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1. Wprowadzenie do broszury: Kontekst, grupy docelowe i
oczekiwany wptyw

Z powodu Covid-19 nauczanie na odlegtos¢ online stato sie nowg normalnoscig w
dziedzinie edukacji VET. Jednak gotowe materiaty i narzedzia edukacyjne VET
dostepne dla treneréw VET w zakresie edukacji cyfrowej i bezpieczenstwa sg bardzo
ograniczone i istnieje pilna potrzeba stworzenia tych materiatow przez spotecznos$é
VET i instytucje UE, takie jak CEDEFOP. Trenerom VET brakuje réwniez umiejetnosci
cyfrowych i wiedzy na temat odpowiedzialnego korzystania z technologii cyfrowych i
bezpieczenstwa online oséb uczacych sie VET (Digital Gap podczas Covid19, CEDEFOP,
2020).

Jak wskazata faza badawcza projektu TeleGrow (zob PDFIRaport interaktywny

opublikowane na stronie internetowej projektu), VET Osoby uczace sie w wieku

powyzej 50 lat majg nizsze umiejetnosci cyfrowe niz osoby mtodsze. Moduty
szkoleniowe TeleGrow sg specjalnie adresowane do tej grupy docelowej, aby
przezwyciezyé przepasc¢ cyfrowg, chociaz mogg by¢ réwniez wykorzystywane przez

mtodsze osoby do doskonalenia swoich umiejetnosci.

Rdzen badan TeleGrow zostat opracowany za pomocy kwestionariuszy.
Przeanalizowano umiejetnosci cyfrowe, w zakresie ktérych nalezy szkoli¢ osoby uczace
sie i pracownikow VET w wieku powyzej 50 lat, oraz strategie uczenia sie, ktdre
trenerzy VET powinni stosowaé, aby skutecznie ich uczyé. Moduty szkoleniowe
TeleGrow i niniejszy dokument Notatki dla trenerdw zostaty opracowane w oparciu o

gtdwne wnioski z fazy badawczej.

Moduty szkoleniowe sg oparte na Europejskich Ramach Kompetencji Cyfrowych dla
Obywateli (DigComp) opublikowanych przez Carrero i in. (2017). DigComp 2.1. Model
oferuje narzedzie do podnoszenia kompetencji cyfrowych obywateli. DigComp zostat

pierwotnie opublikowany w 2013 roku i stat sie punktem odniesienia dla wielu


https://telegrow.erasmus.site/io1-telegrow-interactive-report/
https://telegrow.erasmus.site/questionnaire/
https://telegrow.erasmus.site/
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inicjatyw w zakresie kompetencji cyfrowych zaréwno na poziomie europejskim, jak i

panstw cztonkowskich UE.

Analiza umiejetnosci cyfrowych opracowana w ramach badan TeleGrow zostata
oparta na DigComp. Ponizszy wykres przedstawia luke w umiejetnosciach cyfrowych

0s6b powyzej 50 roku zycia.
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Digital Skills by Age
(<50 compared with >50)

Finding the information | need: searching, browsing and filtering data,
information and digital content.

Evaluating the credibility and reliability of the information and digital content
(analysing the sources of data, comparinginformation, ...)

Saving and manipulating documents and files for an easier organisation,
storage and retrieval using different hardware (CD, USB, hard disk, ...)

Using a cloud storage service in order to store and share information (Drophox,
Onedrive, Googledrive, iCloud...)

Selecting the appropriate digital communication tool for a given context
(meeting platform, online conference, e-mail, chat, ...)

Using meeting platforms and online conferences software to interact (Skype,
Zoom meetings, Microsoft Teams, Google Meet, GoToWebinar, WebEx ...)

Managing social media (social networks, blogs, multimedia platforms like
YouTube...) for self-empowerment and dissemination.

Being able to adapt my communication strategies to a specific audience,
considering cultural and generational diversity.

Sharing data, information and digital content with others through the

appropriate digital technologies (cloud services, file transfer, social networks,...

Using digital tools for collaborative processes like team working and project
management (Trello, Menday, Microsoft Project, Microsoft Teams, Planner, ...)

Applying behavioural norms while interacting and using digital technologies
(netiquette: not to write in capital letters, to greet, to respect privacy ...)

Protecting my online reputation being aware of the data | produce and publish
through digital tools and services or others do.

Create and edit digital content creatively in different formats (e.g. spread
sheets, presentations, text document, video editing, image editing, ...)

Modify, refine and improve different digital content in order to create new and
original ones (reports, presentations, ...)

Co-creating data, resources and knowledge using digital tools (Google Docs,
Wikis, Prezi, ...)

Understand how copyright and licenses apply to data, digital information and
content (copyright, creative commons, copyleft and public domain license)

Understanding the security risks and threats in digital environments (phishing,
spam, ransomware, identity theft, ...)

Being able to apply measures to protect my devices and personal/professional
data (strong password, antivirus software, programming backups, secure...

Managing personal data and privacy according to the European Data

Protection Law and Right to be Forgotten (GDPR— General Data Protection...

Being able to avoid health-risks and threats to physical and psychological well-
being while using digital technologies (ergonomics, stress...).

Being aware of the environmental impacts of digital technologies when using
for example teleworking.

Identifying technical problems when operating devices and using digital tools.

Being able to solve basic technical problems (by myself, finding help in internet
forums, tutorials...)

Identifying, evaluating and selecting digital tools to solve my needs (e.g. zip
tools, format conversion tools, time and expense tracking, ...)

Customising digital environments to professional/personal needs (language,
accessibility, changing configuration...)

Creatively using digital technologies to innovate on processes and products,
and solve problems.

Proposing ways for self-development and kee ping up-to-date with digital
transformation.
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Moduty szkoleniowe TeleGrow pomoga wypetnié te istniejgcg luke w celu zwiekszenia
umiejetnosci cyfrowych oséb w wieku 50+, aby mogty nadazy¢ za erg transformacji
telepracy. W rzeczywistos$ci opracowane moduty szkoleniowe wyposazg treneréw VET
w niezbedne narzedzia i wiedze, aby poméc pracownikom w $rednim wieku stawié
czota wyzwaniom wynikajagcym z niedawnego nagtego przejscia na prace online i
zdalng, pomagajgc im rozwija¢ umiejetnosci cyfrowe, a tym samym promowac ich
mozliwosci uczenia sie i szans na zatrudnienie oraz zmiany we wspodfczesnym,

nadmiernie konkurencyjnym zyciu zawodowym.

Notatki dla treneréw sg niezaleznym dokumentem, ktéry jednoczesnie uzupetnia
moduty szkoleniowe TeleGrow, ale jest zasadniczo pomocny w osigganiu zatozonych

celéw.
Grupy docelowe:
Gfowny :trenerzy VET, instytuty VET i inni odpowiedni ustugodawcy

Wtdrny :osoby uczace sie w ramach ksztatcenia i szkolenia zawodowego, zwtaszcza

osoby w wieku powyzej 50 lat.

2. Cel broszury

Celem tej broszury jest zapewnienie trenerom i dostawcom VET pomocnych zasobdéw
i wskazowek, aby jak najlepiej wykorzysta¢ moduty szkoleniowe TeleGrow dla oséb

uczacych sie w ramach VET. Zawiera cenne informacje dotyczace:

- Adekwatnos¢ edukacyjna, ktdrg uczacy sie nabeda po ukonczeniu kursdéw.

- Techniki zaangazowania stosowane przez treneréw VET w celu zblizenia
ucznidéw w $rednim wieku i witgczenia ich w procesy edukacyjne.

- Jak stworzy¢ srodowisko szkoleniowe, wtgczajgce i dostepne dla osob
starszych.

- Przydatne zajecia praktyczne, dodatkowe zasoby edukacyjne i narzedzia

wspierajgce prowadzenie kurséw i zachecajgce ucznidw poprzez
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samoregulujgce sie dziatania i zadania do wykonania. Czes$¢ dziatan zostata
poddana testom podczas dziatan zwigzanych z uczeniem sie, nauczaniem i

szkoleniem (LTTA), ktére odbedg sie w Larissie w Grecji we wrzesniu 2022 r.

