
 

 

 

 

SCENARIUSZ SZKOLENIA STACJONARNEGO – nr 4a 

Wersja 1.2 

 

MATERIAŁ DLA TRENERÓW LOKALNYCH 

 

 

TYTUŁ SZKOLENIA: Aktywny użytkownik w e-społeczności. 

Autorka: Renata Maciejczyk, trenerka centralna w obszarze „Relacje z bliskimi” 

 

 

I. INFORMACJE PODSTAWOWE 

Obszar tematyczny: Relacje z bliskimi 

Poziom: podstawowy 

[Uwaga: linki podane w scenariuszu są aktualne na dzień 30.06.2019] 

 

E-usługi, programy, narzędzia, których dotyczy szkolenie: 

Komunikator Skype 

▪ zakładanie konta indywidualnego w komunikatorze Skype 

▪ proces rejestracji nowego użytkownika 

▪ wyszukiwania i dodawania znajomych użytkowników 

▪ wysyłanie wiadomości tekstowej do wybranej osoby 

▪ nawiązywanie połączenia głosowego 

▪ organizowanie video rozmowy 

Czas trwania: 120 minut 

 

 

II. SZCZEGÓŁOWE CELE EDUKACYJNE  

 

W wyniku szkolenia uczestnik / uczestniczka: 

a) Wiedza 

▪ będzie wiedział/wiedziała, czym jest komunikator Skype i do czego służy 

▪ będzie znał/znała wybrane e-usługi dostępne w tym programie/komunikatorze 
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▪ będzie wiedział/wiedziała, jak prowadzić rozmowy wideo i głosowe z bliskim osobami 

b) Umiejętności 

▪ będzie potrafił/potrafiła wejść na stronę Skype 

▪ będzie potrafił/potrafiła zainstalować aplikację Skype na swoim komputerze lub tablecie, 

▪ będzie potrafił/potrafiła założyć konto, czyli swój prywatny profil 

▪ będzie potrafił/potrafiła wyszukać swoich znajomych i dodać ich do listy kontaktów 

▪ będzie potrafił/potrafiła nawiązać połączenie głosowe i rozmowę wideo 

▪ będzie potrafił/potrafiła wysłać wiadomość tekstową 

c) Postawa 

▪ będzie miał/miała większą gotowość do samodzielnego komunikowania się przy pomocy Internetu 

▪ będzie miał/miała większą świadomość na temat przydatności komunikatora Skype w podtrzymywaniu 

relacji z bliskimi, rodziną i przyjaciółmi, 

▪ będzie miał/miała większa gotowość do korzystania z e-narzędzi w codziennym życiu 

 

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 

(2.1.2) potrafię korzystać z co najmniej jednego komunikatora internetowego np. Skype 

(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: 

(2.2.1) potrafię wykorzystywać co najmniej jedno narzędzie służące do komunikacji internetowej np. Skype, aby 

mieć bieżący kontakt z bliskimi i znajomymi (odebrać połączenie głosowe online, rozmawiać wideo lub bez, 

zakończyć rozmowę, odebrać wiadomość tekstową w czasie rzeczywistym (1.1.1, 1.1.2, 2.1.2) 

(2.2.2) umiem korzystać co najmniej jednego narzędzia służącego do komunikacji internetowej (np. Skype), 

nawiązać połączenie głosowe online, rozmawiać z wideo lub bez, zakończyć rozmowę, odbierać i wysyłać 

wiadomości tekstowe w czasie rzeczywistym (1.1.1, 1.1.2, 2.1.2). 

 

Krótki opis zakładanych korzyści, jakie osoba uczestnicząca odniesie dzięki posługiwaniu się  

e-usługami omawianymi na szkoleniu: 

Po zakończeniu szkolenia osoba uczestnicząca będzie: umiała korzystać z różnych narzędzi komunikacji 

elektronicznej np. komunikatora Skype w relacjach z bliskimi, w zależności od potrzeb. W szczególności będzie: 

● umiała nawiązać połączenie głosowe, rozmawiać (z wykorzystaniem wideo lub bez) 

● umiała korzystać z komunikatorów tekstowych wysyłając i dobierając wiadomość w czasie 

rzeczywistym 

● gotowa do samodzielnego poznawania i testowania nowych narzędzi komunikacji elektronicznej 
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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 zakładać konto w dowolnej e-usłudze.  

