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Relacje z bliskimi. Scenariusz nr 2a. 



SCENARIUSZ  SZKOLENIA STACJONARNEGO – nr 2a
Wersja 1.1
MATERIAŁ WEWNĘTRZNY DLA TRENERÓW LOKALNYCH


TYTUŁ SZKOLENIA: Rekrutacja do wybranej placówki oświatowej
Autorka: Renata Maciejczyk, trenerka centralna w obszarze Relacje z bliskimi
[bookmark: _gjdgxs]

I. INFORMACJE PODSTAWOWE
Obszar tematyczny: Relacje z bliskimi
Poziom: podstawowy

E-usługi, programy, narzędzia, których dotyczy szkolenie:
Korzystanie z platform edukacyjnych umożliwiających zapisanie dziecka do przedszkola lub szkoły
· Portal edukacyjny miasta Andrychów http://edukacja.andrychow.eu/aktualnosci/
· https://naborp-kandydat.vulcan.net.pl/andrychow 
· http://edukacja.andrychow.eu/placowki/zespoly-szkol/zespol-szkol-samorzadowych-w-inwaldzie-132/aktualnosci/rekrutacja-do-przedszkola-w-inwaldzie-5253/
· https://www.sekap.pl/katalog.seam?cid=29047
· https://rekrutacje.edu.wroclaw.pl/switcher-public/main.action?group=ksr
· https://www.vulcan.edu.pl/programy/nabor-52
· https://portal.eduportal.koszalin.pl/jst/koszalin/CMS/nabor-k.aspx
Czas trwania: 120 minut


II. SZCZEGÓŁOWE CELE EDUKACYJNE 

W wyniku szkolenia uczestnik / uczestniczka:
a) Wiedza
· będzie wiedział/wiedziała, co to jest portal edukacyjny
· pozna istotne informacje związane z rekrutacją do przedszkoli i klas pierwszych szkoły podstawowej
· będzie wiedział/wiedziała, czym jest elektroniczny system rekrutacji
b) Umiejętności
· będzie potrafił/potrafiła wyszukać portal edukacyjny odpowiedni dla swojego regionu
· będzie potrafił/potrafiła przejść przykładowy proces rekrutacji elektronicznej 
· będzie potrafił/potrafiła wypełnić elektroniczny formularz zgodnie z instrukcją
c) Postawa
d) będzie miał/miała większą świadomość liczby placówek oświatowych w swoim regionie
e) będzie miał/miała większą świadomość sposobów rekrutacji do placówek oświatowych
f) będzie miał/miała większa gotowość do korzystania z e-narzędzi związanych z rekrutacją dziecka do przedszkola lub szkoły

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z „Podstawowego katalogu kompetencji cyfrowych” rozwijanych podczas szkolenia:
(1.1.1) potrafię korzystać z co najmniej jednej przeglądarki internetowej 
(1.1.2) umiem wyszukiwać informacje online za pomocą co najmniej jednej wyszukiwarki internetowej
(1.2.2) umiem wybierać najbardziej przydatne informacje online
(2.3.1) umiem wypełniać i przesyłać formularz online 
(2.3.2) potrafię korzystać z co najmniej jednej usługi dostępnej online (e-usługi)

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z „Ramowego katalogu kompetencji cyfrowych” rozwijanych podczas szkolenia:
(2.1.1) umiem zdalnie zapisać dziecko do wybranej placówki oświatowej na kolejnych etapach edukacji (znaleźć serwis rekrutacyjny do przedszkola lub szkoły i skorzystać z niego) (1.1.1, 1.1.2, 2.3.1, 2.3.2)
(2.1.2) potrafię odszukać informacje zamieszczone na stronach internetowych szkół lub przedszkoli (zwłaszcza dotyczących placówki, do której uczęszcza moje dziecko oraz jego edukacji) (1.1.1, 1.1.2

	Krótki opis zakładanych korzyści, jakie osoba uczestnicząca odniesie dzięki posługiwaniu się e-usługami omawianymi na szkoleniu:
Po zakończeniu szkolenia osoba uczestnicząca będzie: umiała odnaleźć na portalu edukacyjnym ofertę placówek oświatowych oraz przejść proces rekrutacji do wybranej placówki. W szczególności:
· będzie wiedziała, czym jest portal edukacyjny
· zapozna się z systemem elektronicznej rekrutacji oraz ofertą placówek oświatowych
· będzie umiała wypełnić elektroniczny formularz rekrutacyjny
· będzie umiała pobrać oraz wydrukować dokumenty potrzebne do podpisu, konieczne w procesie rekrutacji