3. Cze$é rdzenia

Rozdziat 1 - Oczekiwana adekwatnos¢ oséb uczacych sie/Efekty
uczenia sie

Po ukonczeniu szkolenia w ramach modutéw szkoleniowych How to TeleGrow
stuchacze zdobedg wiedze i umiejetnosci, ktdre okazg sie bardzo przydatne w

warunkach zatrudnienia, w ktérych wystepuje telepraca.

Generalnie oczekuje sie, ze uczacy sie beda Swiadomi korzysci, jakie mozna odnies¢ z
telepracy w ich codziennej pracy, beda poinformowani o perspektywach i wyzwaniach
wynikajgcych z ekologicznego wykorzystania technologii cyfrowych, zrozumiejg
pojecia zawarte w koncepcji umiejetnosci korzystania z informacji i danych, i wreszcie
beda mogli nie tylko dowiedzie¢ sie, w jaki sposdb Srodowisko pracy z domu moze
poméc im byé produktywnym i wydajnym, ale takie jak skonfigurowaé takie

srodowisko, aby zaspokoic ich potrzeby w zakresie telepracy.

Moduty szkoleniowe sg zorganizowane w ramach wspdlnego modutowego pakietu
szkoleniowego i obejmujg szeroki zakres tematow, od cyfrowej komunikacji i

wspotpracy oraz umiejetnosci cyfrowych po prywatnos¢ i bezpieczenstwo cyfrowe.

Moduty szkoleniowe TeleGrow obejmujg wszystkie obszary DigComp, ktadac nacisk i
zagtebiajac sie w te, ktdre zidentyfikowalisémy jako kluczowe umiejetnosci w pracy

zdalnej.

DigComp — Cyfrowe Ramy TeleGrow

Kompetencji dla Obszaréw Moduty szkoleniowe
Obywatelskich
1.Umiejetnos¢ korzystania z 1. Witamy w cyfrowej transformacji

informacji i danych 2. Podstawy informatyki
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2.Komunikacja i wspétpraca

3.Tworzenie tresci cyfrowych
4.Bezpieczenstwo

5.Rozwigzywanie problemow

Co-funded by the Rt
Erasmus+ Programme * X
of the European Union i

3. Cyfrowa komunikacja i wspoétpraca

5. Cyfrowe narzedzia do zarzadzania
projektami

4. Zarzadzanie mediami spotecznosciowymi
6. Podstawy bezpieczeristwa w Internecie

Zawarte w Przewodniku TeleGrow:
Jak zatrzymac ztoto
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Efekty uczenia sie modutéw szkolenia umiejetnosci cyfrowych TeleGrow

O

Introduction:

Welcome to
Digital
Transforma-
Online Hion - @
Safety
Basics BASICS
TeleGrow
Digital
Skills
@ Digital Digital
Project Communication
Management &
tools Collaboration

Social Media
Management

o

Pierwszy modut jest wprowadzeniem do modutéw szkoleniowych TeleGrow,
zatytutowanych Witamy w transformacji cyfrowej, ktéry podkresla korzysci z
wdrozenia telepracy w codzienng rutyne. Zapewnia réwniez uczgcym sie przydatny
wglad w zielone perspektywy i wyzwania zwigzane z wykorzystaniem technologii
cyfrowych. Uczestnicy dowiedzg sie, jak stworzyé srodowisko pracy z domu, aby
poprawic¢ swojg produktywnosc¢ i efektywnos¢ pracy. Ponadto zdobedg podstawowg
wiedze na temat tego, czym sg informacje i umiejetnos¢ korzystania z danych oraz

jakie sg gtéwne istotne pojecia i pojecia.

Jesli chodzi o podstawy technologii informatycznych, uczacy sie bedg mogli zapoznaé
sie ze strategiami wyszukiwania informacji zgodnie z ich potrzebami, z koncepcjami
czwartej rewolucji  przemystowej, rdznymi technologiami, sprzetem i
oprogramowaniem oraz z terminologig sieciowg, technologia mobilng i chmurag
komputerowych, dzieki czemu mozna zapisywac pliki i organizowac ich przestrzen
cyfrowa na sprzecie (USB, twarde sterowniki itp.) lub w chmurze (np. Dysk Google,

Dropbox itp.). Ponadto oczekuje sie od nich wiedzy, jak przeprowadzaé instalacje
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urzadzen, programow i aplikacji na dowolnym urzgdzeniu elektronicznym oraz jak
taczyc sie z Internetem. Wreszcie, uczacy sie bedg zdolni do oceny informacji i tresci

cyfrowych pod katem wiarygodnosci.

Jesli chodzi o komunikacje cyfrowg i wspotprace, uczniowie bedg mogli zarzadzac
platformami spotkan i narzedziami konferencyjnymi, wspétpracowaé z dokumentami;
czyli tworzyé, udostepnia¢, wspoétedytowac, wyszukiwac i podpisywac elektronicznie
dokumenty, a takze wydajnie korzystac z poczty elektronicznej. Dodatkowo dowiedzg
sie o netykiecie, czyli o tym, jak stosowac¢ normy zachowania podczas interakcji i

korzystania z technologii cyfrowych.

Jesdli chodzi o zarzadzanie mediami spotecznosciowymi, uczniowie bedg w stanie
rozpoznaé¢ rdézne narzedzia medidéw spotecznosciowych i ich mozliwosci oraz
opracowac strategie medidw spotecznosciowych, wybierajgc odpowiednie narzedzie
w zaleznosci od grupy docelowej. Ponadto poznajg narzedzia komunikacji przydatne
do rozpowszechniania i zarzadzania marketingiem cyfrowym. Podstawowe zasady
praw autorskich i sposoby ich stosowania rowniez nalezg do elementéw nauczania

zawartych w tym module.

Po ukonczeniu modutu Cyfrowe narzedzia do zarzgdzania projektami stuchacze beda
potrafili radzi¢ sobie z gtéwnymi koncepcjami zarzadzania projektami w kontekscie
cyfrowym, wybiera¢ najodpowiedniejsze narzedzie do zarzadzania zadaniami
projektowymi zgodnie z ich potrzebami oraz obstugiwa¢ podstawowe pojecia LEAN
kierownictwo. Ponadto oczekuje sie, ze beda potrafili korzysta¢ z narzedzi do
wspotpracy, wspodlnie organizowac prace online z zespotami, planowaé, udostepniac,

rozwijac i raportowaé prace wykonang za pomocg narzedzi cyfrowych.

W zakresie cyberbezpieczenstwa, po module szkoleniowym Podstawy bezpieczenstwa
W sieci, oczekuje sie, ze kursanci bedg wiedzie¢ wiecej o pojeciach spamu, phishingu,
hakowania i oprogramowania ransomware oraz o tym, jak dziatajg, dzieki czemu beda
w stanie rozpoznad, kiedy sie pojawig, a co za tym idzie, chroni¢ sie, podejmujac

odpowiednie Srodki bezpieczenstwa. Ponadto uczacy sie zostang poinformowani o
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0gblnym rozporzadzeniu o ochronie danych (RODO) i ochronie danych osobowych, a

wreszcie bedg w stanie stworzyé bezpieczne cybernetycznie Srodowisko pracy z domu.
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Struktura modutéw szkolenia umiejetnosci cyfrowych TeleGrow
Kurs szkoleniowy jest zorganizowany w ustrukturyzowang podréz modutowg. Dzieki
temu jest on jak najbardziej elastyczny i moze by¢ wykorzystywany przez

organizatorow ksztatcenia i szkolenia zawodowego w catej UE.