 

 

IV. POTRZEBNE ZASOBY 
 

Sprzęt komputerowy – minimalne wymagania: 

▪ komputer z dostępem do Internetu 

▪ przeglądarka internetowa: Google Chrome/Mozilla Firefox 

▪ Rzutnik, komputer i ekran dla trenera/trenerki 

Oprogramowanie – minimalne wymagania: 

▪ Wszystkie komputery powinny mieć zainstalowaną dowolną przeglądarkę www w wersji nie starszej niż 

z 2015 roku. 

▪ OpenOffice lub Microsoft Office 

Internet - minimalne wymagania: 

▪ Szkolenie nie wymaga szczególnego transferu danych czy szybkości, tylko przeglądanie stron. 

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 

 

Scenariusz – jest jak drogowskaz, mapa podróży: opis początku i zakończenia szkolenia należy każdorazowo 

dostosować do sytuacji danej grupy. W scenariuszach są one opisane w sposób, który pozwala przeprowadzić 

szkolenie dla grupy, której uczestnicy nie brali dotychczas udziału w innych szkoleniach w ramach projektu, 

nie znają się. W grupach, dla których to szkolenie jest kolejnym a tym bardziej, gdy uczestniczą w tym samym dniu 

w więcej niż 2-godzinnym szkoleniu – obie części, a przynajmniej rozpoczęcie należy odpowiednio skrócić / 

uprościć. 

Rekomendujemy, jednakże aby nie eliminować zawierania tzw. kontraktu (zasad pracy na szkoleniu), 

przedstawienia celów szkolenia a także elementu ewaluacji – choć mogą być bardzo skrócone. W części głównej 

szkolenia we wszystkich scenariuszach zostało zaproponowanych na tyle dużo ćwiczeń, aby wypełniły one 
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dodatkowy czas. Można także posłużyć się materiałami z części X aby dopełnić treści szkolenia w przypadku grup, 

które dobrze sobie radzą z komputerem i wykonują zadania szybciej niż inni. 

 

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 ankiety) 

 

 

20 minut 

 

 

komputer, 

rzutnik, 

ekran 

flipchart 

flamastry 

małe 

karteczki 

90 min 

Przebieg szkolenia  

 

1. Komunikowanie się przy pomocy Internetu 

Czym są komunikatory internetowe? 

a) komunikatory internetowe- ale jakie? 

b) korzystanie z komunikatorów- korzyści 

c) Skype- jako przykład narzędzia do komunikacji internetowej w 

podtrzymywaniu relacji z bliskimi 

 

2. Instalacja komunikatora Skype 

a) uruchomienie przeglądarki internetowej np. Google Chrome, 

następnie wpisanie słowa „Skype” w wyszukiwarce, przyciśnięcie 

przycisku enter 

b) przekierowanie na oficjalna stronę Skype www.skype.com, 

akceptacja regulaminu 

c) instalacja aplikacji Skype na komputerze lub tablecie 

 

3. Rejestracja nowego użytkownika w Skype 

a) na stronie https//www.skype.com podajemy swoje dane: imię, 

swój nr telefonu, w polu „hasło” wpisz wymyślone przez Ciebie 

hasło (powinno się ono składać z co najmniej 8 znaków i zawierać 

co najmniej dwa z następujących rodzajów znaków: wielkie litery, 

małe litery, cyfry i symbole – wpisz je i zapamiętaj) 

 

15 minut 

 

 

 

 

 

 

15 minut 

 

 

 

 

 

 

15 minut 

 

 

 

 

komputer, 

rzutnik, 

ekran 

http://www.skype.com/
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b) ustawienie komunikatora-  poprzez wybieranie w menu 

głównym Skype- Profil- Edytuj swój profil możesz wpisać więcej 

informacji o sobie. 

4. Tworzenie bazy kontaktów 

a) włączenie Skype 

b) zalogowanie się do swojego konta 

c) wyszukiwanie i dodanie do listy kontaktów użytkowników kursu 

d) wyszukiwanie znajomych wśród innych użytkowników Skype. 

5. Wysyłanie wiadomości tekstowej do wybranej osoby. 

a) wybieranie listy kontaktów jednego uczestnika kursu. 

b) wysłanie wiadomości informacje do wybranego uczestnika 

6. Nawiązywanie rozmowy telefonicznej bądź wideo. 

a) wybieranie nazwy kontaktu- rozmówcę 

b) rozpoczęcie rozmowy, poprzez kliknięcie w ikonę zielonej 

słuchawki, a osoba, do której dzwonisz zaakceptuje połączenie 

klikając „odbierz” 

c) nawiązanie rozmowy wideo w komunikatorze Skype 

 

 

15 minut 

 

 

15 minut  

 

 

 

15 minut 

10-15 

min 

Zakończenie szkolenia 

Mini-ewaluacja. 

