
 

 

 

 

SCENARIUSZ  SZKOLENIA STACJONARNEGO – nr 8a 

Wersja 1.1 

MATERIAŁ WEWNĘTRZNY DLA TRENERÓW LOKALNYCH 

 

 

TYTUŁ SZKOLENIA: Lokalne wydarzenie – promocja i organizacja z pomocą 

Facebooka i Google Keep 

Autor: Piotr Henzler, trener centralny w obszarze „Zaangażowanie obywatelskie” 

 

 

I. INFORMACJE PODSTAWOWE 

Obszar tematyczny: zaangażowanie obywatelskie 

Poziom: podstawowy 

 

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

 Facebook – zakładanie konta użytkownika 

 Facebook – tworzenie profilu/strony społeczności/akcji 

 Google Keep – tworzenie notatki 

 Google Keep – tworzenie listy zadań 

 

Czas trwania: 120 minut 

 

 

II. SZCZEGÓŁOWE CELE EDUKACYJNE  
 

W wyniku szkolenia uczestnik / uczestniczka : 

a) Wiedza 

 będzie wiedział, w jaki sposób utworzyć stronę wydarzenia na Facebooku 

 będzie wiedział, jak wykorzystać aplikację Google Keep do tworzenia notatek i list zadań 

(z ukierunkowaniem na organizację wydarzeń lokalnych) 

b) Umiejętności 

 będzie potrafił/potrafiła założyć konto użytkownika w serwisie Facebook, 
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 będzie potrafił/potrafiła utworzyć stronę wydarzenia w serwisie Facebook i wykorzystać ją do 

promocji wydarzenia, 

 będzie potrafił/potrafiła utworzyć notatki i listy zadań w aplikacji Google Keep i wykorzystać je do 

organizacji wydarzeń lokalnych 

c) Postawa 

 będzie miał/miała większą gotowość do skorzystania z ww. aplikacji w organizowaniu wydarzeń 

lokalnych 

 

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z „Podstawowego katalogu kompetencji cyfrowych” rozwijanych 

podczas szkolenia: 

(1.1.1) potrafię korzystać z co najmniej jednej przeglądarki internetowej 

(2.1.3) umiem korzystać z co najmniej jednego serwisu społecznościowego 

(2.2.3) potrafię udostępniać innym osobom różne informacje i treści pobrane z Internetu 

(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: 

(9.2.5) umiem organizować i promować w Internecie różne wydarzenia i działania społeczne, w tym lokalne 

 

Krótki opis zakładanych korzyści, jakie uczestnik / uczestniczka odniesie dzięki posługiwaniu się e-usługami 

omawianymi na szkoleniu: 

Szkolenie „Lokalne wydarzenie – promocja i organizacja z pomocą Facebooka i Google Keep” tworzy 

możliwość zapoznania osób uczestniczących z kilkoma e-usługami, które można wykorzystać podczas 

organizowania i promowania wydarzeń, w tym wydarzeń lokalnych. Z uwagi na obszerność tematu, szkolenie 

nie daje pełnej wiedzy ani przeglądu wszystkich możliwości, prezentuje jednak korzyści płynące 

z wykorzystania najpopularniejszego serwisu społecznościowego (Facebook) oraz mniej znane a proste 

i wygodne w użyciu narzędzie, jakim jest Google Keep. 

W ramach szkolenia osoby uczestniczące (OU) będą miały możliwość stworzenia prywatnego konta na 

Facebooku oraz profilu organizowanego przez siebie wydarzenia, a także utworzenia, edytowania 

i zarządzania notatkami tekstowymi i listami zadań w Google Keep. 

 

 

III. WARUNKI UDZIAŁU UCZESTNIKA / UCZESTNICZKI W SZKOLENIU 

 

Osoba uczestnicząca w szkoleniu powinna posiadać konto użytkownika w serwisach Google. Natomiast nie 

powinna uczestniczyć osoba, która już posiada konto na FB, ponieważ ważnym elementem szkolenia jest 

zakładanie konta w tym serwisie. Osobę posiadającą konto na FB zapraszamy na szkolenie z tego samego obszaru 

na poziomie średniozaawansowanym (8b). 

Osoby zainteresowane poznawaniem portalu Facebook można także zaprosić na szkolenia z innych obszarów 

tematycznych: 



Zaangażowanie obywatelskie. Scenariusz 8a 

 

3 

Odpoczynek i hobby  

 nr 6 - Twórczość własna w Internecie - tworzenie swojego profilu i fanpage’a.”, 

Relacje z bliskimi 

 nr 3 – „Rodzic bezpiecznego dziecka w Internecie” 

 nr 6 – „Portale społecznościowe na przykładzie Facebooka” 

 nr 8 – „Zarządzanie swoją prywatnością w sieci” 

 

 

IV. POTRZEBNE ZASOBY 
 

Sprzęt komputerowy – minimalne wymagania: 

 Minimum 1 komputer na 2 osoby 

 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. 

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. Flipczarty 

Inne materiały: 

 Opcjonalnie – paczka cukierków czy inny drobiazg (podzielny) na nagrodę w konkursie. 

 

 

V. RAMOWY SCENARIUSZ SZKOLENIA 

 

Scenariusz – służy nam jako 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. 

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

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

 

Czas 

trwania 

modułu 

Moduł 

Czas trwania 

poszczególnych 

zagadnień / 

ćwiczeń 

Potrzebne 

materiały 

15 

minut 

Rozpoczęcie szkolenia 

1. Przywitanie się trenera, informacja o temacie, celach i formie 

Cała część – 15 

minut 

komputer, 

rzutnik, ekran 
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szkolenia (prezentacje, zadania przy komputerach, dyskusje) oraz o 

projekcie, w ramach którego jest szkolenie. 