III. WARUNKI UDZIAŁU UCZESTNIKA / UCZESTNICZKI W SZKOLENIU

Szkolenie jest skierowane do osób, które mają podstawowe umiejętności komputerowe – na poziomie szkolenia „Pierwsze kroki z komputerem” oraz potrafią korzystać z dowolnej e-usługi. Posiadają swój adres e-mail i obsługują skrzynkę mailową. Osoby uczestniczące w szkoleniu (OU)są rodzicami lub opiekunami, dziecka w wieku szkolnym lub przedszkolnym lub dziecka młodszego, którzy są zainteresowani zapisaniem dziecka  do placówki oświatowej.


IV. POTRZEBNE ZASOBY

Sprzęt komputerowy – minimalne wymagania:
· Komputer klasy PC z procesorem 1 GHz
· przeglądarka internetowa: Google Chrome/Mozilla Firefox
· 2GB pamięci operacyjnej RAM
· Łącze internetowe o następujących parametrach na użytkownika : pobieranie 1, 0 MB/s, wysyłanie 0,5 MB/s
· Rzutnik, komputer i ekran dla trenera/trenerki
Oprogramowanie – minimalne wymagania:
· Open Office lub Microsoft Office
Internet - minimalne wymagania:
· Szkolenie nie wymaga szczególnego transferu danych czy szybkości, minimalna prędkość danych 2 Mb/s 
Materiały papiernicze:
· Materiały do pisania (notowania) dla osób uczestniczących, post-ity i mazaki do wykorzystania przez trenera/trenerkę (dwa post-ity na osobę, jeden mazak na osobę)
Inne materiały:
· Prezentacja multimedialna


V. RAMOWY SCENARIUSZ SZKOLENIA

	Czas trwania modułu
	Moduł
	Czas trwania poszczególnych zagadnień / ćwiczeń
	Potrzebne materiały

	20 min
	Początek szkolenia
1. Przywitanie się trenera/ trenerki,
2. Informacja trenera/ trenerki o tym, że szkolenie jest realizowane w ramach projektu e-Mocni i współfinansowane ze środków UE
3. Przedstawienie się uczestników i zebranie oczekiwań wobec szkolenia podczas przedstawiania się (krótko o tym czego oczekują, co jest dla nich priorytetem na dziś)
4. Przedstawienie celów szkolenia oraz kontraktu pracy (można poinformować uczestników o zasadach pracy w grupie np.: pamiętaniu o wyciszeniu telefonu)? 
5. Pre-test (wypełnienie)
	

20 minut
	

komputer, rzutnik, ekran
flipchart flamastry
małe karteczki

	90 min
	Przebieg szkolenia 

1. Co to portal edukacyjny? Gdzie szukać serwisu rekrutacyjnego? - pogadanka
2. Zapoznanie się z platformą do elektronicznej rekrutacji na przykładzie Miejskiej platformy edukacyjnej w Andrychowie
http://edukacja.andrychow.eu/aktualnosci/
a) zapoznanie z istotnymi informacjami związanymi z aktualnym naborem do przedszkoli i klas I szkół podstawowych
b) informacja o dostępności elektronicznego serwisu rekrutacyjnego
3. Zapoznanie się z ofertą placówek prezentowana na platformie.
a) zapoznanie z systemem rekrutacji elektronicznej 
b) zapoznanie z ofertą placówek w serwisie rekrutacyjnym firmy VULCAN
4. Wypełnianie elektronicznego formularza zgodnie z instrukcja do pobrania.
a) rejestracja dziecka poprzez serwis rekrutacyjny firmy VULCAN 
https://naborp-kandydat.vulcan.net.pl/andrychow 
b) postępowanie zgodnie z instrukcjami wyświetlanymi na ekranie 
4. Drukowanie dokumentów potrzebnych do podpisu
a) zakładka Pliki do pobrania
b) pobranie i zapisanie na komputerze wybranego lub wybranych druków
c) c) drukowanie dokumentów potrzebnych do podpisu
	