Krótka rundka wśród OU z pytaniem: „Wy już znacie zasady 

działania komunikatora Skype i korzyści z jego stosowania. 

A jakim słowem/zdaniem zachęcić możesz swojego znajomego do 

korzystania z tego rodzaju komunikatora?” 

Post-test (wypełnienie ankiety) 

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 zapoznanie osób uczestniczących w nim jak prowadzić rozmowy głosowe 

i wideo z bliskimi osobami na przykładzie komunikatora Skype, który służy do komunikowania się przy pomocy 

Internetu. Dzięki niemu można prowadzić bezpłatne rozmowy wideo, głosowe czy tekstowe z osobami, które też 

posiadają tu swoje konto. To proste, łatwe w obsłudze narzędzie do podtrzymywania relacji z rodziną, bliskimi 

i przyjaciółmi. 

Podczas szkolenia proponowane jest wykorzystanie następujących metod: mini wykład, praca indywidualna, 

prezentacja 

Prezentacja ma znaczenie typowo pomocnicze dla 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. 
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Warto, by trener przed szkoleniem zapoznał się z komunikatorem Skype i przetestował poszczególne zadania 

proponowane uczestnikom na sobie tak, aby podczas wykonywania zadań mógł podzielić się swoją wiedzą 

i doświadczeniem. Podczas wykonywania ćwiczeń może pokazać im np. komunikator Messenger. Komunikator 

WhatsApp zostanie omówiony w oddzielnym scenariuszu. 

 

Ćwiczenie nr 1 

Rejestracja nowego użytkownika w Skype 

Cel ćwiczenia to zarejestrowanie użytkownika w programie Skype. 

Przebieg ćwiczenia: 

1. Uruchom program Skype na stronie https//www.skype.com 

2. Korzystanie komunikatora możliwe jest po zarejestrowaniu użytkownika. Jeżeli logujesz się po raz pierwszy 

kliknij Nie masz jeszcze konta Skype? 

3. Podaj nazwę użytkownika, hasło, potwierdź akceptacje umowy i naciśnij przycisk Dalej. Podczas rejestracji 

pamiętaj o zasadach poufności danych i haseł. Po założeniu konta otworzy się okno komunikatora. 

 

Czas ćwiczenia: około 10 minut, 

Ćwiczenie nr 2 

Tworzenie bazy kontaktów - wyszukiwanie i dodawanie znajomych użytkowników. 

Celem ćwiczenia jest utworzenie bazy kontaktów. 

Przebieg ćwiczenia: 

1. Dodaj do listy kontaktów wybranych uczestników kursu 

2. Wyszukaj znajomych wśród innych użytkowników Skype. Aby wyszukać swoich znajomych i dodać ich do listy 

swoich kontaktów, należy wpisać imię i nazwisko danej osoby w polu wyszukiwarki oraz kliknąć przycisk 

„Przeszukaj Skype”. Pojawi się lista osób - wśród nich wyszukaj osobę, która Cie interesuje, a następnie kliknij 

w profil tej osoby. Pojawi się wtedy okienko, z przyciskiem „Dodaj do listy osób”, w które trzeba kliknąć, aby dana 

osobę dodać do listy Twoich kontaktów. Po zaakceptowaniu przez znajomą osobę prośby o dodanie do 

kontaktów możesz rozpocząć z nią rozmowę telefoniczną lub rozmowę wideo.  

Twój status jest widoczny w lewym rogu okna programu. Możesz go zmienić, wybierając jeden znaczek na 

poniższym zrzucie ekranowym. 

 

 

 

Status użytkownika Skype 

 

W podobny sposób pokazywany jest status innych użytkowników (znaczki przy nazwach). 
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Czas ćwiczenia ok. 15-20 minut. 

 

Ćwiczenie nr 3. 

Prowadzenie rozmów tekstowych. 

Celem ćwiczenia jest nauczenie się prowadzenia rozmowy tekstowej przez komunikator Skype. 

1.Wybierz listy kontaktów jednego uczestnika kursu. 

2. Wyślij informacje do wybranego uczestnika. 

Aby nawiązać rozmowę tekstową, kliknij prawym przyciskiem klawisz myszy nazwę kontaktu, wybierz Rozpocznij 

czat… 

W polu tekstowym w prawej części okna programu wpisz wiadomość i naciśnij przycisk Enter. Do wiadomości 

możesz dołączyć emotikony. 

 

Czas trwania 10-15 minut. 