Kazdy modut bedzie sktadat sie z nastepujacych oddzielnych sekcji, w tym arkuszy
roboczych, studidw przypadku i praktycznych dziatad, ktére trenerzy VET i

organizatorzy mogg wykorzysta¢ do podnoszenia umiejetnosci oséb uczacych sie VET.

e Wprowadzenie do tematu
e Cele ksztatcenia
e Tresci nauczania, w tym zajecia praktyczne.

e Bibliografia

Tres¢ modutéw szkolenia umiejetnosci cyfrowych TeleGrow

MODUL ZAWARTOSC

Wprowadzenie: 1. Telepraca: otwiera nowe mozliwosci dla oséb
Witamy w cyfrowej uczacych sie i treneréw
transformac;ji 2. Zielone perspektywy wykorzystania technologii
cyfrowych
3. Wprowadzenie do umiejetnosci korzystania z
informacji i danych
4. Tworzenie wydajnego Srodowiska pracy z domu

5. Cwiczenie praktyczne/ Arkusz roboczy i przydatne
narzedzia
Podstawy IT 1. Umiejetnos$¢ korzystania z informac;ji
2. Sprzet / oprogramowanie
3. Terminologia sieciowa
4. Przechowywanie danych
5. Czwarta rewolucja przemystowa
6. Cwiczenie praktyczne/arkusz i przydatne narzedzia

11
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ZAWARTOSC

N
N

Platformy spotkan

Konferencje internetowe

Prezentacje cyfrowe

Jak ustawié i uzywac wiadomosci e-mail
Stosowanie norm  behawioralnych  podczas
interakcji i korzystania z technologii cyfrowych
Cwiczenie praktyczne/ Arkusz roboczy i przydatne
narzedzia

Aplikacje i sieci do rozpowszechniania

Tworz wptyw za pomocg narzedzi cyfrowych — Jak
wykorzystywa¢ media  spotecznosciowe do
wywierania wptywu

Narzedzia wspomagajgce Twojg prace i zarzgdzajace
marketingiem

Prawa autorskie i licencje stosowane do danych,
informacji cyfrowych i tresci

Cwiczenie praktyczne/ Arkusz roboczy i przydatne
narzedzia

Platformy do  zarzadzania  projektami -
Automatyzacja ,codziennych” rutynowych zadan
Mentoring i superwizja wewnetrzna
Wielozadaniowe platformy menedzerskie

Aplikacje dedykowane do konkretnych zadan
Cwiczenie praktyczne/ Arkusz roboczy i przydatne
narzedzia

Spam i phishing

Hakowanie, ransomware, kradziez tozsamosci
Bezpieczne pofaczenie internetowe

RODO i bezpieczenistwo danych osobowych
Praktyczna aktywnos¢

12
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Rozdziat 2 - Techniki i metody zaangazowania

Wybuch pandemii Covid-19 zmusit pracownikdw w wieku powyzej 50 lat do
podnoszenia kwalifikacji cyfrowych, aby sprosta¢ wymaganiom zwigzanym z
pojawieniem sie telepracy. Jednak nadal istnieje problem luki cyfrowej dla tych osdb,
ktérym nalezy sie zajg¢ (Heckeriin., 2021). W zwigzku z tym organizatorzy ksztatcenia
i szkolenia zawodowego (trenerzy, instytuty itp.) powinni mie¢ mozliwo$¢ wspierania
ich w prébach zlikwidowania luki w umiejetnosciach cyfrowych, z ktérymi sie borykaja,

oraz uzyskania jak najwiekszej wydajnosci podczas pracy zdalne;j.

Charakterystyka dorostych jako ucznidow jest rézna i wymaga okreslonej strategii
dydaktycznej. Badanie TeleGrow wykazato strategie, ktére trenerzy VET uwazajg za
najskuteczniejsze w szkoleniu umiejetnosci cyfrowych uczniéw w wieku powyzej 50
lat. Organizatorzy ksztatcenia i szkolenia zawodowego uwazajg, ze najlepszym
sposobem na nauczanie umiejetnosci cyfrowych oséb powyzej 50. roku zycia jest
motywowanie ich poprzez nadawanie znaczenia tej wiedzy w ich srodowisku pracy,
przy jednoczesnym zapewnieniu statych porad i wskazéwek podczas procesu uczenia

sie oraz monitorowaniu postepow uczniow i udzielanie im informacji zwrotne;j.

Ponizsza tabela przedstawia wyniki kwestionariusza treneréw VET z kazdego kraju
partnerskiego oraz $rednig wszystkich zebranych odpowiedzi. Z wersjg interaktywng

mozna zapoznac sie na stronie internetowej projektu:Kwestionariusze - TeleGrow

(erasmus.site)
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Indicate your level of agr t with the following about how could we provide a more efficient digital training to learners over 50?
France Greece Italy Poland Spain Total

Making the learning relevant for their job and employability 4,39 4,1 4,41 4,34
Providing a flexible schedule 4,24 4,17 4,1 4,38 4,24
Promoting active participation and social interaction ( e.g. small
group discussions, role playing, experiments, ...) 43 4,2 4,17
Integrating their life experiences and knowledge in the learning
activities 4,27 4,2 4,29
Providing assistance and guidance in resolving problems and
difficulties 4,36 4,15 4,38
Using a variety of teaching and learning methods, including hands-
on learning (e.g. case studies, simulation, games, problem solving,
) 4,36 4,17

roviding self-assessment tools 4,09 4,17
Providing a supportive learning environment with multiple
resources and opportunities to ask questions and correct mistakes 4,39 4,53 4,15 4,13 4,31 4,3
Monitoring learners' progress and providing effective feedback 4,48 4,3 4,1 4,27 4,48 4,36

Raport TeleGrow 2021: Tabela 5.2.1. Strategie do zapewnienia
efektywne szkolenie cyfrowe przez kraj dostawcy VET

14



Erasmus+ Programme
of the European Union

‘ Tele Co-funded by the
Enhancing the Tel igital

Skills for the Midd

Ponizej przedstawiono niektére techniki i metody zaangazowania, ktére dostawcy
VET moga wykorzystac¢ podczas szkolenia pracownikéw w wieku powyzej 50 lat w

zakresie doskonalenia umiejetnosci cyfrowych.

— Elastycznos$é w procesie edukacyjnym

Starsi ludzie potrzebujg elastycznosci w swoich wysitkach, aby spetnié¢ swoje cechy,
preferencje, motywacje i cele jako uczniéw. Tak wiec trener powinien obserwowac ich
cechy uczenia sie (np. wiedze, wartosci, motywacje, zdolnosci poznawcze,
umiejetnosci i ciekawosc),
aby stworzy¢

odpowiednie
odpowiednie $rodowisko,
ktére bedzie zgodne z ich

potrzebami (Alex i in.,

2007). Ponadto ci uczniowie powinni by¢ w stanie potgczy¢ swoje zajecia edukacyjne
z codziennymi potrzebami zyciowymi (LeNoue i in., 2011). Dlatego starsi uczniowie

muszg otrzymywac tresci nauczania w sposéb elastyczny.

Trenerzy moga pomodc starszym uczniom zaangazowac sie w elastyczny proces
edukacyjny, postepujgc zgodnie z modelem wprowadzonym przez Corneliusa i in.
(2011), w ramach ktorych odbedgs sie zajecia edukacyjne, takie jak artykuty naukowe z
odpowiednimi pytaniami, quizy, na koricu ktérych nastgpi poréwnanie i dyskusja ich
wynikéw, dyskusja studiéw przypadku i opracowanie strategii ich dotyczgcej, podanie
definicji kluczowego terminu poprzez wspodtprace, a takze znajdowanie i
udostepnianie zrodet dotyczgcych okreslonego tematu. Tego rodzaju zajecia mogg by¢
prowadzone indywidualnie lub zespotowo, w grupach lub jako cata grupa pod
kierunkiem instruktora. Co wiecej, zajecia te mogg by¢ prowadzone samodzielnie, w
ktdre uczacy sie mogg by¢ zaangazowani samodzielnie w oparciu o swojg wiedze i

zainteresowania,
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Trenerzy mogg utatwié starszym stuchaczom ich sciezke uczenia sie, zachecajgc do
samooceny podczas czestych przerw w zajeciach, autorefleksji nad zdobytg wiedzg i
umiejetno$ciami, w razie potrzeby rewizji ich podejscia oraz wspoétpracy przy wyborze
problemdéw zawodowych lub wyzwan, ktére wymagaja by¢ zatatwionym. Nastepnie
trenerzy powinni przydziela¢ uczniom zadania, ktére zapewniajg mozliwosci dalszych
wspolnych badan i rozwoju struktury narracyjnej zasobéw. Model ten mozina
wykorzystac¢ zarowno w odwrdoconej klasie, jak i w sSrodowisku online (Cornelius i in.,

2011).

