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MEET YOUR 
TRAINER

A Mpøa aµj G¾¾�«p-cpäø���pj j���øa« 
³aä¨pø�µ� áä¾�pìì�¾µa«.

F¾Āµjpä ¾� Kp³¥�� Mpj�a, a «paj�µ� ³aä¨pø�µ� 
aµj ajėpäø�ì�µ� a�pµcĞ baìpj �µ N��pä�a.

W¾ä¨pj Ę�ø� ¾ėpä 200 bĀì�µpììpì �µ ø�p áaìø 
�¾Āä Ğpaäì, �p«á�µ� ø�p³ ac��pėp äp³aä¨ab«p 
�ä¾Ęø� aµj áä¾��øab�«�øĞ Āì�µ� áä¾ėpµ j���øa« 
ìøäaøp��pì.

A jĞµa³�c ìápa¨pä aµj pjĀcaø¾ä, Faė¾Āä �aì 
ìá¾¨pµ aø ¾ėpä 20 á�Ğì�ca« pėpµøì.

Faė¾Āä �ì a ìpaì¾µpj øäa�µpä aµj c¾ac� Ę�¾ 
�aì pãĀ�áápj ³¾äp ø�aµ 12,000 bĀì�µpìì 
¾Ęµpäì, c¾³áaµ�pì, aµj �µj�ė�jĀa«ì.

Rpc¾�µ�Ĩpj bĞ ø�p Fpjpäa« M�µ�ìøäĞ ¾� 
Iµµ¾ėaø�¾µ, C¾³³Āµ�caø�¾µ, aµj D���øa« 
Ec¾µ¾³Ğ �µ 2023, cp«pbäaø�µ� �pä aì aµ 
¾Āøìøaµj�µ� ì¾c�a« ³pj�a ³aä¨pø�µ� øĀø¾ä.



WHAT YOU'LL LEARN:
Week 1

D���øa« F¾Āµjaø�¾µì

BĀ�«j Ğ¾Āä pììpµø�a« ¾µ«�µp 
ø¾¾«¨�ø Ę�ø� G³a�«, G¾¾�«p 
Dä�ėp, Caµėa, aµj 
W�aøìAáá BĀì�µpìì

Week 2

Oµ«�µp Päpìpµcp

Cäpaøp Ğ¾Āä G¾¾�«p 
BĀì�µpìì Pä¾��«p aµj 
áä¾�pìì�¾µa« ì¾c�a« ³pj�a 
áa�pì ø�aø aøøäacø 
cĀìø¾³päì

Week 3

Maä¨pø�µ� SĞìøp³ì

Spø Āá «aµj�µ� áa�pì aµj 
p³a�« «�ìøì ø¾ ìøaäø ìp««�µ� 
¾µ«�µp ìĞìøp³aø�ca««Ğ

Week 4

Gä¾Ęø� & Täac¨�µ�

LaĀµc� ì�³á«p ajì, á«aµ 
c¾µøpµø, aµj øäac¨ Ğ¾Āä 
bĀì�µpìì ápä�¾ä³aµcp 
p��pcø�ėp«Ğ



Wee� 1: DpgpÃa� 
F�È�daÃp��»

GeÃÃp�g Readå f�µ Ãme O��p�e S²ace



Tme Sad Rea�pÃå �f M�»Ã S�a�� BÈ»p�e»»e»

Ma�Èa� Rec�µd»
M¾ìø ì³a«« bĀì�µpìì ¾Ęµpäì 
�aėp á¾¾ä äpc¾äjì. T�pĞ Āìp 
ápµ aµj áaápä Ę��c� caµ paì�«Ğ 
bp «¾ìø.

N� Sm�², N� Sa�e» 
Sa«pì jpápµj ¾µ á�Ğì�ca« 
áäpìpµcp Ę��c� �ì ėpäĞ øä�c¨Ğ 
aµj Āµìøab«p.

N� CÈ»Ã��eµ Lp»Ã
M¾ìø bĀì�µpìì ¾Ęµpäì j¾ µ¾ø 
�aėp ø�p á�¾µp µĀ³bpäì aµj 
p³a�«ì ¾� ø�p�ä cĀìø¾³päì �¾ä 
�¾««¾Ę-Āá.



What Changes When a Business Goes Digital
20%

BEFORE 
N¾ ìø¾äa�p �¾ä Ğ¾Āä bĀì�µpìì á�¾ø¾ì aµj 
ė�jp¾ì 

Zpä¾/P¾¾ä ėì�ì«�b�«øĞ

L¾Ę ìa«pì aµj áä¾��øì 

RpjĀcpj �µc¾³p

100%

AFTER
Oä�aµ�Ĩpj bĀì�µpìì ��«pì

M¾äp ė�ì�b�«�øĞ

M¾äp Sa«pì aµj áä¾��øì

M¾äp �µc¾³p �ä¾³ �¾««¾Ę-Āá



IMPORTANT DIGITAL TOOLS FOR BUSINESSES

GMAIL & GOOGLE 
DRIVE

T¾ c¾³³Āµ�caøp aµj ìaėp 
�³á¾äøaµø bĀì�µpìì ��«pì.