15 minut








15 minut



45 minut





15 minut
	
komputer, rzutnik, ekran

	10-15 min
	Zakończenie szkolenia
Mini-ewaluacja.
Krótka rundka wśród OU z pytaniem: „Wy już potraficie przebrnąć przez proces rekrutacji do placówki oświatowej. Czy jesteście przekonani, że elektroniczny system rekrutacji jest wygodniejszy od standardowej procedury?”
Post-test (wypełnienie)
Rozdanie zaświadczeń i pożegnanie
	Cała część – 15 minut

5 minut

5 minut
5 minut
	




VI. OPIS ĆWICZEŃ DO PRZEPROWADZENIA I WSKAZÓWKI METODOLOGICZNE 

Głównym celem tego szkolenia jest pokazanie osobom uczestniczącym w nim jak działa portal edukacyjny i serwis rekrutacyjny do wybranej placówki oświatowej. Uczestnicy będą mogli dowiedzieć się czym jest portal edukacyjny, gdzie szukać serwisów rekrutacyjnych i jak z nich korzystać oraz jakie są procedury zapisania dziecka do placówki oświatowej. 
Osoby uczestniczące zapoznają się z elektronicznym systemem, który służy do wspierania procesu rekrutacyjnego, zapoznania się z ofertą szkół, zapoznania z dokumentami potrzebnymi do rekrutacji dziecka w danej gminie, terminami naborów. OU uzyskają informacje jak zapisać dziecko do wybranej placówki oświatowej. System rekrutacji elektronicznej zostanie pokazany na przykładzie wybranej gminy.
Podczas szkolenia proponowane jest wykorzystanie następujących metod: burza mózgu, mini wykład, praca indywidualna, prezentacja.
Prezentacja ma znaczenie typowo pomocnicze dla trenera/trenerki (TL), zawiera treści dotyczące wprowadzenia do szkolenia, informacje o projekcie, celach szkolenia, kolejnych krokach w ćwiczeniach. Można ją też wykorzystać jako drukowany materiał dla osób uczestniczących, dzięki któremu będą mogli samodzielnie przypomnieć sobie treści ze szkolenia, co jest ważne szczególnie w przypadku osób stawiających pierwsze kroki z e-usługami.
Warto, by TL przed szkoleniem zapoznali się systemem rekrutacyjnym własnej gminy lub sąsiedniej i przetestowali poszczególne zadania proponowane uczestnikom na sobie tak, aby podczas wykonywania zadań mogli podzielić się swoją wiedzą i doświadczeniem oraz wiedzieli jak jest czas na poszczególne zadanie dla uczestnika.
Podczas wykonywania ćwiczeń można pokazać uczestnikom np. inne platformy edukacyjne i serwisy rekrutacyjne na różne poziomy edukacyjne w zależności od uczestników szkolenia i ich potrzeb w tym temacie.

Ćwiczenie nr 1
Cel ćwiczenia: Zapoznanie uczestników z platformą do elektronicznej rekrutacji na przykładzie Miejskiej platformy edukacyjnej w Andrychowie
Przebieg ćwiczenia:
1. Otwarcie przeglądarki internetowej np. Google Chrome oraz wyszukanie w przeglądarce lokalnego portalu edukacyjnego, na przykładzie wyszukania frazy „portal edukacyjny Andrychów” otworzenie strony www: http://edukacja.andrychow.eu/aktualnosci/
2. W aktualnościach wyszukują informacji Rekrutacja do przedszkoli i szkół podstawowych 2018 r. poprzez kliknięcie myszką otwierają link
3.  Zapoznają się z istotnymi informacjami związanymi z aktualnym naborem do przedszkoli i klas I szkół podstawowych (czytanie informacji i odszukanie strony serwisu rekrutacyjnego)

Czas ćwiczenia: około 15 minut,

Ćwiczenie nr 2
Cel ćwiczenia: Zapoznanie z serwisem rekrutacyjnym firmy VULCAN.
Przebieg ćwiczenia:
1. Kliknięcie w link i przejście na stronę serwisu rekrutacyjnego firmy VULCAN
https://naborp-kandydat.vulcan.net.pl/andrychow 

2. Pokazanie informacji serwisu od strony kandydata, bocznego menu (po lewej stronie) udostępnienia wszelkie informacje i funkcje, które mogą być wykorzystane w procesie rekrutacji.
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a) Po wybraniu pozycji Oferta możliwe jest przeglądanie oferty edukacyjnej przedszkoli, informacji o jednostce, koszyk preferencji, grupy rekrutacyjne 
b) Omówienie i pokazanie poszczególnych pozycji w zakładce Menu: np. Aktualności, Pomoc, Statystyki chętnych - niektóre pozycje są widoczne wyłącznie po zalogowaniu się, np. pozycja Punktacja  

