ze korzystanie z telefonu komdrkowego podczas
interakcji miato jeszcze wiekszy negatywny wptyw na bliskich przyjaciét niz
zwyktych przyjaciot.

Wedtug wielu ekspertow ludzie sg towarzyscy, niezaleznie od tego, czy sg w
sieci, czy spotykajg sie z ludzmi w realnym zyciu. Jednak telefony komérkowe,
poprzez media spotecznosciowe, pomagajg niektorym nieSmiatym ludziom
zwiekszyC€ ich interakcje spoteczne. Dla niektorych niesmiatych ludzi, media
spotecznosciowe stanowi pierwszy krok na drodze do spotkania ludzi twarzg w

twarz.
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Ale dla innych, to substytut rzeczywistych interakcji. Znalezienie dziesigtkow
sympatykéw na Facebooku to nie to samo, co rozmowa nawet z jedng z tych

0sob.

Telefony komdrkowe zmienity miejsce pracy. Telefony komodrkowe utatwiajg
pracownikom utrzymywanie kontaktu z najblizszymi i przyjaciétmi podczas
pracy. W miejscu pracy, ktore kiedys monitorowato rozmowy osobiste, tatwo

jest wystac¢ szybkg wiadomosc¢ tekstowa.

Kiedy spotkania trwajg dlugo, pracownicy mogg sprawdzi¢ swoje telefony pod
katem waznych wiadomosci e-mail. Jednak badania pokazujg, ze miejsca
pracy, ktére zachecajg do rozméw twarzg w twarz, sg bardziej produktywne i

sprzyjajg wspotpracy. Tak wiec - telefony komorkowe sg dobre i zte dla miejsca
pracy.

Badanie przeprowadzone przez firme Samsung wykazato, ze liderzy biznesu
stwierdzili, iz dzieki uzywaniu smartfonéw ich firmy zyskaty srednio 58 minut

czasu pracy kazdego dnia. Ponadto, produktywnos$¢ wzrosta o 34 procent.

Czes¢ z tego jest z powodu aplikacji. Slack, aplikacja, ktéra pozwala ludziom
komunikowac¢ sie szybko i traci¢ mniej czasu, to jeden ze sposobdéw na
zwiekszenie wydajnosci. Ponadto, pracownicy, ktérzy korzystajg z wtasnych

urzgdzen, pomagajg firmom obnizy¢ koszty IT w firmie.

Telefony komoérkowe zwiekszajg rozproszenie uwagi ludzi w pracy. Badanie
przeprowadzone w roku 2016 wsrod 2 000 dyrektoréw ds. zatrudnienia i 3 000
petnoetatowych pracownikéw wykazato, ze 19 procent pracodawcéw uwaza, ze

pracownicy sg produktywni przez mniej niz pie¢ godzin dziennie.

Wielu pracodawcow uwaza, ze ich pracownicy wysytajg sms-y i uzywajg swoich
telefondbw do zadah niezwigzanych z pracg. Dziesie¢ procent pracownikow
uwaza, ze smartfony obnizyty wydajnos$¢ pracy, a 66 procent uzywa ich kilka
razy dziennie. Z badania wynika, ze wiekszos¢ ludzi moze nawet nie zdawac

sobie sprawy, jak bardzo sg rozproszeni przez swoje smartfony.
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Telefony komérkowe sg réwniez bardziej podatne na zewnetrzne zagrozenia
bezpieczenstwa, potencjalnie umozliwiajgc hakerom uzyskanie dostepu do

najwazniejszych firmowych plikow, serwerow i programow.

Telefony komérkowe pozwalajg Iludziom na wielozadaniowo$é. Ale
wielozadaniowos¢ moze sprawié¢, ze ludzie bedg mniej produktywni. Czekajgc -
w kolejce, w korku, na wizyte u lekarza - wiele os6b myslato, medytowato,

czytato czasopismo lub rozmawiato z innymi ludZzmi.

Telefony pozwalajg ludziom na sprawdzanie ich wiadomosci, stron na
Facebooku, kanatow Twittera. Telefony pozwalajg ludziom by¢é na biezgco z

najnowszymi wiadomosciami, pogodg i sportem.