— Zadnych technicznych zargonéw

Zargon to termin opisujagcy stowa i wyrazenia,
ktére bedg bez znaczenia, jesli zostang uzyte
wyrwane z kontekstu. Jest to zwykle zrozumiate
dla oséb z odpowiednim wyksztatceniem i
. upraszcza komunikacje. Nie jest wiec dla

wszystkich, poniewaz istnieje potrzeba uzywania

bardziej zrozumiatych stéow w odpowiednim

kontekscie (Brooks, 2020). Jesli chodzi o
technologie, ktdra jest wszechobecna w codziennym zyciu wszystkich ludzi, zargon jest
obfity. Jednak ta terminologia specyficzna dla technologii moze stanowi¢ dodatkowa
bariere dla oséb starszych podczas korzystania z Internetu lub korzystania z aplikacji.
Dlatego trener tych oséb musi poznac ich wiedze technologiczng, jak postugiwaé sie

kompleksowg terminologia i pojeciami (Focus Care, 2020).

Prostg technike, ktérg trener moze zastosowac, aby unikna¢ technicznego zargonu w
kontaktach ze starszymi uczniami, mozna przedstawi¢ w ramach nastepujgcych

sugestii:

o Zidentyfikuj odbiorcow i uzywaj jezyka zrozumiatego dla obu stron, ktéry jest

zgodny z ich poziomem wiedzy.
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Unikaj uzywania wyrafinowanego jezyka w kontekscie technicznym, poniewaz
prosty jezyk i prosta terminologia to bardziej bezposredni sposdb zwracania sie
do starszych uczniéw i pomagania im w zwracaniu wiekszej uwagi i $ledzeniu

procesu uczenia sie.

o Tworz krotsze zdania, poniewaz sg one zrozumiate i tatwe do zapamietania dla

starszych ucznidw.
e Unikaj uzywania akronimoéw lub wszelkiego rodzaju modnych stow.

e Wprowadz zmiany w pisemnych wytycznych lub instrukcjach, aby byty bardziej

precyzyjne i zrozumiate dla starszych uczniéw.

— Ucz sie w tempie i powtarzaj

Trenerzy powinni by¢ Swiadomi potrzeby uczenia sie we wtasnym tempie przez osoby
starsze, poniewaz zazwyczaj osoby zatrudnione nie majg na to czasu. Jednak
mozliwo$¢ samodzielnego decydowania o czasie poswieconym na nauke i jej tempie
ma kluczowe znaczenie dla kazdego programu szkoleniowego. Odpowiednig i
uzyteczng strategia, do przyjecia ktérej trenerzy powinni zacheca¢ uczacych sie, jest
samodzielne uczenie sie, ktére pomaga tym ostatnim w zwiekszaniu retencji wiedzy
przy jednoczesnym radzeniu sobie z celami uczenia sie, ktére stanowig dla nich
wyzwanie. Poza tym samouczacy sie moze przeglgdaé rozne tematy i unikaé juz

znanych, nie utrudniajgc ani nie dyktujgc procesu uczenia sie innym.
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elLearning powinien byé rdwniez zachecany przez trenerdw jako opcja dla starszych
uczniow, aby stosowali wtasne tempo w procesie uczenia sie. Poniewaz tresci do nauki
online sg fatwo dostepne za posrednictwem urzadzen elektronicznych, elearning
pozwoli tym uczniom na zarzgdzanie czasem poswieconym na nauke, kiedy bedzie to
dla nich najlepsze. Co wiecej, trenerzy powinni sugerowac starszym uczniom, aby
podzielili tres¢ szkolenia na mniejsze czesci, dzieki czemu stang sie bardziej zrozumiate
i bedg mogty zostaé ukoriczone w dogodnym dla nich czasie w ciggu godzin, a nie

catych dni lub tygodni (Avelino, 2022).

Jesli chodzi o powtarzanie jako metode zaangazowania, mozna jg tatwo wdrozyé
poprzez ¢wiczenia praktyczne, ktére mozna zastosowaé w kontekscie cyfrowym.
Podobnie jak w przypadku tradycyjnego kontekstu uczenia sie, powtarzanie sprawia,
ze starsi uczniowie sg w stanie w petni zrozumie¢ nowo nabytg wiedze i optymalnie jg
zapamietac. Aby strategia powtarzania byta skuteczna, trenerzy powinni przygotowac
pewne czynnosci lub tresci krok po kroku, ktére mozina z tatwoscig powtarzad,
przypominajgc uczniom o istotnych punktach i elementach catego procesu uczenia sie

(Pappas, 2021).

— Pozytywne wzmocnienie
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Podczas gdy osoby starsze sg w trakcie rozwijania umiejetnosci cyfrowych, brak
pewnosci siebie jest dla nich duzym wyzwaniem w zakresie wykorzystania dostepnych
opcji sprzetu i oprogramowania oraz wtasciwego ich wykorzystania. Ponadto
dodatkowym wyzwaniem w miejscach pracy moze by¢ dyskryminacja ze wzgledu na
wiek i wynikajgca z tego dyskryminacja (Quan-Haase i in., 2018). Dlatego ich trenerzy
powinni wdrozy¢ strategie budowania pewnosci siebie, ktdra zostanie wykorzystana

jako pozytywne wzmocnienie dla nich, aby przezwyciezy¢ brak pewnosci siebie.

Przydatng technikg budowania pewnosci siebie, ktéra pomoze starszym uczniom
zdoby¢ cyfrowg pewno$é siebie, jest Transforming Negative Self-Talk. Bardziej
szczegdtowo, trener powinien rozdaé tej grupie osob kartki papieru i poprosi¢ o
podzielenie tych kartek na trzy kolumny. Nastepnie trenerzy powinni zachecic ich do
ich wypetnienia w nastepujacy sposob: srodkowa kolumna powinna zawierac
stwierdzenia negatywnej autodyskusji dotyczacej korzystania z technologii cyfrowych,
natomiast lewa kolumna powinna zawierac informacje, ktére wywotaty te negatywng
autodyspozycje. W zwigzku z tym nalezy wykonaé kazde dziatanie, ktére doprowadzito
do braku zaufania. Na koniec prawg kolumne nalezy wypetni¢ zwrotami pozytywnymi,

ktére zastgpig poczatkowe negatywne (Culins, 2021).

— Sciezki ksztatcenia dostosowane do ich potrzeb zawodowych

Koncepcja zindywidualizowanych Sciezek
uczenia sie jest powigzana z planami, ktére
uczniowie opracowujg, aby osiggnac swoje cele
edukacyjne. Zwykle przy asyscie trenera rozwdj
tych sciezek jest zgodny ze standardami uczniéw
i pomaga im rozwijac sie wraz z karierg i zyciem.
Indywidualne  Sciezki uczenia  sie  s3

wspoéttworzone przez trenerdw i ucznidw i

pomagajg tym ostatnim w rozwijaniu kluczowych umiejetnosci, takich jak

umiejetnosci cyfrowe. Proces ten mozna podzieli¢ na nastepujace cztery etapy:

19



Co-funded by the
‘ Tele_ ) Erasmus+ Programme
e e of the European Union

Krok 1- Opracowanie osobistych celéw uczenia sie, dla ktérych trener i uczacy sie
wspdlnie wyznaczaja cele krétko-, srednio- i dlugoterminowe, a oczekiwane rezultaty
powinny by¢ powigzane z celami posrednimi i dtugoterminowymi, zapewniajgc w ten

sposob okreslong sciezke uczenia sie dla uczniowie.

Krok 2— Dobdr zaréwno dziatan, jak i zasobdw wspomagajgcych proces uczenia sieg,
ktéry powinien by¢ réwniez wynikiem wspodtpracy trener-uczen, majacej na celu

pomdc temu ostatniemu w osiggnieciu jego indywidualnych celow edukacyjnych.

Krok 3— Identyfikacja znacznikdw wskazujacych postepy ucznidw w osigganiu ich
celéw edukacyjnych. Markery te beda narzedziem oceny formatywnej, ktére
wykorzystuje odpowiednie dane i pomaga uczniowi skupié sie na catym procesie
uczenia sie, zamiast na biezgcych dziataniach i zadaniach. Ponadto znaczniki postepu
umozliwiajg zaréwno trenerom, jak i uczniom zmiane sciezki uczenia sie w razie

potrzeby.