Czas ćwiczenia: około 15 minut,

Ćwiczenie nr 3
Cel ćwiczenia: Wypełnianie elektronicznego formularza zgodnie z instrukcją do pobrania.
Przebieg ćwiczenia:
1. Rejestracja kandydata ( dziecka) przez rodzica/ opiekuna prawnego. 
Elektroniczna rejestracja dziecka odbywa się w pięciu krokach, podczas których wprowadzane są dane wymagane w procesie rekrutacji oraz generowany jest wydruk wypełnionego wniosku.
2. Klikamy przycisk Zgłoś kandydaturę znajdujący się nad bocznym menu
a) wprowadzanie podstawowych informacji  numer PESEL, data urodzenia, płeć- przejść do kolejnego kroku klikając przycisk Dalej i postępowanie zgodnie z instrukcjami wyświetlanymi na ekranie.
b) Uzupełnianie danych osobowych kandydata oraz rodziców / opiekunów prawnych- uzupełnianie wszystkich pól, przy których w nawiasie widnieje dopisek wymagane. Pozostałe pola nie wymagają uzupełnienia ( takie jak np. numer telefonu, adres e-mail) zaleca się jednak ich wypełnienie w celu kontaktu placówki z rodzicem.
c) Tym kroku należy wybrać jednostki i grupy rekrutacyjne, na których zależy nam najbardziej, należy skorzystać z listy wyboru znajdującej się poniżej listy preferencji. Należy wybrać miejscowość, jednostkę i oddział, a następnie kliknąć Dodaj
d) Kryteria naboru - ten krok mam na celu wskazanie kryteriów spełnionych przez kandydata. Rekrutacyjne kryteria mogą być różne w zależności od przedszkola lub grupy rekrutacyjnej. Mogą pojawić się tzw. kryteria automatyczne, na które nie trzeba udzielać odpowiedzi, ponieważ odpowiedź jest ustawiona automatycznie na podstawie wcześniej wprowadzonych danych. Kryteria takie dotyczą miejsca zamieszkania lub daty urodzenia.
e) Utworzenie konta - w tej sekcji system generuje unikalny login użytkownika. Należy go zanotować, aby uniknąć problemów przy kolejnych logowaniu w razie zagubienia lub zapomnienia.
f) W tej sekcji rodzice/ opiekunowie prawni mają możliwość wydrukowania wniosku, pobrania danych przedszkola, do którego należy wniosek dostarczyć oraz dowiadują się w jakim terminie należy go złożyć. Aby wyświetlić wniosek do wydruku, należy kliknąć przycisk Drukuj wniosek. Przed wydrukiem należy zweryfikować dane wyświetlane na wniosku a w razie pomyłek – trzeba dokonać korekty tych danych  po cofnięciu się do odpowiedniego kroku.
g) Po wydrukowaniu wniosku należy zapoznać się z informacjami zamieszczonymi powyżej przycisku do wydruku wniosku. Po zapoznaniu się z informacjami należy kliknąć przycisk Zakończ w celu zakończenia rejestracji. Po zakończeniu rejestracji wprowadzone dane są dostępne po zalogowaniu się na zakładce Wniosek dostępnej w bocznym menu.

Czas ćwiczenia: około 30 minut,
Ćwiczenie nr 4
Cel ćwiczenia: Drukowanie dokumentów potrzebnych do podpisu
Przebieg ćwiczenia:

1. Z menu bocznego wybierz zakładkę „Pliki do pobrania”, następnie znajdź na liście dokumenty, które chcesz zapisać na swoim komputerze. Jeżeli uczestnik dokonuje rejestracji w miejscu publicznym i nie na własnym komputerze, należy dokument zapisać na pendrivie, pamiętać o wylogowaniu się, skasowaniu własnych danych 
z dysku.
2.Pobranie i zapisanie na pulpicie wybranego lub wybranych druków.
3. Drukowanie dokumentów potrzebnych do podpisu

Czas ćwiczenia: około 15 minut,


VII. SPECYFIKA SZKOLENIA W ZALEŻNOŚCI OD RODZAJU GRUPY WIEKOWEJ LUB SPOŁECZNO-ZAWODOWEJ, DO KTÓREJ SZKOLENIE JEST SKIEROWANE

