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MATERIAt DLA TRENEROW LOKALNYCH

TYTUL SZKOLENIA: Narzedziownia biznesu

Autorka: Anna Dyjak, trenerka centralna w obszarze ,Praca i Rozwoj zawodowy”

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Obszar tematyczny: PRACA I ROZWOJ ZAWODOWY

Poziom: podstawowy

E-ustuqi, programy, narzedzia, ktérych dotyczy szkolenie:

e https://languagetool.org/

e https://getpocket.com/

e https://www.dropbox.com/

e https://evernote.com/intl/pl/

Czas trwania: 120 minut

II. SZCZEGOLOWE CELE EDUKACYJNE

W wyniku szkolenia uczestnik / uczestniczka :

a) Wiedza
e Wig, jakie narzedzia moga usprawnic i utatwic prace na komputerze
e Zna zasady dziatania poszczegdlnych narzedzi biznesowych
e Wie, jak zastosowac wybrane narzedzia biznesowe w celu usprawnienia pracy na komputerze

b) Umiejetnosci
e Potrafi skorzysta¢ z r6znych narzedzi umozliwiajacych wspdlna prace
e Umie korzystaé z narzedzi utatwiajacych organizacje pracy
e Umie korzystac z narzedzi utatwiajacych organizacje czasu pracy
c) Postawa
e Rozwija kompetencje cyfrowe zgodnie z wtasnymi potrzebami,
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e Jest zainteresowany systemami informacji i ich dziataniem.

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z ,Podstawoweqgo katalogu kompetencji cyfrowych” rozwijanych
podczas szkolenia:

(1.1.1) potrafie korzystac z co najmniej jednej przegladarki internetowe;j

(1.2.2) umiem wybieraé najbardziej przydatne informacje online

(2.1.1) umiem korzystac¢ z poczty elektronicznej

(2.2.3) potrafie udostepniac innym osobom rézne informacje i tresci pobrane z Internetu

(2.3.2) potrafie korzystac z co najmniej jednej ustugi dostepnej online (e-ustugi)

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z ,Ramowego katalogu kompetencji cyfrowych” rozwijanych podczas
szkolenia:

(1.6.1) umiem korzysta¢ z co najmniej jednego narzedzia umozliwiajacego wspdlna prace nad tworzeniem
i wymiang dokumentéw (np. Google Drive lub Dropbox);

(1.6.2) potrafie pracowaé w zespotach rozproszonych, realizujac obowiazki zawodowe przy pomocy rozwigzan
chmurowych;

(1.6.3) umiem korzystac¢ z narzedzi umozliwiajagcych komunikacje online w grupie.

Krotki opis zaktadanych korzysci, jakie uczestnik / uczestniczka odniesie dzieki postugiwaniu sie e-ustugami
omawianymi na szkoleniu:

Uczestnik/uczestniczka dzieki postugiwaniu sie e- ustugami omawianymi na szkoleniu, bedzie potrafit
korzystac z narzedzi biznesowych utatwiajgcych prace wtasng oraz zespotu. Nabedzie wiedze i umiejetnosci
na temat réznorodnosci rozwigzan biznesowych.

III. WARUNKI UDZIAtU UCZESTNIKA / UCZESTNICZKI W SZKOLENIU

1. Podstawowa znajomos$¢ obstugi komputera, co najmniej na poziomie po szkoleniu ,Pierwsze kroki
z komputerem”

2. Posiadanie konta Google

IV. POTRZEBNE ZASOBY

Sprzet komputerowy — minimalne wymagania:
e komputer z dostepem do Internetu:

e procesor min. 1GHz;
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pamie¢ RAM min 1GB;

system operacyjny: Windows XP lub Windows Vista lub Windows 7 lub Windows 8 lub Windows 10.

przegladarka internetowa: Google Chrome

rzutnik, komputer i ekran dla trenera/trenerki

Oprogramowanie — minimalne wymagania:

Apache OpenOffice lub Microsoft Office

umozliwiajace otwieranie plikéw word/pdf/excel

wszystkie komputery powinny mie¢ zainstalowana dowolna przegladarke www w wersji nie starszej niz

z 2015 roku.