Krok 4— Definicja sposobu, w jaki zostanie zademonstrowane uczenie sie, poniewaz na
wczesnych etapach uczacy sie polegajg na trenerach w zakresie oceniania, podczas
gdy w miare postepdw na Sciezce uczenia sie sg bardziej zaangazowani w osigganie
celéw uczenia sie i prawdopodobnie identyfikujg demonstracje i reprezentacje

uczenia sie (Obietnica cyfrowa, nd).

Ponizej przedstawiono orientacyjne ramy wspéttworzenia przez treneréw-ucznidéw
dostosowanej Sciezki uczenia sie dla tych ostatnich, ktérg proponuje Digital Promise

(nd):
Gdzie teraz jestem...

e Postep oparty na biegtosci: (Jak uczniowie mogg dokonaé autorefleksji na

temat swoich efektéw uczenia sie?)
Czego sie naucze...
e Spersonalizowany cel uczenia sie: (W jaki sposdéb uczniowie mogg

wyznaczy¢ cel dla efektu uczenia sie?)
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Jak ja sie tego naucze...

e Dostosowana Sciezka Nauki: (Z jakich mozliwosci uczenia sie lub wyboréw

moga wybierac uczniowie?)
Jak mam zamiar pokaza¢, czego sie nauczytem...

e Proficiency-Based Progress (W jaki sposéb uczniowie mogg wybieraé, w jaki

sposoéb i kiedy wykazujg biegtosc?) (Digital Promise, bd).
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Rozdziat 3 - Dostepnosé i wigczenie w procesach uczenia sie

TeleGrow ma na celu stworzenie srodowiska teleszkolenia i telepracy, integracyjnego
i dostepnego dla wszystkich, ktére zmaksymalizuje wydajnos$¢ uzytkownikow przy

jednoczesnej ochronie zdrowia publicznego.

Nauczanie wtgczajace odnosi sie do pedagogiki, ktéra stara sie stuzyé potrzebom
wszystkich uczniéw, niezaleznie od pochodzenia lub tozsamosci, i wspierac ich

zaangazowanie w materiat przedmiotowy (Strategie nauczania wtgczajgcego, 2022).

Model edukacyjny dla oséb starszych z umiejetnosciami cyfrowymi powinien zostac
opracowany w ramach zindywidualizowanego, kooperacyjnego, opartego na
wspotpracy i sensownego uczenia sie, ktére moze zapewnic im podstawowe narzedzia
jako punkt wyjscia i Zzrédto motywacji, tak aby przyjeli ICT jako czes¢ ich zycia.
Podobnie powinno to opieraé sie na andragogice, z uwzglednieniem cech

biologicznych, psychologicznych i spotecznych typowych dla ich wieku (Baltaci, 2021).

Badania TeleGrow pokazaty najwazniejsze bariery w nauczaniu umiejetnosci
cyfrowych o0sdb uczgcych sie w wieku powyzej 50 lat, ktore trenerzy powinni wzigc
pod uwage, projektujac integracyjng sciezke edukacyjna.

What are the most important barriers you have encountered in adult digital skills training?

France Greece Italy Poland Spain Total
Lack of confidence 3,58 2,9 3,54 3,27 3,72 3,5
Lack of motivation 3,27 4 3,2 3,6 3,38 3,44
Time constraints 3,67 3,03 2,8 3,57 3,35 3,28
Lack of equipment 4 3,5 3,32 3,77 3,34 3,51
Negative attitudes towards the use of technology 3,82 2.7 3,54 3,33 3,41 3,39
Perception of irrelevance (lack of tangible benefits) 3,55 4,4 3,37 3,57 3,21 3,49
Financial constraints 3,67 3,6 2,83 3,37 2,83 3,12
Lack of basic digital literacy to learn effectively 4,03 2,8 3,88 3,53 3,71 3,64
Lack of support (from trainers, peers, family etc.) 3,88 3,07 3,78 3,47 3,47 3,53
Lack of suitable teaching courses (e.g. relevant syllabus &
age friendly methodology) 4 3,73 3,68 3,5 3,43 3,61

Raport TeleGrow 2021: Tabela 5.20:
Bariery w rozwijaniu umiejetnosci cyfrowych uczniow powyzej 50. roku Zycia wedtug kraju dostawcy
VET

Wreszcie, trener jest podstawowym elementem kazdego procesu nauczania-uczenia
sie, zwtaszcza w przypadku uczenia sie dorostych, gdzie istotng role odgrywa

osiggniecie réwnowagi miedzy uczacymi sie, grupg i ich potrzebami oraz utrzymanie
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lub zwiekszenie ich motywacji, co jest niezbedna do szkolenia oséb starszych (Baltaci,

2021).

Dostepnos¢ w edukacji odnosi sie do faktu, ze wszyscy ludzie mogg uzyskaé dostep do
szkolen, niezaleznie od ich zdolnosci technicznych, poznawczych lub fizycznych. Do
treneréw nalezy zaprojektowanie kurséw, zaje¢ i materiatdw, biorgc pod uwage

gtéwne bariery uczniéw.

Pierwsze bariery, ktore nalezy wzig¢ pod uwage w odniesieniu do dostepnosci i
uczenia sie online dla oséb uczgcych sie w wieku powyzej 50 lat, to bariery zwigzane z
technologig. Zachecamy wiec do szerszego myslenia o sSrodowisku uczenia sie. Jako
trenerzy wazne jest, aby uswiadomi¢ sobie potrzebe promowania powszechnej
dostepnosci poprzez edukacje. Mozemy sie do tego przyczyni¢, biorgc pod uwage
szereg podstawowych wymagan, na przyktad przy tworzeniu tresci cyfrowych.
Narzedzia takie jak Microsoft Word czy Acrobat Reader posiadajg funkcjonalnosci

sprawdzajace dostepnosé tekstu lub dokumentu PDF.

Wazna jest rowniez wiedza o istnieniu narzedzi technologicznych, ktére umozliwiajg
konwersje formatu i tresci na bardziej dostepne, zgodnie z ich mozliwo$ciami. Na
przyktad mozemy przekonwertowaé dokument tekstowy na format audio lub dodac

transkrypcje do pliku audio.

Ponizej wymieniamy niektére narzedzia skierowane do oséb z problemami ze

wzrokiem lub stuchem:

e Microsoft Lens: aplikacja na Androida i iOS, ktéra pozwala nam zrobi¢ zdjecie
dowolnego dokumentu papierowego zawierajgcego tekst lub wybraé obraz z
naszego telefonu komadrkowego i rozpozna¢ dotgczony tekst, odczytaé go, a
nawet wyeksportowaé jako dokument Microsoft Word lub PDF.

e TalkBack: czytnik ekranu Androida.

e Talkie: rozszerzenie przegladarki, ktére pozwala wybrac tekst i przekaza¢ go

gtosowi.
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e ListenAll: aplikacja na Androida i iOS, ktéra pozwala nam rozpoznac gtos i
zamieni¢ go na tekst.

e |IBM Watson Speech to Text: transkrypcja dZzwieku na tekst.

24



Co-funded by the
TEle.Gr_OW Erasmus+ Programme
Enhancing the Teleworking Digital of the European Union

Skills for the Middle aged employees

Rozdziat 4 - Praktyczne zajecia i przydatne narzedzia

W tym rozdziale proponujemy rézne ¢wiczenia, ktére zostaty przetestowane z

uczniami w celu stymulowania i ¢wiczenia réznych umiejetnosci cyfrowych i miekkich.

Pamietaj, ze kazdy Modut Szkolenia Umiejetnosci Cyfrowych TeleGrow zawiera
rozdziat z praktycznymi ¢wiczeniami, ktérych mozesz uzy¢ do nauczenia tych

umiejetnosci cyfrowych.

Zalecamy réwniez korzystanie z czynnosci samooceny zawartych w TeleGrow Hub dla

kazdego modutu w celu przeprowadzenia oceny zbiorowej.

A.l.1

Przeksztatcanie negatywnego méwienia do siebie

Negatywny dialog wewnetrzny to kazdy wewnetrzny dialog, ktéry moze
ogranicza¢ Twojg zdolno$¢ do wiary w siebie i wlasne mozliwosci
wykorzystania swojego potencjatu.

To kazda mysl, ktdra ogranicza ciebie i twojg zdolnos$¢ do dokonywania
pozytywnych zmian w twoim zyciu lub twojg wiare w to, ze jestes w
stanie to zrobic.