SOCIAL MEDIA

T¾ ì�aäp c¾µøpµø ab¾Āø Ğ¾Āä 
bĀì�µpìì aµj äpac� µpĘ 
cĀìø¾³päì.

CANVA

T¾ cäpaøp ì�³á«p jpì��µì ø¾ 
áä¾³¾øp Ğ¾Āä bĀì�µpìì 
¾µ«�µp.

WHATSAPP BUSINESS 

T¾ c¾³³Āµ�caøp, c�aø Ę�ø� 
aµj �¾««¾Ę-Āá ¾µ Ğ¾Āä 
c«�pµøì aµj cĀìø¾³päì.



INTRODUCTION TO GMAIL
G³a�« �ì a �äpp, Ępb-baìpj p³a�« ìpäė�cp bĞ Google ø�aø �ì �³á¾äøaµø bpcaĀìp �ø ¾��päì a ìpcĀäp aµj 
Āìpä-�ä�pµj«Ğ ĘaĞ ø¾ ìpµj aµj äpcp�ėp p³a�«ì, Ę�ø� �paøĀäpì «�¨p á¾Ępä�Ā« ìpaäc�, «aä�p ìø¾äa�p, aµj 
�µøp�äaø�¾µ Ę�ø� ¾ø�pä G¾¾�«p ìpäė�cpì «�¨p Dä�ėp aµj Ca«pµjaä. Iø �ì a«ì¾ ė�øa« �¾ä pìøab«�ì��µ� aµ ¾µ«�µp 
áäpìpµcp, aì ³aµĞ Ępbì�øpì, aááì, aµj ìpäė�cpì äpãĀ�äp aµ p³a�« ajjäpìì �¾ä ì��µ-Āá aµj acc¾Āµø 
äpc¾ėpäĞ.

GMAIL LOGO

https://byjus.com/gate/difference-between-email-and-gmail/


INSIDE GMAIL, WE HAVE THE FOLLOWING:

PRIMARY INBOX

PROMOTIONS

SPAM 

SOCIAL

STARRED

IMPORTANT

SENT

SCHEDULED

OUTBOX

DRAFTS



HOW TO CREATE A GMAIL ACCOUNT

Go to the sign-in page:1.

Oápµ a bä¾Ęìpä aµj øĞáp gmail.com. ¾ä j¾Ęµ«¾aj �³a�« aáá ¾µ G¾¾�«p P«aĞìø¾äp ¾ä Aáá ìø¾äp

2. Start account creation:
C«�c¨ "Cäpaøp acc¾Āµø" aµj ìp«pcø ø�p ¾áø�¾µ �¾ä Ğ¾Āä Āìp (p.�., "F¾ä ápäì¾µa« Āìp").

3.Enter personal details:
Pä¾ė�jp Ğ¾Āä ��äìø aµj «aìø µa³p, jaøp ¾� b�äø�, aµj �pµjpä, ø�pµ c«�c¨ "Npĝø".



HOW TO CREATE A GMAIL ACCOUNT (CONTD.)

4. Cm��»e Y�Èµ G�ap� Addµe»»
Sp«pcø a ìĀ��pìøpj Āìpäµa³p ¾ä cäpaøp a Āµ�ãĀp ¾µp. T��ì 
Ę�«« bp Ğ¾Āä µpĘ p³a�« ajjäpìì. C«�c¨ "Npĝø."

5. CµeaÃe a SÃµ��g Pa»»ß�µd
Eµøpä a áaììĘ¾äj ø�aø c¾³b�µpì «pøøpäì, µĀ³bpäì, aµj 
ìĞ³b¾«ì. C¾µ��ä³ Ğ¾Āä áaììĘ¾äj, ø�pµ c«�c¨ "Npĝø."

6. Add Rec�Þeµå I�f�µ�aÃp��
Oáø�¾µa««Ğ, ajj a äpc¾ėpäĞ á�¾µp µĀ³bpä ¾ä p³a�« 
ajjäpìì. T��ì �p«áì ìpcĀäp Ğ¾Āä acc¾Āµø aµj äpc¾ėpä �ø �� 
Ğ¾Ā �¾ä�pø Ğ¾Āä áaììĘ¾äj. C«�c¨ "Npĝø."