	
	Grupa / uczestnicy
	Specyfika szkolenia (metodyka, język, ćwiczenia, oprogramowanie itp.) (jeśli dotyczy)

	1.
	18-34 lat
	W trakcie szkolenia należy podkreślić, że każda gmina może mieć inna platformę edukacyjna i serwis rekrutacyjny

	2.
	35-43 lat
	Uczestnicy mogą tylko zapoznać  się  również z innymi platformami i serwisami rekrutacyjnymi w zależności potrzeb 

	3.
	44-65 lat
	Nie dotyczy

	4.
	>65 lat
	Więcej czasu na poszczególne ćwiczenia, używanie obrazowego języka

	5.
	Osoby z niskim wykształceniem
	Nie dotyczy

	6.
	Osoby o niskich dochodach
	Nie dotyczy

	7.
	Osoby mieszkające na wsi
	Nie dotyczy


[bookmark: _30j0zll]

VIII. PYTANIA DO ANKIETY BADAJĄCEJ PRZYROST KOMPETENCJI UCZESTNIKÓW SZKOLENIA


1. Portal edukacyjny to: 
a) strona internetowa dla nauczycieli i pracowników oświaty
b) strona internetowa, na której znajdują się treści edukacyjne i oświatowe oraz usługi elektroniczne związane z edukacją w mieście lub regionie
c) strona internetowa, na której dziecko może powtarzać materiał szkolny w formie elektronicznej

2. VULCAN to:
a) system bankowości internetowej
b) gra komputerowa
c) elektroniczny system rekrutacji

3. Gdzie znajdziesz „Podręcznik dla Kandydata” w Systemie VULCAN?
a) w menu bocznym w zakładce „Pomoc”
b) w menu bocznym w zakładce „Zasady naboru”
c) w menu bocznym w zakładce „Oferta”

Prawidłowa odpowiedź: 1b, 2c, 3a, 


IX. LISTA ZAGADNIEŃ OMÓWIONYCH NA SZKOLENIU 

1. Co to platforma edukacyjna?, gdzie szukać serwisu rekrutacyjnego?
2. Zapoznanie  uczestników z platformą do elektronicznej rekrutacji na przykładzie Miejskiej platformy edukacyjnej w Andrychowie
3. Zapoznanie z serwisem rekrutacyjny firmy VULCAN
4. Wypełnianie elektronicznego formularza zgodnie z instrukcja do pobrania
5. Drukowanie dokumentów potrzebnych do podpisu


X. MATERIAŁY DYDAKTYCZNE DLA UCZESTNIKÓW

1. Prezentacja Power Point, którą trener / trenerka wyświetli uczestnikom podczas szkolenia:
2. Prezentacja Power Point z logo Unii Europejskiej i Funduszy Europejskich w wersji czarno-białej – do wydrukowania uczestnikom jako materiały (opcjonalnie).
3. Materiały edukacyjne - zrzuty ekranowe (printscreen) dot. danej e-usługi.

Ćwiczenie nr 1. 
Zapoznanie z serwisem rekrutacyjny firmy VULCAN

. [image: ]


4. Materiały typu „jeżeli chcesz wiedzieć więcej”
· Podręcznik dla kandydata - http://aplikacje.vulcan.pl/naborp/podrecznikdlakandydata.pdf
· Rekrutacja do przedszkola Kraków  Rekrutacja do przedszkola https://krakow.formico.pl/formico-parents/main.action
· [bookmark: _GoBack]Rekrutacja w mieście Warszawa http://edukacja.warszawa.pl/dla-ucznia-i-rodzica/rekrutacja


 (
Scenariusz dostępny na licencji Creative 
Commons
: Uznanie autorstwa 3.0. Polska. Pewne prawa zastrzeżone na rzecz Fundacji Rozwoju Społeczeństwa Informacyjnego i autorów. Zezwala się  na dowolne wykorzystanie materiałów w tym utworów, tworzenia i rozpowszechniania ich kopii w całości lub we fragmentach, wprowadzania zmian i rozpowszechniania utworów zależnych - pod warunkiem zachowania niniejszej informacji licencyjnej i wskazania autorów oraz FRSI jako właścicieli praw do tekstu. Tekst licencji dostępny na 
stronie: 
https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/pl/
.
)
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