 

 

 

Zrzut ekranu http://softonet.pl/publikacje/testy/Komunikator.tak.Ale.jaki,1313 

 

Informacja dla prowadzącego: Rozmowy poszczególnymi osobami możesz przeglądać klikając na nazwie 

kontaktu. Każda rozmowa jest zapamiętywana w programie i nawet jeśli zamkniemy program, a później go 

otworzymy, będzie widoczna cała jej treść. W „Narzędziach-opcjach ustawiania - prywatności” możesz określić 

http://softonet.pl/publikacje/testy/Komunikator.tak.Ale.jaki,1313
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czas jak długo program będzie przechowywał treści czatów. Domyślnie wszystkie rozmowy są przechowywane 

zawsze i można je przeglądać off-line, zapisywać do pików tekstowych i drukować. 

 

 

Menu kontekstowe kontaktu 

 

Ćwiczenie nr 4. 

 

Nawiązanie rozmowy telefonicznej bądź wideo. 

Celem ćwiczenia jest nauczenie się rozmowy audio lub wideo przez komunikator Skype. 

1. Osoba, która będzie inicjowała rozmowę w programie Skype- wybierz z listy kontaktów użytkownika. Kliknie 

przycisk Rozpocznij rozmowę a osoba, do której dana osoba dzwoni zaakceptuje klikając Odbierz. Aby nawiązać 

rozmowę rozmówca powinien kliknąć ikonę zielonej słuchawki.  

2. Nawiązanie rozmowy wideo komunikatorze Skype następuje, gdy co najmniej jedna z osób ma podłączoną 

kamerę i naciśnie przycisk Rozpocznij wideo, a druga osoba odbierz te rozmowę. Zakończenie rozmowy 

następuje po kliknięciu przez jednego z rozmówców ikony czerwonej słuchawki. 
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Okno programu Skype podczas rozmowy pokazuje informacje o próbach nawiązania rozmów, odrzuconych 

i przeprowadzanych rozmowach- czas rozpoczęcia i długości trwania rozmowy i login osoby, z którą nawiązywano 

rozmowę. 

 

Czas trwania 15-20 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 Nie dotyczy 

2. 35-43 lat Nie dotyczy 

3. 44-65 lat Nie dotyczy 

4. >65 lat Nie dotyczy 

5. Osoby z niskim wykształceniem Nie dotyczy 

6. Osoby o niskich dochodach Nie dotyczy 

7. Osoby mieszkające na wsi Nie dotyczy 

 

 

VIII. PYTANIA DO ANKIETY BADAJĄCEJ PRZYROST KOMPETENCJI UCZESTNIKÓW 

SZKOLENIA 

 

1. Skype to: 

a) komunikator internetowa 

b) przeglądarka internetowa 

c) portal internetowy 

 

2. Aby zainstalować Skype należy wejść na stronę? 

a) www.skype.com 

b) www.dobreprogramy.pl 

c) www.kwejk.pl 

 

3. Jeżeli chcesz, aby inni widzieli, że siedzisz przed komputer z włączonym Skype twój status będzie: 

a) dostępny 

http://www.kwejk.pl/
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b) niedostępny 

c)nie przeszkadzać  

 

4. Aby nawiązać połączenie głosowe za pomocą Skype należy nacisnąć ikonę? 

a) czerwonej słuchawki 

b) koloru niebieskiego 

c) zielonej słuchawki 

 

Prawidłowa odpowiedź: 1a, 2a, 3a, 4c, 

IX. LISTA ZAGADNIEŃ OMÓWIONYCH NA SZKOLENIU  
 

1. Komunikator internetowy Skype- podstawowe informacje. 

2. Zakładanie konta indywidualnego w komunikatorze Skype. 

3. Proces rejestracji nowego użytkownika w komunikatorze Skype. 

4. Tworzenie bazy kontaktów Skype. 

5. Wysyłanie wiadomości tekstowej do wybranej osoby przy użyciu Skype. 

6. Nawiązywanie połączenia głosowego i rozmów wideo przy pomocy Skype. 

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(prinscreen) dot. danej e-usługi – w scenariuszu i prezentacji 

4. Materiały typu „jeżeli chcesz wiedzieć więcej” 

 

   

 https://support.skype.com/pl/skype/windows-desktop/start/ publikacja / tekst dotycząca mobilnych 

komunikatorów internetowych 

 http://e-kompetencje.wmzdz.pl/skype-pierwsze-kroki-film/ film trwający 23 minuty przedstawiający 

instalację, konfigurację konta, dodawanie nowej osoby do kontaktu oraz przeprowadzenie pierwszej 

rozmowy wideo za pomocą komunikatora Skype. 

 http://skype-download.weebly.com/index.html portal zawierający informacje czym jest Skype 

 

 

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 
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