Internet - minimalne wymagania:

dostep do facza internetowego o rzeczywistej przepustowosci minimum 2 Mbps,

Materiaty papiernicze:

flipchart
kolorowe markery
Karteczki samoprzylepne post-it (z6tte lub kolorowe)

kartki A4 ok 20 sztuk

Inne materiaty:

prezentacja multimedialna

karta pracy nr 1

V. RAMOWY SCENARIUSZ SZKOLENIA
Czas trwania
Czas oszczegodlnych Potrzebne
trwania | Modut Sa adnigﬁ /y materiat
modutu . g . y
éwiczen
Poczatek szkolenia: Komputer,
L . . . rzutnik,
- Przedstawienie sie trenera / trenerki tacznie 20 min ‘
ekran,
- Informacja trenera / trenerki o tym, ze szkolenie jest realizowane .
. .. g , , Wizytowki/
w ramach projektu e-Mocni i wspétfinansowane ze Srodkoéw UE .
) naklejki na
20 min | - przedstawienie sie uczestnikow i zebranie oczekiwan wobec wizytéwki
szkolenia podczas przedstawiania sie (krotko o tym czego .
. . . . ., Flipchart,
oczekuja, co jest dla nich priorytetem na dzis)
flamastry,
- Przedstawienie celow szkolenia.
Mate
- Pre-test — wypetnienie ankiety karteczki
85-90 Przebieg szkolenia Flipchart,

flamastry,
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min Trener dzieli uczestnikdw/uczestniczki na grupy 3-4 osobowe lub rzutnik,
przy matej grupie ustala prace w parach. tacznie na ekran,
Rozdaje kazdej grupie (parze) karte pracy nr 1 i dtugopis oraz wszvstkie komputery
przedstawia wykonanie ¢wiczenia zgodnie z opisem ¢wiczenia nr 1 éwigzenia 85 z dostepem
Po zakonczeniu ¢wiczenia nr 1, Trener rozdaje kazdemu minut w dowolnei do
uczestnikowi/uczestniczce kartke i dtugopis oraz przechodzi do f .. ! Internetu
¢wiczenia nr 2 konfiguracji
) Trener moze
Po zakonczeniu ¢wiczenia nr 2, Trener wprowadza uczestnikéw/ sdecvdowad
uczestniczki do ¢wiczenia nr 3 korzystajac z prezentacji. Nastepnie ktérgc'wicze,nia
Trener przechodzi do ¢wiczenia nr 3. wymagaja wiecej
Po zakonczeniu éwiczenia nr 3, wprowadza cz);su gP:o oz c'Ja
uczestnikdw/uczestniczki do éwiczenia nr 4 korzystajac z odzi-a’ru n?a yd
prezentacji dotyczacej kolejnych narzedzi biznesowych. Nastepnie Ekreélone
Trener przechodzi do éwiczenia nr 4 a nastepnie ¢wiczenia nr 5. . .
jednostki czasowe
jest w instrukgji
Przechodzi do ostatniej czesci szkolenia (zakonczenie szkolenia) ) L., /
do ¢wiczen
Konhczenie szkolenia: Zaswiadcze
Trener prosi uczestnikédw o dokonczenie zdania np. Zgjecia 5 minut nia
pozwolity mi..., Zajecia spetnity/nie spetnity moich oczekiwar w
10 .15 zakresie..., Na zajeciach udato mi sie... Zdania mozna wczesniej
MmN | zapisa¢ na tablicy flipchartowej. 5 minut
Post-test - wypetnienie ankiety 5 minut
Rozdanie zaswiadczen i pozegnanie
VI. OPIS CWICZEN DO PRZEPROWADZENIA I WSKAZOWKI METODOLOGICZNE

opis metod edukacyjnych do zastosowania

Podczas szkolenia proponowane jest wykorzystanie nastepujacych metod:

- prezentacja

- praca indywidualna

- praca w parach

- praca w mnigjszych grupach

- (¢wiczenia: integracyjne, wstepne, ¢wiczenie umiejetnosci

1) Prezentacja: jej zadanie jest typowo pomocnicze, zawiera kilka slajdéw:

- wprowadzenie do szkolenig;
- informacje o projekcie;

- cele szkolenia;

- nazwa, adres strony internetowej pokazywanych portali i serwisow;

- 0golne informacje o prezentowanych portalach i serwisach.
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2) Praca indywidualna, praca w parach i praca w mniejszych grupach: te metody mozna stosowac

zamiennie w zaleznosci od liczebnosci i specyfiki danej grupy szkoleniowe;.
3) Cwiczenia:

- C¢wiczenia integracyjne oraz energetyzery kazdy trener lokalny /trenerka lokalna moze dobraé
w zaleznosci od swoich upodoban oraz dostosowac je do potrzeb grupy szkoleniowej i lokalnych

warunkow.