7. ReÞpeß & Agµee Ã� Teµ�»
Rpė�pĘ Ğ¾Āä acc¾Āµø jpøa�«ì. Rpaj G¾¾�«p'ì Tpä³ì ¾� 
Späė�cp aµj Pä�ėacĞ P¾«�cĞ caäp�Ā««Ğ, ø�pµ c«�c¨ "I a�äpp."



HOW GMAIL & GOOGLE CAN SAVE 
YOUR BUSINESS

MR. KUNLE LOST ALL HIS BUSINESS 
RECEIPTS, PICTURES AND VIDEOS 
BECAUSE OF POOR STORAGE.

MR. HASSAN HAS NOTHING TO WORRY 
ABOUT AS ALL HIS BUSINESS FILES ARE 
SAFELY STORED TO GOOGLE DRIVE.



INTRODUCTION TO GOOGLE DRIVE
G¾¾�«p Dä�ėp �ì a c«¾Āj-baìpj ìø¾äa�p ìpäė�cp ø�aø a««¾Ęì Ğ¾Ā ø¾ ìø¾äp, accpìì, aµj ì�aäp ��«pì ¾µ«�µp 
�ä¾³ aµĞ jpė�cp Ę�ø� aµ �µøpäµpø c¾µµpcø�¾µ. Iø �ì �³á¾äøaµø bpcaĀìp �ø áä¾ė�jpì a cpµøäa«, ìpcĀäp 
«¾caø�¾µ �¾ä Ğ¾Āä ��«pì, pµab«pì c¾««ab¾äaø�¾µ Ę�ø� ¾ø�päì ¾µ j¾cĀ³pµøì, aµj �µøp�äaøpì Ę�ø� ¾ø�pä 
G¾¾�«p ìpäė�cpì «�¨p D¾cì, S�ppøì, aµj S«�jpì. T��ì ³a¨pì �ø a c¾µėpµ�pµø aµj p���c�pµø ø¾¾« �¾ä 
³aµa��µ� ��«pì aµj Ę¾ä¨�µ� ø¾�pø�pä, Ę�pø�pä Ğ¾Ā'äp a ìøĀjpµø, áä¾�pìì�¾µa«, ¾ä �µ a bĀì�µpìì ìpøø�µ�.



WHY IS GOOGLE DRIVE IMPORTANT?

C«¾Āj ìø¾äa�p: Sø¾äp a«« Ğ¾Āä ��«pì 
�µ ¾µp á«acp.

Accpìì aµĞĘ�päp: Accpìì Ğ¾Āä ��«pì �ä¾³ 
aµĞ jpė�cp, aø aµĞø�³p.

F�«p ì�aä�µ�: Eaì�«Ğ ì�aäp ��«pì aµj �¾«jpäì Ę�ø� 
ìápc���c áp¾á«p ¾ä ø�p áĀb«�c.

AĀø¾³aø�c bac¨Āá aµj ìĞµc�µ�: F�«pì aäp aĀø¾³aø�ca««Ğ 
bac¨pj Āá aµj ¨páø Āá ø¾ jaøp acä¾ìì a«« Ğ¾Āä c¾µµpcøpj 
jpė�cpì, Ę��c� �p«áì áäpėpµø jaøa «¾ìì.

SpcĀä�øĞ: G¾¾�«p Dä�ėp Āìpì pµcäĞáø�¾µ aµj ìø¾äpì jaøa �µ ìpcĀäp 
jaøa cpµøpäì ø¾ áä¾øpcø Ğ¾Āä ��«pì.



HOW YOU CAN USE GOOGLE DRIVE

Uá«¾aj aµj ìaėp á�cøĀäpì 
& ė�jp¾ì

1. 2. Smaµe a�d c���ab�µaÃe 3. M�Þe c��Ãe�Ã fµ�� ��e 
²m��e Ã� a��Ãmeµ



The Digital Business Cycle
See how essential digital tools work together to propel your business forward.

Establish Online Presence
Uìp G³a�« �¾ä áä¾�pìì�¾µa« 

c¾³³Āµ�caø�¾µ aµj ø¾ äp��ìøpä �¾ä 
¾µ«�µp ìpäė�cpì.

Create & Organize Content
Lpėpäa�p Caµėa �¾ä pµ�a��µ� ė�ìĀa«ì 
aµj G¾¾�«p Dä�ėp ø¾ ìpcĀäp«Ğ ìø¾äp a«« 
Ğ¾Āä bĀì�µpìì ��«pì.

Engage & Drive Sales
Uø�«�Ĩp W�aøìAáá BĀì�µpìì ø¾ c¾µµpcø 
Ę�ø� cĀìø¾³päì, áä¾ė�jp ìĀáá¾äø, aµj 
c«¾ìp jpa«ì p���c�pµø«Ğ.