Negatywne mowienie do siebie jest czesto zakorzenione w niskiej
samoocenie. Nauka rozpoznawania, co je wyzwala i pozytywnego
przeformutowania tych mysli, moze prowadzi¢ do zwiekszenia pewnosci
siebie. Tak wiec uczniowie mogg pracowaé¢ nad zastgpieniem ich
bardziej wzmacniajagcymi myslami, postepujac zgodnie z ponizszym
procesem.

Proces przeksztatcania negatywu w pozytywny dialog wewnetrzny
rozpoczyna sie od podzielenia kartki papieru na trzy kolumny w
nastepujacy sposoéb, zaczynajac od srodkowej:

- Srodkowa kolumna:W tym miejscu uczniowie powinni wymieni¢
negatywne rozmowy wewnetrzne, ktérych uzywaja, jesli chodzi
o korzystanie z technologii.
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- Lewa kolumna:W tym miejscu uczniowie powinni wymienic,
jakie sytuacje lub mysli wyzwalaja negatywna rozmowe
wewnetrzng zawartg w $Srodkowej kolumnie.

- Prawa kolumna: W tym miejscu uczniowie powinni wymienic¢
pozytywne stwierdzenie, ktdre odpowiada poczatkowej
negatywnej rozmowie wewnetrznej i na nie odpowiada

Popro$ uczniéw, aby wykonali éwiczenie indywidualnie, a nastepnie
podzielili sie wynikami w parach lub grupach.

A.1.2

Identyfikacja twardych i miekkich umiejetnosci

Rynek pracy wymaga od pracownikéw zaréwno umiejetnosci twardych,
jak i miekkich. Celem tego ¢wiczenia jest uswiadomienie uczestnikom
réznicy miedzy umiejetnosciami twardymi i miekkimi oraz
zastanowienie sie nad wtasnymi umiejetnos$ciami.

1. Utatwienie zdefiniowania twardych i miekkich umiejetnosci:

* Umiejetnosci twarde sg wymierne i mozliwe do nauczenia.
Obejmujg one specyficzng wiedze techniczng i umiejetnosci
wymagane do odniesienia sukcesu podczas wykonywania pracy.

* Umiejetnosci miekkie to umiejetnosci interpersonalne Ilub
interpersonalne. Sg one nieco trudne do oszacowania i odnoszg
sie do czyjej$ osobowosci i zdolnosci do pracy z innymi.

2. Pokaz kilka przyktadoéw twardych i miekkich umiejetnosci:

* Twarde umiejetnosci: rachunkowo$é, administracja, elektryka,
inzynieria, finanse, badania marketingowe, mechanika,
diagnostyka medyczna, ttumaczenie, transkrypcja,
przetwarzanie tekstu itp.

« UMIEJETNOSCI miekkie: stuchanie, negocjacje, komunikacja
niewerbalna, zarzadzanie konfliktami, rozwigzywanie
konfliktéw, zawieranie umédw, zarzadzanie spotkaniami,
mentoring, motywowanie, zdolnos$ci adaptacyjne, zdolnosci
artystyczne, kreatywnos¢ itp.
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3. SprawdZ swojg wiedze w parach lub w grupie, wykonujac
nastepujgce ¢wiczenie:

Twarde i miekkie umiejetnosci, éwiczenie 1
(settlementatwork.org)

4. Zastanow sie nad swoimi umiejetnosciami:

Umiejetnosci twarde i miekkie —  C(wiczenie 2
(settlementatwork.org)

Zréb liste swoich twardych i miekkich umiejetnosci i napisz
przyktady.

Wybierz umiejetnosci miekkie, ktére Twoim zdaniem sg istotne
dla Twojej pracy lub te, ktére chciatbys wykonywac.

Podziel sie wynikami i wzbogaé je o informacje zwrotne od
swoich par i nauczyciela.

A.l1.3

Zalety telepracy

Omoéw z uczniami zalety i wady telepracy.

Przedstaw koncepcje telepracy i niektére z mozliwosci, jakie
oferuje:

- Oszczedno$é czasu i poprawa zarzgdzania czasem
- Zmniejszenie zuzycia czasu i pieniedzy

- Pozytywny wptyw na zycie pracownikéw

- Lepsza koncentracja na pracy

- Mozliwosci ochrony srodowiska

Cwiczenie 1: Zaproponuj swoim uczniom napisanie: Propozycje,
aby powiedzie¢ znajomemu lub koledze, ktéry ma watpliwosci
dotyczace telepracy. Jakie sg twoim zdaniem korzysci?

Cwiczenie 2: Zaproponuj uczniom napisanie: Propozycje
opracowania strategii bez papieru dla Twojej firmy/biura i
czerpania korzysci z technologii cyfrowych.
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4. Cwiczenie 3: Zaproponuj uczniom obliczenie pieniedzy
zaoszczedzonych dzieki pracy zdalnej za pomocg strony
internetowej:https://www.confused.com/kalkulator-pracy-z-
domu

5. Cwiczenie 4: Zaproponuj uczniom, aby zaprojektowali wtasne
biuro/przestrzen do pracy zdalnej (szkic), podzielcie sie nimi w
parach lub grupach i przedyskutujcie tworzenie wydajnego
srodowiska pracy z domu, piszgc wnioski.

A.2.1

Sprawdz swoje umiejetnosci cyfrowe

Celem tego dziatania jest przetestowanie umiejetnosci cyfrowych
uczniéw i zachecenie ich do ustanowienia Sciezki uczenia sie w celu
poprawy i zwiekszenia szans na zatrudnienie.

1. Zacznij korzysta¢ z menti.com, aby zaprojektowac ankiete na zywo,
aby poznac poziom tych umiejetnosci uczniéw.

Umiejetnosci cyfrowe: informacje i dane, komunikacja, wspodtpraca,
tworzenie tresci cyfrowych, bezpieczenstwo online, cyfrowe
rozwigzywanie problemoéw.

- Wskaz poziom waznosci tych umiejetnosci cyfrowych.
- Jaki jest Twdj poziom tych umiejetnosci cyfrowych?

Umiejetnosci miekkie: cyfrowe rozwigzywanie problemodw, elastycznosc
i zwinno$¢, zarzadzanie sobg i stresem, kontrola emocjonalna i dobre
samopoczucie, usamodzielnienie i zdolnos¢ uczenia sie.

- Wskaz poziom waznosci tych umiejetnosci miekkich.
- Jaki jest Twoj poziom tych umiejetnosci miekkich.
Podziel sie wynikami z grupg i przedyskutuj.

2. Zagteb sie w zrozumienie witasnych umiejetnosci cyfrowych,
korzystajac z narzedzia do samooceny cyfrowe;j:

https://europa.eu/europass/digitalskills/screen/home
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To jestbardzo przydatne narzedzie do oceny umiejetnosci cyfrowych w
szeregu odpowiednich kompetencji (znajomos¢ informacji i danych,
komunikacja i wspdtpraca, tworzenie tresci cyfrowych, bezpieczeristwo
i rozwigzywanie problemoéw).

To narzedzie zapewnia réwniez mozliwos¢ rejestrowania umiejetnosci
cyfrowych i odkrywania odpowiedniej sciezki uczenia sie, jednoczesnie
sugerujgc kursy dotyczace podnoszenia umiejetnosci cyfrowych
(Europass, 2022).

Zaproponuj podzielenie sie wynikami w parach lub grupach i
przedyskutuj sciezke uczenia sie, na przyktad korzystajac z TeleGrow
Hub.

A.2.2

Dostosuj swoja cyfrowa sciezke nauczania

Celem tego dziatania jest wspoéttworzenie z uczniami cyfrowej Sciezki
uczenia sie zgodnie z ich potrzebami zawodowymi.

Przedstaw te strukture swoim uczniom i uzyj tego szablonu, aby pomadc
im zaprojektowac cyfrowg $ciezke nauczania:Dostosowane narzedzie do
planowania $ciezki edukacyjnej dla nauczycieli

Gdzie teraz jestem...

Postep oparty na biegtosci: (Jak uczniowie mogg dokonaé
autorefleksji na temat swoich efektéw uczenia sie?)

Czego sie naucze...