Przez wiekszos¢ czasu, to dobrze. Ale dla tych, ktorzy nie moga by¢ bez swoich
telefonéw, nawet na kilka chwil, korzystanie z telefonu komérkowego moze
przerwa¢ Twojg koncentracje. Wiekszos¢ tysigcleci otwiera teksty w ciggu 90

sekund od momentu ich otrzymania.

Wysytanie wiadomosci tekstowych podczas jazdy jest jedng z najbardziej
niebezpiecznych rzeczy, jakie mogg robi¢ kierowcy, a wedtug Krajowego
Zarzadu Bezpieczenhstwa Transportu w 2017 r. byt on odpowiedzialny za 8,5

procent wszystkich wypadkow smiertelnych w ruchu drogowym.

Dzisiejsze telefony komoérkowe pozwalajg ludziom tgczy¢ sie w sposob, w jaki
nie mogliby tego zrobi¢, gdy swiatem telekomunikacji rzadzity linie stacjonarne.
Pozwalajg dziadkom, ktorzy nie mieszkajg w poblizu, nie tylko rozmawiac, ale

takze wchodzi¢ w interakcje twarzg w twarz ze swoimi wnukami.

Pozwalajg one na zbankrutowanie, zrobienie zakupow i zmierzenie codziennej
sprawnosci fizycznej. Mozesz zmierzy¢ swoj rytm snu. Mozesz uzywac aplikacji
jako osobistego trenera, przypominajgcego nie tylko o tym, jak ¢wiczy¢, ale i

kiedy to robic.

Telefon komérkowy moze za jednym dotknieciem palca przypomina¢ Ci o
wszystkich Twoich spotkaniach. Mozesz uzywa¢ go do prowadzenia Cie w

miejsca, zamiast zatrzymywac sie, aby pyta¢ o droge.
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Grupy ludzi mogg taczy¢ sie przez telefon komodrkowy. Naukowiec z
Uniwersytetu Stanowego Michigan mowi, ze telefony komorkowe pozwalajg

ludziom na utrzymywanie wiezi z ludzmi, gdy sg rozdzieleni geograficznie.

To sposob, w jaki ludzie w stabo zaludnionych obszarach tgczg sie ze sobg. To

sposob, by ludzie byli na biezgco informowani.

Rozpoczety sie ruchy polityczne, ktére zostaty rozprzestrzenione przez telefon
komorkowy. Dziennikarze mogg korzysta¢ ze swoich smartfonéw, aby w czasie

rzeczywistym nadawac aktualne obserwacje wiadomosci.

Transmisja na zywo pozwolita ludziom ze wszystkich dziedzin zycia
zaprezentowaC swojg prace, swojg sztuke, swojg muzyke. Aplikacje pomagajg

tgczy¢ sie protestujgcym i innym w duzych ttumach.

Telefony komérkowe tgczg w sobie technologie telefoniczng z komputerowg, a
potgczenie w pare sprawito, ze ludzie na caltym Swiecie majg dostep do
bezprecedensowej ilosci informacji. Wiele oséb spedza prawie kazdg godzine

na czuwaniu podtgczajgc sie do urzadzen, ktérych mozliwosci wcigz rosna.
5. Komputer w komunikacji

Komputery odgrywajg duzg role w komunikacji korporacyjnej, a sposoby
komunikacji z komputerami, w tym poczta elektroniczna, komunikatory
internetowe, wideokonferencje i inne. Chociaz wielkos¢ i charakter Twojej firmy
decyduje o tym, jak bardzo korzystasz z komputerow w komunikacji firmowej,
powiniene$ wiedzie¢, w jaki sposdéb mozesz wykorzystaé technologie, aby

poprawi¢ wyniki finansowe Twojej firmy.

Prawie kazda firma, mata czy duza, musi w dzisiejszych czasach uzywaé
komputeréw do komunikaciji. Klienci oczekuja, ze bedg mogli znalez¢ informacje
o firmie online i komunikowac¢ sie za pomocg poczty elektronicznej. Wiele firm
uzywa obecnie komunikatoréw internetowych, takich jak Slack, do koordynacji

wewnatrz i na zewnatrz biura.
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Media spotecznosciowe, dostepne za posrednictwem komputera lub smartfona,
staty sie rowniez waznym narzedziem komunikacji z klientami i
spoteczenstwem. Wiele firm uwaza za cenne utrzymanie obecnosci na

Facebooku, Twitterze, Instagramie lub innych platformach.