TOP WAYS TO SELL ONLINE 
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SIMPLE DESIGNS LIKE THESE HELP YOU 
PROMOTE YOUR BUSINESS ONLINE:

YOU CAN  MAKE BEAUTIFUL DESIGNS LIKE THIS WITH YOUR PHONE- USING AN APP CALLED 
CANVA.



INTRODUCTION TO CANVA FOR DESIGN
Caµėa �ì aµ ¾µ«�µp �äaá��c jpì��µ ø¾¾« ø�aø ³a¨pì �ø paìĞ �¾ä aµĞ¾µp ø¾ cäpaøp ė�ìĀa«ì «�¨p ì¾c�a« 
³pj�a á¾ìøì, áäpìpµøaø�¾µì, aµj á¾ìøpäì Āì�µ� a jäa�-aµj-jä¾á �µøpä�acp aµj ø�¾Āìaµjì ¾� 
øp³á«aøpì. Iø �ì �³á¾äøaµø bpcaĀìp �ø jp³¾cäaø�Ĩpì jpì��µ, ³a¨�µ� áä¾�pìì�¾µa«-«¾¾¨�µ� �äaá��cì 
accpìì�b«p ø¾ áp¾á«p Ę�ø�¾Āø a jpì��µ bac¨�ä¾Āµj aµj a««¾Ę�µ� �¾ä ãĀ�c¨, c¾µì�ìøpµø ė�ìĀa« bäaµj�µ�.



HOW DO YOU CHAT WITH YOUR CUSTOMERS, 
FOLLOW-UP AND CLOSE DEALS FAST?
USE THIS FREE BUT VERY POWERFUL TOOL CALLED WHATSAPP BUSINESS.



WHAT IS WHATSAPP BUSINESS?
W�aøìAáá BĀì�µpìì �ì a �äpp aáá �¾ä ì³a«« bĀì�µpììpì ø¾ c¾³³Āµ�caøp áä¾�pìì�¾µa««Ğ Ę�ø� 
cĀìø¾³päì, �paøĀä�µ� ø¾¾«ì «�¨p aĀø¾³aøpj ³pììa�pì, ãĀ�c¨ äpá«�pì, aµj áä¾jĀcø caøa«¾�ì. Iø 
áä¾ė�jpì a bĀì�µpìì áä¾��«p, a««¾Ęì Āìpäì ø¾ ¾ä�aµ�Ĩp c�aøì Ę�ø� «abp«ì, aµj pµab«pì ì�aä�µ� a «�µ¨ �¾ä 
cĀìø¾³päì ø¾ ìøaäø a c¾µėpäìaø�¾µ j�äpcø«Ğ. A ³¾äp ì¾á��ìø�caøpj aµj ìca«ab«p ėpäì�¾µ, ø�p W�aøìAáá 
BĀì�µpìì API, �ì aėa�«ab«p �¾ä «aä�pä pµøpäáä�ìpì µppj�µ� ³¾äp ajėaµcpj �paøĀäpì aµj �µøp�äaø�¾µì.



HOW TO USE 
WHATSAPP BUSINESS

D¾Ęµ«¾aj ø�p W�aøìAáá BĀì�µpìì aáá �ä¾³ ø�p Aáá ¾ä 
P«aĞ Sø¾äp.

1.

A�äpp ø¾ ø�p øpä³ì aµj c¾µj�ø�¾µì.2.

Rp��ìøpä Āì�µ� Ğ¾Āä bĀì�µpìì á�¾µp µĀ³bpä (a ìpáaäaøp 
µĀ³bpä �ä¾³ Ğ¾Āä ápäì¾µa« ¾µp �ì äpc¾³³pµjpj).

3.

Spø Āá Ğ¾Āä bĀì�µpìì áä¾��«p bĞ ajj�µ� Ğ¾Āä bĀì�µpìì 
µa³p, caøp�¾äĞ, «¾�¾, jpìcä�áø�¾µ, aµj c¾µøacø 
�µ�¾ä³aø�¾µ.

4.



WATCH THE VIDEOS ATTACHED FOR 
PRACTICALS ON EACH SEGMENT.



WEEK 1
CLASS ACTIVITY

Cäpaøp a G³a�« acc¾Āµø1.

S��µ �µ ø¾ G¾¾�«p Dä�ėp Ę�ø� ø�p acc¾Āµø2.

Uá«¾aj 5 áä¾jĀcø á�¾ø¾ì/ė�jp¾ì3.

Cäpaøp a bĀì�µpìì �¾«jpä4.

S�aäp ø�p �¾«jpä «�µ¨ ø¾ ø�p c«aìì �ä¾Āá5.