= szczegotowe wskazowki, zwigzane np. z prezentacja okreslonych e-ustug lub typowych probleméw
zwigzanych z ich funkcjonowaniem
1. Warto aby trener przed szkoleniem zapoznat sie z proponowanymi narzedziami i przetestowat je

na sobie . Tak aby podczas wykonywania ¢wiczenia w dowolnej formie (ustnej lub pisemnej) moc

positkowac sie réwniez wtasna wiedzg i doswiadczeniem podczas podsumowania oraz dyskusji.
2. Podczas wykonywania ¢wiczen nalezy pamietaé, ze niektére narzedzia wymagaja dostepu do

przegladarki Google Chrome. Przed szkoleniem nalezy sprawdzi¢, czy kazdy komputer ma

zainstalowana te przegladarke.

= oszacowanie czasu potrzebnego na przeprowadzenie poszczegodlnych ¢wiczen,

- Cwiczenie 1 (15 min)
- Cwiczenie 2 (30 min)
- Cwiczenie 3 (20 min)
- Cwiczenie 4 (15 min)

- Cwiczenie 5 (10 min)

= inne przydatne informacje dla trenera / trenerki]

Z zatozenia gtdwnym celem tego szkolenia jest zapoznanie sie z narzedziami i rozwigzaniami
utatwiajacymi prace indywidualng oraz zespotowa. Nabywanie kompetencji cyfrowych z tego zakresu
warto przeplata¢ dyskusjg o zarzadzaniu soba w czasie. W zwigzku z tym, ze w szkoleniu beda
uczestniczy¢ osoby, ktére w réznym wieku oraz z réznym doswiadczeniem, czesto przyzwyczajeni do
tradycyjnych metod organizacji miejsca pracy — nalezy uswiadamiac istnienie legalnych zasobdéw

w Internecie i uczy¢ korzystania z nich, pomagac przy tym przetamywac bariery przestrzenne

i symboliczne.

Cwiczenie 1. ,Burza mézgow”
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Praca w grupach 3-4 osobowych lub w parach jezeli grupa jest mato liczna

Metoda: ,burza mézgow”

Czas ¢wiczenia: 15 min.

Materiaty: karta pracy nr 1, dlugopis

Uczestnicy/uczestniczki zastanawiaja sie w jaki sposéb dotychczas utatwiali sobie prace np.: biurowa. Z jakich
narzedzi korzystali? Mamy tu na mysli wszelkie narzedzia jakie im przyjda do gtowy (nawet segregator). Liste

dotychczas stosowanych narzedzi wpisuja na karcie nr 1. Cwiczenie nie jest obowigzkowe. Mozna je wykona¢
w rundzie ustnej bez wykorzystywania karty pracy nr 1.

Wskazéwki:
Jezeli wsréd wymienianych sposobdw uczestnicy/uczestniczki nie wymienili zadnych aplikacji to nalezy zapytac:

Czy znaja jakies$ aplikacje lub programy, ktére moga przyspieszy¢ lub usprawnic prace wtasna lub zespotu? Gdzie
mozna szukac takich rozwigzan? W jaki sposdb moga one utatwic prace?

Cwiczenie 2. Magiczne pudetko, czyli Dropbox
(Cwiczenie obowigzkowe — dotyczy badania przyrostu kompetencji oraz testu wiedzy)

Praca indywidualna
Metoda: ¢wiczenie
Czas ¢wiczenia: 30 min.

Materiaty: flipchart dla trenera

Uczestnicy/uczestniczki otwieraja aplikacje Dropbox wpisujac adres https://www.dropbox.com/ lub
w wyszukiwarce wpisujg hasto ,Dropbox” i klikajg na link z dostepem do aplikacji. Na poczatku wyjasniamy
osobom uczestniczacym czym jest Dropbox. W tym celu wyswietlamy na slajdach krotki opis wyjasniajacy.