Prawie kazdy nowoczesny biznes musi uzywacC poczty elektronicznej do
komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej. Niezaleznie od tego, czy instalujesz
wiasny serwer poczty elektronicznej, czy tez pozwalasz sprzedawcy poczty
elektronicznej na hosting firmowego ruchu e-mail, jest to prawdopodobnie nadal

podstawowe zastosowanie komputera w komunikacji miedzy firmami.

Jesli planujesz wysyfac i otrzymywac poufne dokumenty pocztg elektroniczng,
zastosuj podpisy cyfrowe i szyfrowanie. Jesli zaimplementujesz wtasny serwer
poczty elektronicznej, skonfiguruj go tak, aby filtrowat spam i poddat
kwarantannie watpliwe wiadomosci. Te kroki przyczynig sie w znacznym
stopniu do ochrony Twojej firmy przed ztosliwym oprogramowaniem

wbudowanym w poczte elektroniczng spamu.
Tworzenie mediéw spotecznosciowych

Rozwaz mozliwos$¢ zatozenia stron biznesowych w serwisie Facebook oraz kont
biznesowych w serwisach Twitter i Instagram. Platformy te pozwalajg na
ogtaszanie sprzedazy i ofert dla klientéw oraz dajg klientom sposéb na dotarcie
do Ciebie.

Prawdopodobnie bedziesz chciat regularnie monitorowaé swoje konta
spotecznosciowe, aby sprawdzic, kto prébuje sie do Ciebie dodzwonié i zwrdcic
sie do wszelkich publicznie opublikowanych opinii klientow.

Stworz obecnosé w sieci dla swojej firmy poprzez strone internetowg wn. Jest to
jeden z najlepszych sposobow na przekazanie Twoich ustug potencjalnym
klientom. Dni poszukiwania biznesu w papierowym wydaniu Yellow Pages w
wiekszosci juz minety, a wigkszosC ludzi szuka ustug i produktow najpierw w
Internecie. Zoptymalizuj swojg strone za pomocg wyszukiwarek internetowych,

lub SEO, aby uzyskac¢ wyzszy ranking z wyszukiwarek.
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6. E-mall jako narzedzie komunikaciji

Email zostat nazwany dinozaurem swiata technologii, konkurujgc jedynie z MS-
DOS o ten watpliwy zaszczyt. Jednak do dzi$ pozostaje on w uzyciu nie tylko
jako opcja, ale jako domysiny element wszelkiej waznej komunikacji w
organizacji. Kazdego dnia wysytane sg miliony emaili biznesowych od réznych
nadawcow do roznych odbiorcow: cztonkéw zespotu, szefow, interesariuszy,
pracownikow dziatu kadr, finansow, dostawcéw, klientéw - nazywasz to. Emaile
staly sie tak nieodtgczng czescig zycia zawodowego, Zze sama "poczta
elektroniczna" stata sie zadaniem zaplanowanym w kalendarzach pracownikéw

i wymagajgcym szczegolnej uwagi! Ale to juz inna dyskusja.

Tradycyjnie poczta elektroniczna byta pozycjonowana jako natychmiastowe,
produktywne, tanie narzedzie do komunikacji i wspotpracy. Obecnie istnieje
wiele alternatyw dla tego samego: Slack i zespoty Microsoftu walczg o
wspotprace i komunikacje biurowg, ale jest tez Workplace, Ryver, Skype for
Business, Zoho i inne. Mimo to, e-mail dominuje jako narzedzie do wszystkich
waznych rozmow. Co jest takiego atrakcyjnego w e-mailu? Czy z biegiem lat
przyzwyczailiSmy sie do idei poczty elektronicznej jako narzedzia komunikaciji,
czy tez jest ona bardziej wartosciowa dla tego dinozaura? Przyjrzyjmy sie
roznym przyczynom, dla ktérych e-mail nadal jest wiodacg formg komunikacji
biznesowe;.