Spersonalizowany cel uczenia sie: (W jaki sposéb uczniowie
moga wyznaczy¢ cel dla efektu uczenia sie?)

Jak ja sie tego naucze...

Dostosowana Sciezka Nauki: (Jakie mozliwoéci nauki lub wybory
mogg wybiera¢ uczniowie?) Rozwaz Telegrow Hub jako
przydatne zrédto do doskonalenia umiejetnosci cyfrowych.

Jak mam zamiar pokaza¢, czego sie nauczytem...
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Proficiency-Based Progress (W jaki sposéb uczniowie mogg
wybieraé¢, w jaki sposdb i kiedy wykazujg biegtosc¢?) (Digital
Promise, bd).

A.2.3

Jak wybraé odpowiedni komputer

(Do nauki podstawowych pojec IT)

Zakup komputera to wazna sprawa i nie zawsze jest tatwa.

Technologia rozwija sie bardzo szybko i zalezy nam na dokonaniu
dobrego wyboru, ktéry spetni nasze potrzeby i nie stanie sie
przestarzaty.

Podczas tego (wiczenia uczniowie zapoznajg sie z gtownymi
komponentami komputera (sprzet, oprogramowanie i komponenty
sieciowe) oraz nauczg sie ustalac¢ kryteria wyboru najlepszego dla siebie.

Zadanie polega na podjeciu decyzji, ktéry komputer jest optymalny dla
okreslonego profilu. W tym celu mogg pracowaé w grupach. Jednym z
nich bedzie ,klient” poszukujgcy komputera, a reszta grupy bedzie
bada¢ dostepne na rynku opcje, aby doradzi¢ ,klientowi” najbardziej
odpowiedni. Postepuj zgodnie z tym procesem:

1. Okresl swoj budzet (jasno okresl, ile zamierzasz zainwestowac i jakie
masz marze)
2. Okresl swoje potrzeby:
- rodzaj komputera: laptop lub stacjonarny
- system operacyjny: Windows lub Mac
- charakterystyka mocy i wydajnosci (procesor, pamie¢ RAM,
karta graficzna, pojemnos¢ pamieci masowej, mozliwosci
sieciowe)
- marki
3. Poszukaj ofert komputerdw i przeanalizuj ich charakterystyke w sieci.
4. Podejmuj decyzje. Przygotuj tabele z gtdwnymi cechami, ktére chcesz
wzigé pod uwage, aby podjg¢ decyzje (mikroprocesor, pamie¢ RAM,
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karta graficzna, wyswietlacz, dysk twardy, mozliwosci sieciowe, cena
itp.) i dokonaj ogdlnej oceny.

Na koniec kazda grupa moze przedstawic¢ swoje potrzeby i swéj wybdr

oraz przedyskutowac je.

Jak wybrac procesor | Trendy
cyfrowe:https://www.digitaltrends.com/computing/cpu-buying-guide/

Najlepsze laptopy do kupienia w 2022 roku | Trendy cyfrowe
:https://www.digitaltrends.com/computing/best-laptops/

Strony internetowe marek komputerowych: Dell, HP, Lenovo, Asus,
Apple itp.

A3.1

Tworzenie prezentacji cyfrowej

Celem tego ¢wiczenia jest stworzenie atrakcyjnej i efektywnej
prezentacji cyfrowej z wykorzystaniem CANVA (www.canva.pl) lub
podobne narzedzie.

Wiele informacji, ktére wymieniamy 2z innymi uzytkownikami,
niezaleznie od tego, czy s3 to wspotpracownicy, klienci czy studenci,
przekazujemy za posrednictwem dokumentéw i tres$ci multimedialnych.

Swiat jest ogromnym zrédtem informaciji i nieustannie wpadamy na te
informacje. Ale co stanowi rdéznice w sposobie, w jaki wybieramy
czytanie dokumentu? Jak zdoby¢ zainteresowanie naszego rozmoéwcy?

Witasciwa odpowiedz brzmi: z usprawniong i fadng zawartoscia. Wyglad
tez ma znaczenie, dlatego musimy zadbaé o tworzenie przydatnych
tresci, ktére sg jednoczesnie tatwe w czytaniu i przyjemne.

Twoérz ciekawsze tresci, powstato juz wiele narzedzi wyposazonych w
funkcje pozwalajgce na tworzenie ciekawszych wizualnie materiatow.
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Przedstaw Canve (www.canva.pl) lub podobne narzedzie pozwalajace
na tworzenie atrakcyjnych prezentacji:

1. Wybierz temat i utwdrz grupy, aby przygotowac cyfrowa
prezentacje za pomocg Canva (lub wybranego narzedzia).

2. Popros grupy, aby zaczety tworzy¢ sktad: zanim rozpoczng prace
nad prezentacjg cyfrowg, muszg opracowac¢ pomysty, tworzac
schemat lub szkic tematéw, ktére majg poruszy¢, i porzadkujac
je wedtug waznosci.

3. Popros ucznidw, aby zaprezentowali swoje wyniki klasie i podaj
kryteria oceny prezentacji:

- Usprawniony:Prezentacja jest krotka i zwiezta. Kondensuje
informacje w postaci list, krétkich zdan i wykreséw. Nie powinno
by¢ dtugich stéw.

- Slajdy:Wyjasnia tylko jeden pomyst na slajd. Dzieli $ciezke na
mniejsze kroki, dzieki czemu praca jest bardziej wydajna.

- Wyrdéwnanie:Nawet graficznie elementy muszg by¢ zgodne ze
schematem czytania. Przyzwyczajony uzytkownik czytajgcy od
lewej do prawej moze sie pomylié, jesli elementy utozone sg w
inny sposéb.

- Czcionka:Nie uzywa zbyt matych i zbyt artykutowanych czcionek.
Jest fatwy do odczytania.

A4.1

Tworzenie strategii social media w 9 krokach

Sieci spotecznosciowe sg niezbednymi kanatami promowania strategii
komunikacji biznesowej. Stuzg budowaniu wizerunku marki, dzieleniu
sie wartosciami i tworzeniu spotecznosci wokoét firmy. Platformy te
pozwalajg informowad, przyciggac, a nawet réznicowac odbiorcow.

Celem tego dziatania jest stworzenie strategii w mediach
spotecznosciowych, ktéra bedzie napedzaé Twojg prace i zarzadzac
marketingiem.
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Okresl potrzeby i cele firmy w kontekscie i spraw, aby uczniowie
wykonali nastepujace kroki, aby stworzyé strategie medidéw
spotecznosciowych:

1. Wybierz cele marketingowe, ktore s3 spdjne z celami
biznesowymi
Krok 1:Ustaw cele SMART
Krok 2:SledZ odpowiednie wskazniki
Krok 3:Ustal koszt klikniecia, aby oceni¢ skutecznos¢ swojej strategii

2. Dowiedz sie wszystkiego o swoich odbiorcach
Krok 1:Zidentyfikuj informacje o docelowym kliencie
Krok 2:Analizuj analityke medidow spotecznos$ciowych

3. Dowiedz sie o swojej konkurencji
Krok 1:Stwdrz konkurencyjng analize innych inicjatyw
Krok 2:Cwicz stuchanie spotecznoéciowe, aby $ledzi¢ konkurencje online

4. Przeprowadz audyt swojej obecnosci w  mediach
spotecznosciowych
Krok 1:Zadaj sobie nastepujgce pytania: Co dziata, a co nie? Kto wchodzi
z tobg w interakcje? Z jakich sieci korzystajg Twoi docelowi odbiorcy?
Jak Twoja obecnos¢ w mediach spofecznosciowych wypada w
poréwnaniu z obecnoscig konkurencji?
Krok 2:Zidentyfikuj potencjalne fatszywe konta i zgtos je

5. Skonfiguruj swoje konta i ulepsz swoje profile
Krok 1:Przypisz misje do kazdej sieci
Krok 2:Stwoérz swoj profil z odpowiednimi stowami kluczowymi i
projektem

6. Znajdz inspiracje
Krok 1:Przeanalizuj niektdre studia przypadkdéw jako zrédta inspiracji
Krok 2:Komunikuj sie bezposrednio z klientami docelowymi, aby
zrozumiec ich potrzeby