W tym miejscu kazda osoba uczestniczaca w szkoleniu w celu szybkiej rejestracji klika logowanie przez konto
Google. Po zalogowaniu sie moga zapoznac sie z przewodnikiem pt.: ,Jak korzysta¢ z Dropbox” nie jest to jednak
cel éwiczenia. W ramach ¢wiczenia osoby uczestniczace beda udostepniac sobie wybrane pliki np.: zdjecia oraz
zapisywac je w folderach. Zapraszamy uczestnikdw do utworzenia nowego folderu w aplikacji Dropbox nastepnie
wrzucenia do folderu np.: przyktadowych zdje¢ zawartych w komputerze a nastepnie udostepnienie takiego pliku
osobie uczestniczacej w szkoleniu. W tym ¢wiczeniu pozostawiamy dowolnosé proponowanym aktywnosciom.
Dropbox posiada wiele funkcji. Wazne aby osoby uczestniczace poznaty ogdlna funkcjonalnos¢ aplikacji, potrafity
tworzy¢ nowe foldery, wrzucac w nie tresci i taki folder udostepnic.

Warto aby trener/trenerka réwniez posiadat dostep do aplikacji Dropbox. Tak aby razem z uczestnikami/
uczestniczkami bra¢ udziat w szkoleniu i reagowaé na ewentualne trudnosci. Jezeli osoby uczestniczace chca
zapoznac sie z innymi funkcjami np.: usuwaniem plikéw nalezy wykonaé réwniez te aktywnosé w ramach tego
¢wiczenia. Warto podkresla¢ ogromng funkcjonalnos¢ takiego wirtualnego dysku oraz przydatnos¢ w pracy i zyciu
osobistym.

Po wykonaniu zadania trener/ trenerka zadaje pytanie:

1. Czy aplikacja jest przejrzysta i jak sie po niej ,nawiguje”?
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2. Czy aplikacja zacheca do korzystania? Jesli nie, to dlaczego?

Cwiczenie 3. Badz zorganizowany
(Cwiczenie obowiazkowe — dotyczy badania przyrostu kompetencji oraz testu wiedzy)

Praca indywidualna
Metoda: ¢wiczenie

Czas ¢wiczenia: 20 min.

Uczestnicy/uczestniczki otwieraja przegladarke internetowg Google Chrome i w pasku adresowym wpisuja
https://evernote.com/intl/pl . Nastepnie klikaja ,zarejestruj sie za darmo z Google” . W ramach ¢wiczenia nie
trzeba instalowaé na komputerach aplikacji wystarczy klikna¢ ,przejdz do Evernote Web”. W tym miejscu
zaczynamy od podstaw np.: tworzymy swoja pierwsza notatke lub ustawiamy przypomnienie. Notatke w ramach
¢wiczenia mozna udostepnic lub zmodyfikowaé. Mozemy ustawi¢ wraz z osobami uczestniczacymi przypomnienie
lub usuna¢ wezeéniejsza notatke. Cwiczenie polega na zapoznaniu sie z funkcjonalnoscig oraz przydatnoscia
aplikagji.

Trener kontroluje na biezgco wykonywanie éwiczenia i pomaga nieradzacym sobie osobom..
Po wykonaniu zadania trener zadaje pytanie:

1. Czy aplikacja jest przejrzysta? Czy spetnia swoje zadanie?

2. Czy jest to przydatne narzedzie organizacyjne?

Cwiczenie 4. Wirtualna kieszonka na skarby z sieci
(Cwiczenie obowigzkowe — dotyczy badania przyrostu kompetencji oraz testu wiedzy)

Praca indywidualna
Metoda: ¢wiczenie

Czas ¢wiczenia: 15 min.

Uczestnicy/uczestniczki otwieraja przegladarke internetowa np. Google Chrome i w pasku adresowym wpisuja
https://getpocket.com/. Trener sprawdza czy wszyscy uczestnicy/uczestniczki maja otwartg wtasciwa strone. Trener
zapoznaje uczestnikdw/uczestniczki z forma korzystania z serwisu. Ponownie dokonujemy rejestracji przez konto
Google (najszybsza forma). Klikajac poszczegdlne okienka rozpoczynajace moze przejs¢ do zapisywania
pierwszych tresci. Na potrzeby ¢wiczenia nie instalujemy aplikacji. Informujemy jednak, ze jest ona dostepna
réwniez na mobilne urzadzenia (telefon, tablet) .