Wszechobecny

Pierwszym i najwiekszym powodem przemawiajgcym za e-mailami jest ich
powszechnos¢. Kazdy korzysta z poczty elektronicznej. W dzisiejszych czasach
nie mozna znalez¢ nikogo bez co najmniej jednego konta pocztowego. To
sprawia, ze jest to koniecznos¢ dla nowoczesnych firm, aby dotrzeé, a nawet
dla innych potrzeb biznesowych, takich jak targetowanie, nagabywanie i
marketing.

Natychmiastowy i nieinwazyjny
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Podczas gdy niestawne "stukniecie w ramie" moze nie by¢ tak powszechne,
poniewaz miejsca pracy zmieniajg sie w agnostyczne miejsca pracy,
wiadomosci e-mail  skutecznie zastgpity te stukniecia dzwiekami
natychmiastowych powiadomien. Wiadomosci e-mail sg natychmiastowe, ale
nieinwazyjne. Daje to odbiorcy czas na odpowiedz, pokazuje szacunek dla jego
czasu i zadania, na ktérym moze sie skupi¢. Sg to wazne aspekty
produktywnego srodowiska pracy umozliwiajgce skoncentrowang prace przy
jednoczesnym zachowaniu kontaktu z przeptywem informacji. W przypadku e-
maili, powiadomienia mogg by¢ rowniez ustawione tak, aby wyswietla¢ tylko
krytyczne wiadomosci.

Staly i zorganizowany dziennik

Email jest prawie staty, jesli uzywane sg odpowiednie funkcje przechowywania.
Najbardziej uzyteczng cechg poczty elektronicznej jest, moim zdaniem,
mozliwos¢ nagrywania i porzgdkowania wedtug tematéw. To wyraznie odrdznia
e-mail jako skuteczne narzedzie komunikacji. Cata zwigzana z nim komunikacja
na jeden temat moze by¢ zorganizowana w jednym watku konwersacyjnym. W
Swiecie petnym hatasu jest to bardzo wazne narzedzie produktywnosci. Nie
trzeba niepotrzebnie przewija¢, aby znalez¢ wiasciwg informacje, wystarczy
przeszuka¢ odpowiedni watek wiadomosci e-mail. Jesli istnieje wiele watkéw z
kilkoma duplikatami i folderami, narzedzie do czyszczenia w ramach ustugi
poczty elektronicznej pomaga oczysci¢ skrzynke odbiorczg. | jeszcze jedna
funkcja poczty elektronicznej dostepna w Outlooku, Gmailu i innych to "Ignoruj".
Tak, mozesz zignorowac catg rozmowe, jesli nie jest ona dla Ciebie istotna.
Ignoruj i bgdz skupiony.

Przejrzystos¢ i odpowiedzialnos¢

W oficjalnym kontekscie, czasami komunikacja nie wystarcza. Réwnie wazne
jest ustalenie czasu i pochodzenia komunikacji. Poczta elektroniczna staje sie
krytycznym narzedziem stuzgcym do ustanowienia przejrzystosci i

odpowiedzialnosci.
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Bezpieczenstwo i szyfrowane wiadomosci e-mail - Poczta elektroniczna
zapewnia bezpieczne srodowisko komunikacji, co jest krytycznym wymogiem
dla organizacji. Obecnie dostepnych jest kilka rozwigzan bezpieczenstwa nowe;j
generacji, ktore wykorzystujg wielowarstwowg strategie obronng do ochrony
komunikacji za pomocg poczty elektronicznej. Bezpieczenstwo poczty
elektronicznej umozliwia réwniez organizacji dostosowanie witasnych kryteriow i
filtrow do bezpiecznej komunikacji, w zaleznosci od potrzeb biznesowych.
Dostepne sg rowniez zaawansowane ustawienia zwiekszajgce bezpieczenstwo.
Wiadomosci e-mail mogg by¢ podpisywane kryptograficznie, a tekst i zatgczniki
mogg by¢ szyfrowane tak, aby mogt je otworzy¢ tylko zamierzony odbiorca.
Email do komunikacji marketingowej z wszystkimi milionami tomow biuletynow i
maili marketingowych, ten wydaje sie by¢ oczywistg, przestarzatg informacja.
Ale w obecnym swiecie szalonych mediow spotecznosciowych, McKinsey
donosi, ze e-mail jest 40 razy bardziej skuteczny niz Facebook i Twitter razem
wziete, aby pomaoc firmom znalez¢é nowych klientéw. Email jest miejscem, ktére
wiekszos¢ ludzi odwiedza codziennie. Dlatego jest to najbardziej optacalny
sposob, aby zosta¢ zauwazonym!