7. Utworz kalendarz tresci w mediach spotecznosciowych
Krok 1:1/3 Twoich tresci promuje Twdj biznes, konwertuje Twoich
czytelnikow i generuje zysk
Krok 2:1/3 Twoich tresci udostepnia spostrzezenia i opinie lideréw w
Twojej branzy lub firm, ktore podzielajag Twoja kulture
Krok 3:1/3 Twoich tresci jest przeznaczona na osobistg interakcje z
odbiorcami
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8. Twoérz wptywowe tresci
Krok 1:Tworz tresci, ktére sg odpowiednie zaréwno dla sieci, jak i dla
celéw sieci
Krok 2:Jesli tworzysz filmy, niech beda krétkie i na temat

9. Sledz wydajnos¢ i odpowiednio dostosuj strategie
Krok 1:Nie wahaj sie analizowaé swoich wskaznikéw wydajnosci raz w
tygodniu
Krok 2:Jesli zdecydujesz sie zaktualizowaé swojg strategie, poinformuj o
tym swadj ewentualny zespét lub partneréw

A.5.1

Doskonalenie zarzadzania zadaniami i czasem

Celem tego ¢wiczenia jest nauczenie sie, jak uzywaé macierzy
Eisenhowera do refleksji nad naszymi codziennymi czynnosciami i
ustalania priorytetow w naszych zadaniach, a takze okreslania stopnia
zagrozenia.

Wykonaj ¢wiczenie ze swoimi uczniami, stosujgc macierz Eisenhowera i
podziel sie wynikami z kolegami.

1. Popros, aby stworzyli macierz na kartce papieru i wpisali nazwe osi.
2. Popros$ ich, aby sporzadzili liste wszystkich zadan, ktére majg do
wykonania w tym tygodniu.

3. Nastepnie uzupetnij ¢wiartki: ZROB POZNIEJ, ZROB PIERWSZY,
ELIMINUJ, DELEGUJ poprzez rozmieszczenie zadan.
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Important A

Not urgent Urgent

Not important v

A.6.1

Podstawowe porady dotyczace bezpieczenstwa w Internecie

Celem tego (¢wiczenia jest zastanowienie sie nad zagrozeniami i
zagrozeniami internetowymi oraz sposobami ochrony siebie,
stworzenie listy zalecen i wskazowek.

Najstabszym ogniwem w sieci jest uzytkownik, dlatego bardzo wazne
jest, aby odgrywac aktywng i prewencyjng role w walce z hakerami i
ztosliwym oprogramowaniem, s$cisle przestrzegajgc zalecen firm i
rzadow, aby zachowalé bezpieczenstwo. Poczawszy od posiadania
bezpiecznego hasta i zwracania uwagi na prawdziwos¢ wiadomosci e-
mail, ktére do nas docieraja.

Daj uczniom scenariusz do pracy nad podstawowymi poradami
dotyczagcymi  bezpieczenstwa, aby uzyska¢ ochrone przed
cyberprzestepcami i nawigzac bezpieczne potgczenie:
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Zatéimy, Ze musisz udzieli¢ koledze Ilub przyjacielowi kilku rad
dotyczqcych tego, jak zachowal bezpieczeristwo w srodowisku
cyfrowym. Przygotuj liste zalecen.

4. TeleGrow LTTA i referencje

Aby przetestowac tresci szkoleniowe opracowane w ramach projektu TeleGrow,
partnerzy zorganizowali dziatanie TeleGrow w zakresie uczenia sie, nauczania i
szkolenia, ktére z powodzeniem odbyto sie w Larissie w Grecji miedzy 5 a 9 wrzes$nia
2022 r. Podczas jego realizacji uczestnicy , ktérzy byli pracownikami organizacji
partnerskich, trenerami VET i stazystami VET w wieku powyzej 50 lat, mieli okazje
wymienic sie i zdobyé nowga wiedze, doskonali¢ swoje umiejetnosci telepracy cyfrowe;j,
zainspirowac sie do korzystania z narzedzi cyfrowych utatwiajgcych teleprace, i
dowiedziec sie, jak poprawi¢ swoje samopoczucie podczas pracy zdalnej. Materiat
szkoleniowy zostat w catosci oparty na tresci opracowanej w ramach 103: TeleGrow

Training Modules i 104: TeleGrow Hub,
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TELEGROW

TeleGrow LTTA data uczestnikom mozliwos¢ wyrazenia opinii na temat materiatéw

szkoleniowych poprzez przekazanie informacji zwrotnych i przedstawienie sugestii,
ktére mogg doprowadzi¢ do ulepszen nie tylko wynikdw projektu, ale takze sposobu,

w jaki organizacje partnerskie prowadzity szkolenia.

Uczestnicy skomentowali tresé szkolenia i zajecia oraz ich wiez jako zréinicowang

grupe ludzi (wiek ucznidow VET wahat sie od 40 do 80 lat). Bardziej szczegétowo:
Informacje zwrotne na temat przeprowadzonego szkolenia:

Uczestnicy byli w wiekszosci zadowoleni z prezentacji dydaktycznych wygtoszonych
podczas LTTA (,,Kazda prezentacja zawierata przydatne i ciekawe informacje na temat
telepracy”) oraz z prowadzonych zaje¢ (,Interaktywne aspekty zadawania pytan lub
wypetniania luk dodane do pozytywnych podejs¢ pedagogicznych”) . Ponadto uznali
zapewnione szkolenie za wazne doswiadczenie edukacyjne dla VET (,Na kursie

nauczyliSmy sie, jak znalez¢ nowe pomysty i rozwigzania zwigzane z edukacjg VET i
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pracg na odlegtos¢, a takze przestrzen do poznania réznych podejs¢ kulturowych w
ramy europejskie”). Co wiecej, zdecydowana wiekszo$¢ uczestnikow poczuta

motywacje do przysztych dziatan po TeleGrow LTTA.

Oprocz informacji zwrotnych, uczestnicy przedstawili kilka sugestii, jak zwiekszy¢
skutecznos¢ szkolen, ktére mogag by¢ wykorzystane nie tylko przez partnerstwo
TeleGrow, ale w kazdym dziataniu szkoleniowym prowadzonym ponadnarodowo.
Sugestie miaty na celu poprawe oferty szkoleniowej, aby trenerzy VET mogli podnies¢
swoje umiejetnosci szkoleniowe poprzez tworzenie bardziej integracyjnych i

zroznicowanych sesji szkoleniowych.
Propozycje ulepszen w zapewnianiu szkolen:

Uczestnicy zwrdcili uwage, ze niektdre prezentacje mozna poprawi¢ pod wzgledem
czcionek (,Byty prezentacje, w ktérych rozmiar czcionki byt zbyt maty, tak ze my,
uczestnicy, ledwo moglismy czytac. Zasugerowalismy, aby punkty mocy miaty wiekszy
rozmiar czcionki, poniewaz bardzo pomaga podazanie za zrozumieniem modutu”),
wyswietlanie na ekranie (,,Inng opcjg bytoby uzycie wiekszego ekranu”) oraz ogdlng
widocznosé (,,...w niektdrych prezentacjach trener za duzo czytat tresci kiedy punkt
zasilania powinien by¢ uzywany tylko jako pomoc w wyjasnieniu, wiec czasami moze
to by¢ troche nudne”). Te $Swiadectwa pokazujg potrzebe tworzenia materiatéw
wigczajacych pod wzgledem czytelnosci, ale takze pod wzgledem przygotowania
trenera. Niezwykle wazne jest, aby trener byt skuteczny, gotowy na nieoczekiwane i
peten pasji do nauczania. Niezaleznie od tego, czy szkolenie odbywa sie online, czy
offline, sukces zalezy w réwnym stopniu od jakosci materiatu szkoleniowego,
zrozumienia stuchaczy, adekwatnosci do potrzeb szkoleniowych i profesjonalizmu

trenerow.

Ogdlne poczucie organizacji i uczestnictwa w LTTA byto bardzo pozytywne na
podstawie zaréwno swiadectw dostarczonych przez uczestnikéw, jak i bezposrednich
interakcji z nimi podczas sesji szkoleniowych i wydarzen towarzyskich, ktdre miaty

miejsce.
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My general impression of this LTTA was...

Good; 7%

Excellent ; 93%

m Excellent = Good = Neither Fair = Poor
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