Cwiczenie 5. Sprawdsz sie ...
(Cwiczenie obowigzkowe — dotyczy badania przyrostu kompetencji oraz testu wiedzy)

Praca indywidualna

Metoda: ¢wiczenie
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Czas ¢wiczenia: 10 min.

Uczestnicy/uczestniczki otwieraja przegladarke internetowa np. Google Chrome i w pasku adresowym wpisuja
https://languagetool.org/ . Serwis nie wymaga logowania ani instalacji. Na poczatku wyjasniamy osobom
uczestniczacym w szkoleniu do czego stuzy to narzedzie w tym celu wyswietlamy slajd informacyjny z prezentacji.
W celu przecéwiczenia funkcjonalnosci prosimy aby kazdy z uczestnikdw napisat przyktadowe zdanie zawierajace
btedy w pisowni i nacisnat ,check text” . Slajd z przyktadowym zdaniem do przepisania rowniez znajduje sie na
slajdzie w prezentacji. Btedne wyrazy podkreslaja sie na czerwono. Nadmieniamy rowniez, ze to narzedzie
sprawdza réwniez btedy pisowni w innych jezykach np.: angielskim czy niemieckim. Mozemy tutaj podac kilka
przyktadow wykorzystania tej funkcjonalnosci np.: w celu kontaktu z wnukami za granica lub z pracodawcg, ktéry
porozumiewa sie w innym jezyku.

Po wykonaniu wszystkich zadan trener/ trenerka zadaje pytania:
1. Czy zaprezentowane narzedzia moga by¢ przydatne w pracy lub zyciu codziennym?

2. Z ktérych narzedzi najchetniej bedziecie korzystaé i dlaczego?

VII. SPECYFIKA SZKOLENIA W ZALEZNOSCI OD RODZAJU GRUPY WIEKOWEJ LUB
SPOLECZNO-ZAWODOWEJ, DO KTOREJ SZKOLENIE JEST SKIEROWANE

Grupa / Specyfika szkolenia (metodyka, jezyk, ¢wiczenia, oprogramowanie itp.)
uczestnicy (jesli dotyczy)
18-34 lat W tej grupie wiekowej warto podkreslac praktycznosc przedstawionych narzedzi i

zacheci¢ do skorzystania z materiatéw dodatkowych, gdzie mozna siegna¢ do wiekszej
dawki praktycznej wiedzy. Osoby moga duzo sprawniej wykonywac ¢wiczenia. Warto
wtedy zaproponowadé, ze moga wesprzeé swojg pomoca sasiada/sasiadke siedzaca obok

35-43 lat Jest to grupa, ktora juz zazwyczaj posiada jakies doswiadczenia zawodowe i jest
$wiadoma swoich potrzeb. Mozemy sie spotkac z osobami, ktére majag za soba
niepowodzenia zawodowe. Warto nawigzywac wtedy w rozmowie do zwiekszania
efektywnosci pracy wtasnej oraz do informowania, Zze znajomos¢ wielu narzedzi czesto
okazuje sie kartg przetargowa na rozmowach rekrutacyjnych lub podczas wstepnej

selekgji.
44-65 lat Osoby moga potrzebowac wiecej czasu na wykonanie ¢wiczen.
>65 lat Osoby moga potrzebowac wiecej czasu na wykonanie ¢wiczen.
Osoby z niskim Zachecamy do podkreslania znajomosci narzedzi biznesowych w CV jako atut dla
wyksztatceniem przysztego pracodawcy. Osoby z niskim wyksztatceniem czesto maja luki kompetencyjne

w tym zakresie. Warto podkreslaé, ze bycie konkurencyjnym na rynku pracy to czesto
drobiazgi, ktére moga Swiadczy¢ o wyjatkowosci danej osoby w stosunku do innych

kandydatéw
Osoby o niskich Czesto osoby te szukaja dodatkowego zajecia na rynku pracy. Nie wiedzg tez jak
dochodach podkresla¢ swoje atuty w CV. Zachecanie do ciggtego podnoszenia swoich umiejetnosci.