Audycja

Wszystko czego potrzebujesz to identyfikator e-mail i mozesz przekazacé
wszelkie istotne informacje. Przydaje sie to podczas pracy w szerszym,
wielofunkcyjnym zespole z mniejszymi, kluczowymi zespotami skupiajgcymi sie

na elementach krytycznych.

Zarzadzanie czasem i organizowanie lepszych spotkan

Kalendarze staty sie integralng cechg ustug poczty elektronicznej, co pokazuje
przydatnos¢ funkcji kalendarza do komunikacji. Spotkania mogg byé
zaplanowane  podczas sprawdzania  dostepnosci  uczestnikbw  na
zintegrowanym kalendarzu. Spotkania mogg byC¢ bardziej kontekstualne
poprzez powigzanie odpowiedniej komunikacji e-mailowej i dotgczenie

odpowiednich plikow do spotkan.
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Rézne narzedzia do organizacji spotkan, takie jak Webex, Zoom i Skype,
dostepne jako rozszerzenia ustug poczty elektronicznej, umozliwiajg
organizacjom organizowanie lepszych spotkan. Przydatnos¢ spotkan mozna
rébwniez oceni¢ poprzez Sledzenie odpowiedzi, a istotne informacje (pliki,
zdjecia, itp.) mogg pozosta¢ w zaproszonym kregu.

Zarzadzanie strefami czasowymi

W dzisiejszych czasach, w wielu miejscach pracy, zarzadzanie strefami
czasowymi jest zadaniem samym w sobie. Kalendarze zintegrowane z pocztg
elektroniczng umozliwiajg wspotprace wielu stref czasowych w réznych
lokalizacjach w celu efektywnego planowania, spotkan i sesji burzy mézgow.

Delegowac¢ podczas podrozy po swiecie

Standardowe ustugi poczty elektronicznej pozwalajg na przydzielanie zadan
bezposrednio z przychodzgcej poczty elektronicznej. Postepy w przydzielaniu
zadan mogg byC sledzone i monitorowane. A jesli masz zamiar by¢ na
wakacjach, Twoja rola w organizacji moze nadal pozosta¢ aktywna. Podczas
gdy auto-respondencja jest podstawowg funkcjg, zarzadzanie pocztg
elektroniczng i kalendarzem moze by¢ tymczasowo przyznane komus innemu
za pomocg kilku kliknie¢ w zaawansowanych ustawieniach.

i zautomatyzuj

Kiedy codziennie udostepniane sg miliony e-maili, oznacza to, ze setki z nich
ladujg w indywidualnych skrzynkach odbiorczych. Mozna tworzy¢ reguty, aby
lepiej organizowa¢ emaile w foldery, ktére pozwolg na odpowiednig
priorytetyzacje i dziatanie. Regularne zadania, takie jak przesytanie pewnych
informacji do okreslonej grupy osob i zapraszanie grupy odbiorcow na

spotkanie, mogg by¢ zautomatyzowane.

I milion matych rzeczy, dlaczego komunikacja mailowa jest tutaj, aby
pozostac
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Jesli powyzsza lista nie jest wystarczajgco obszerna, istnieje milion drobnych
powodow, ktore czynig z poczty elektronicznej najbardziej zaufane narzedzie
komunikacji dla firm. Przyktad: Jesli chcesz udostepni¢ konkretne informacje w
okreslonym czasie w przysztosci, mozesz napisa¢ wiadomos¢, ktora zostanie
dostarczona w przyszitosci. W niektérych przypadkach mozna "cofngc¢" wystang
wiadomos¢ i unikng¢ niepozgdanych konsekwencji. Mozesz sledzi¢, kto czyta
twoje e-maile, proszgc o "przeczytanie pokwitowan" i w ten sposob zaplanowacé
skuteczng komunikacje. A dzieki odpowiedziom obstugiwanym przez Sl,
mozesz by¢ super wydajny i wybra¢ odpowiedz za pomocg jednego klikniecia:

"Pracuj nad tym teraz", "To brzmi dobrze", "Sroda to doskonaty moment."

Kiedy Ray Tomlinson wynalazt e-maila w 1972 roku, niewiele wiedziat, ze
bedzie to poczatek jednego z najczesciej uzywanych narzedzi komunikacyjnych
w historii ludzkosci. Dzi$ poczta elektroniczna jest prawdopodobnie najbardziej
popularnym kanatem komunikacji w Swiecie korporacji. Kazdy w organizacji ma
zazwyczaj adres e-mail, od prezesa firmy az po pracownika najnizszego
szczebla. Czes¢ popularnosci e-maila mozna przypisa¢ jego mocnym stronom

jako narzedzia komunikacji, np:

1. Jest wolny. Oczywiscie, firmy przydzielajg adresy e-mail swoim pracownikom
za darmo. | nawet poza swiatem biznesu, zapisanie sie lub zatozenie konta e-

mail nie bedzie Cie kosztowac ani grosza.

2. Odniesienie jest tatwe. Organizowanie poczty elektronicznej jest o wiele
tatwiejsze niz papierowej. Wiadomosci e-mail i zatgczniki mozna przechowywac

bezpiecznie, logicznie i niezawodnie.

3. Jest tatwy w uzyciu. Po utworzeniu konta e-mail, mozna rozpoczg¢ wysytanie
i odbieranie wiadomosci e-mail. Mozesz rowniez szybko i tatwo uzyska¢ dostep

do przechowywania danych i kontaktéw.

4. Wysytanie jest szybkie. Mozesz wystaé wiadomo$é za pomocg jednego

klikniecia myszkg. Nic dziwnego, ze firmy wykorzystujg system powiadamiania
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pocztg elektroniczng do przekazywania informacji, ktére muszg byé szybko

rozpowszechniane, jak wazne ogtoszenia i zamowienia biurowe.

5. To jest globalne. Kazdy moze uzyska¢ dostep do swoich skrzynek
pocztowych w dowolnym miejscu na sSwiecie, pod warunkiem, ze posiada
komputer lub urzgdzenie mobilne, ktére moze potaczyc¢ sie z Internetem. 6. Jest
przyjazne dla Srodowiska. Poczta elektroniczna zastgpita tradycyjng poczte
Slimakowg jako preferowany srodek komunikacji w Swiecie korporacji i poza
nim. Oznacza to tony i tony papieru zachowane z powodu zmniejszonego

popytu na poczte Slimakowa.

7. Jest wszechstronny. E-mail moze by¢ uzywany na wiele sposobow. Okazato
sie, ze jest skutecznym srodkiem reklamy i promocji. Firmy uzywajg go do
promocji produktu lub ustugi. Wewnatrz organizacji, system powiadamiania
pocztg elektroniczng jest uzywany do przekazywania powiadomien wrazliwych

na czas, takich jak przypomnienia o wydarzeniach.

Poczta elektroniczna lub "e-mail" to szybki sposdb na wysytanie wiadomosci do
ludzi w dowolnym miejscu na swiecie za pomocg urzgdzen informatycznych.
Wysytasz wiadomos¢ e-mail na adres e-mail innej osoby. Mozesz réwniez

wystac zatgcznik, na przyktad plik lub zdjecia z Twojg wiadomoscig.