Zachecanie do przeszukiwania zasobéw w celu planowania rozwoju zawodowego. Mozna
poleci¢ poszerzenie wiedzy z zakresu e-ustug zaproponowanych w tym scenariuszu.

Osoby mieszkajace | Moga to by¢ osoby z kazdej powyzszej grupy wiekowej. Nalezy dopasowac potrzeby do
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na wsi konkretnej osoby

VIII. PYTANIA DO ANKIETY BADAJACEJ PRZYROST KOMPETENCJI UCZESTNIKOW
SZKOLENIA

1. W ktoérym serwisie mozemy sprawdzié¢ poprawnos¢ pisowni w réznych jezykach?

a) https://languagetool.org/

b) https://slownik.org/

¢) https://linwistyka.pl/

2. Dropbox to:

a) program stuzacy do przegladania zdjec online
b) obudowa komputera
) program stuzacy do przechowywania danych online

3. Z jakiego programu mozna skorzysta¢ w celu stworzenia notatek lub ustawienia przypomnienia?

a) www.zip.nfz.gov.pl

b) www.evernote.com

¢) www.notatnik.pl
4. Getpocket stuzy do:

a) szybkiego kopiowania plikéw
b) przechowywania znalezionych w sieci tresci

c) aplikacja zapamietujaca hasta i loginy

Prawidtowe odpowiedzi: 1a; 2¢; 3b; 4b;

IX. LISTA ZAGADNIEN OMOWIONYCH NA SZKOLENIU

1. Zasady korzystania z narzedzi biznesowych usprawniajacych realizacje obowigzkéw zawodowych
i osobistych (Dropbox, Evernote, Getpocket, Languagetool).

2. Zastosowanie narzedzi i aplikacji w praktyce.

X. MATERIALY DYDAKTYCZNE DLA UCZESTNIKOW

1. Prezentacja Power Point do wyswietlenia podczas szkolenia
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2. Prezentacja Power Point z logo Funduszy Europejskich i Unii Europejskiej w wersji czarno-biatej — do wydruku

jako materiaty dla uczestnikéw.

3. Materiaty edukacyjne - zrzuty ekranowe (printscreen) dot. danej e-ustugi (dostepne w prezentacji PPT)

4. Materiaty typu ,jesli chcesz wiedzieé wiecej”

1. https://www.lastpass.com/ - Aplikacja zapamieta wszystkie hasta i loginy. Teraz mozna logowac sie

jednym kliknieciem - rébwniez na stronie, ktorej nie odwiedzato od miesiecy i nawet nie pamieta sie, Ze ma na
niej konto. Co wiecej, LastPass moze automatycznie wypetnia¢ wszelkie formularze Naszymi danymi. Nie ma

potrzeby juz recznie uzupetniac dziesigtek pol. Wystarczy jedno klikniecie.

2. https://trello.com/ - darmowy, estetyczny sposob na organizowanie spraw z kimkolwiek chcemy

3. https://chrome.google.com/webstore/detail/onetab/chphlpgkkbolifaimnllioiipkdnihall - OneTab -

przechowuje wszystkie otwarte zaktadki w jednym miejscu.

4. https://feedly.com/i/welcome - aplikacja automatycznie zbiera najnowsze informacje z ulubionych blogow

i serwisdw. Mozna je oznaczy¢ jako przeczytane lub przenies¢ do innego serwisu np.: Getpocket albo

Evernote.

Scenariusz dostepny na licencji Creative Commons: Uznanie autorstwa 3.0. Polska. Pewne prawa
zastrzezone na rzecz Fundacji Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego i autoréw. Zezwala sie na

@ @ dowolne wykorzystanie materiatéw w tym utwordw, tworzenia i rozpowszechniania ich kopii w catosci lub
we fragmentach, wprowadzania zmian i rozpowszechniania utwordw zaleznych - pod warunkiem

zachowania niniejszej informacji licencyjnej i wskazania autoréw oraz FRSI jako wiascicieli praw do tekstu.
Tekst licencji dostepny na stronie: https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/pl/.
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