Adres e-mail

Adres e-mail, taki jak james@email.co.uk, sktada sie z nastepujgcych czesci:

e nazwa uzytkownika - james jest imieniem osoby lub nazwg uzytkownika

o "@" oznacza stowo "at" i oznacza, ze sg one potgczone z czescig adresu
email.co.uk

e po "@" nastepuje nazwa miejsca, w ktérym pracuje dana osoba lub
ustugodawca adresu poczty elektronicznej tej osoby

e "nazwa hosta" pojawia sie po znaku @, podobnym do adresu

pocztowego

Improve Digital Competence in Adult people



we Digig,
ot° ay <,

- Erasmus+

e ".UkK" pokazuje, ze adres e-mail jest dla kogos§ w Zjednoczonym

Krélestwie

Wysylanie i odbieranie poczty elektronicznej

Email ma nastepujgce funkcje:

e "TO"-"pasek adresu", w ktérym umieszcza sie adres e-mail

e "Cc" - jesli chcesz skopiowac innych ludzi do wiadomosci

e« "Temat" - "pasek tematyczny" to tytut wiadomosci, w ktorym piszesz o
tym, o czym jest twéj e-mail

e gtdwny korpus twojego maila, w ktérym piszesz swojg wiadomosc¢

Mozesz powiedzie¢, ze wiadomos¢ jest nowa lub nieotwarta, poniewaz pojawi
sie pogrubiong czcionkg. Mozesz zobaczyé od kogo jest ten email i jaki jest
jego temat. Otwierasz wiadomos¢, klikajac na nig dwukrotnie, na przykiad w
temacie. Po otwarciu wiadomosci mozesz na nig odpowiedzie¢, klikajgc na

przycisk "Odpowiedz":

o to otworzy nowy e-mail

e adres zostanie juz uzupetniony, poniewaz odpowiadasz na wiadomosc¢ e-
mail

o Temat zostanie uzupetniony i rozpocznie sie od "Re":

e Wpisujesz swojg wiadomos¢ w gtdwnej czesci strony

e wysytasz klikajgc przycisk "wyslij

Aby utworzy¢ nowg wiadomos¢ e-mail, kliknij przycisk "nowy", wpisz adres e-
mail na pasku adresu i temat na pasku tematu, wpisz wiadomos¢, a nastepnie

nacisnij przycisk "wyslij".
Zaktadanie konta e-mail

Istniejg rézni dostawcy bezpfatnej poczty elektronicznej, tacy jak 'Google',

'Hotmail'.
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i 'Yahoo!' Mail'. Zatozenie internetowego konta e-mail oznacza, ze mozesz z

niego korzysta¢ w dowolnym miejscu na swiecie.

Tworzenie konta pocztowego w Yahoo

Etap 1

o zalogowac¢ sie do internetu ("start” - "wszystkie programy" - internet

explorer)
e wpisa¢ www.yahoo.com w pasku adresu
Etap 2

e strona Yahoo powinna byc¢ otwarta

o kliknij na "mail" i "create a new account".
Etap 3

o Postepuj zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie, aby utworzy¢
konto

» bedziesz musiat podac kilka informacji o sobie
Etap 4

e utworzyC¢ hasto sktadajgce sie z osmiu do 32 znakdéw - hasta powinny
zawiera¢ duze i mate litery oraz cyfry - jest to tzw. silne hasto, ktére
trudniej jest odgadng¢ komus$ innemu

o jesli zapomnisz swojego hasta, operator konta moze wystaé informacje
do telefonu komoérkowego poméc

e kliknij "stworz konto

Podsumowanie
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Podsumowujgc, komunikacja w dzisiejszych czasach bardzo sie zmienita.

Tradycyjna metoda komunikacji miedzyludzkiej jest coraz rzadziej stosowana.

Media spotecznosciowe odnoszg sie do sposobow interakcji miedzy ludzmi, w

ktérych tworzg, dzielg sie i/lub wymieniajg informacjami i ideami w wirtualnych

spotecznosciach i sieciach. Biuro Komunikacji i Marketingu zarzgdza gtownymi

kontami Facebook, Twitter, Instagram, Snapchat, YouTube i Vimeo. Nie ma

drogi powrotnej, musimy podgzac za tymi trendami. Nawet e-maile zaczety by¢

staromodne. Aby podgza¢ za nowymi trendami musimy uzywac telefondw i

komputeréw, w przeciwnym razie pewnego dnia poczujemy sie wykluczeni ze

spoteczenstwa.
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