2. Poznajmy się: krótka rundka, w czasie której OU podają swoje 

imię + informacje, skąd czerpią wiedzę o swoim mieście/gminie – 

offline i online. 

Pre-test (wypełnienie) 

 

 

 

 

5 minut 

35-40 

minut  

1. Facebook – zakładanie konta/pisanie posta 

(zakładanie konta na serwisie Facebook jako wstęp do pracy z 

serwisem i korzystaniem z niego do promocji wydarzeń lokalnych; 

tworzenie posta) 

Slajdy 12-28 – ćwiczenie nr 1, slajdy prezentujące poszczególne 

kroki zakładania konta na Facebooku i pisania posta,  

Slajdy 20-22 – bardzo ważna część; w czasie szkolenia tego nie ma 

wiele czasu i miejsca na rozmowę o ustawieniach prywatności, 

zagrożeniach, hejcie itd., ale warto tutaj zwrócić uwagę OU na te 

zagadnienia. 

Slajdy 29-30 – podsumowanie ćwiczenia nr 1 

Na zakończenie tej części dodatkowa aktywność: 

Niech osoby zaproszą inne osoby do grona znajomych (o ile nie 

zrobili tego wcześniej). Warto, bo to przekłada się i na promocję 

(temat szkolenia), i na atrakcyjność/ zastosowanie konta. 

Cała część – 35 

minut 

komputer, 

rzutnik, 

ekran, 

instrukcja nr 

1.1, instrukcja 

1.2 

30 min 

2. Facebook – tworzenie strony społeczności/akcji 

(umiejętność tworzenia strony akcji/działania/społeczności i 

wykorzystania jej w promocji wydarzeń lokalnych) 

- slajdy 32-40 – prezentacja prowadząca krok po kroku zakładanie 

profilu, ćwiczenie nr 2 

30 minut komputer, 

rzutnik, 

ekran, 

instrukcja nr 

2 

20-25 

min 

3. Google Keep 

(obsługa aplikacja do tworzenia notatek i listy zadań online) 

Slajdy 41-59 

Slajd 42 – slajd pełen treści, raczej niekoniecznie do wykorzystania 

wprost na szkoleniu, ale zawiera uzasadnienie użycia akurat tej 

aplikacji – do decyzji trener/trenerka (TL), czy go pokazywać i czy 

cały. 

Ćwiczenie nr 3 

20-25 minut 

 

komputer, 

rzutnik, 

ekran, 

instrukcja nr 

3 

15 min 

Zakończenie szkolenia 

Mini-ewaluacja 

(jeśli w grupie jest kilka OU – rundka „ustna” 

Pytanie do OU: „Przyjrzeliśmy się różnym miejscom, w których 

zamieszczane są informacje o mieście/gminie i widzieliśmy 

mnóstwo różnych informacji. A jakich informacji jeszcze brakuje?  

Czego byście jeszcze chcieli się dowiedzieć?” 

Post-test - wypełnienie 

Rozdanie zaświadczeń i pożegnanie 

Cała część – 15 

minut 

5 minut 

 

 

 

5 minut 

5 minut 
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VI. OPIS ĆWICZEŃ DO PRZEPROWADZENIA I WSKAZÓWKI METODOLOGICZNE  

 

1. Szkolenie jest przygotowane z myślą o osobach na podstawowym poziomie kompetencji cyfrowych, ale może 

się okazać, że OU poradzą sobie z zadaniami szybciej – wówczas można sięgnąć do dodatkowej części, 

przewidzianej w wariancie scenariusza dla osób średniozaawansowanych  

2. Szkolenie zbudowane jest wokół prezentacji, która powinna być zarówno źródłem informacji dla OU, jak 

i pretekstem do angażowania OU w dyskusję. Trener/trenerka może autonomicznie decydować – biorąc pod 

uwagę potrzeby edukacyjne OU i możliwości czasowe, o rozbudowie interakcji w czasie prezentacji. 

3. Uwaga! W ćwiczeniach 1, 2 i 3 przewidziane są materiały dla OU. Koniecznie należy je rozdać, nawet jeśli 

„wydaje się”, że osoby poradzą sobie bez nich. 

4. Przy wszystkich ćwiczeniach, zwłaszcza tych, gdzie są rozdawane materiały dla uczestników, tzw. hand-outy, 

koniecznie należy sprawdzać, czy wszystko jest zrozumiałe i czy OU wiedzą, co i po co mają robić. 

5. W scenariuszu i w dokumentach projektowych używane jest określenie „ćwiczenie”. W czasie szkolenia lepiej 

jednak nie używać tego określenia, ponieważ kojarzy się czymś sztucznym, nieprawdziwym, abstrakcyjnym. 

Zamiast tego lepiej mówić „zadanie” lub w ogóle dokładniej nazywać to, co będzie się działo. 

6. W prezentacji wszystkie grafiki mają teksty alternatywne – jeśli TL nie czuje się komfortowo z tematyką 

szkolenia, w tych opisach może też znaleźć podpowiedzi, wyjaśnienia itd. 

 

Ćwiczenie 1: 

Zakładanie konta na Facebooku + pisanie postów. 

Cel ćwiczenia: przygotowanie osoby uczestniczącej do korzystania z Facebooka w celu promocji organizowanych 

lub wspieranych przez siebie wydarzeń lokalnych. 

Przebieg ćwiczenia: 

a/ TL przeprowadza krótką prezentację wprowadzającą do zakładania konta (slajdy 12-26), aby osadzić OU 

w temacie, bez założenia jednak, że osoby będą krok po kroku wykonywały czynności prezentowane na ekranie. 

b/ osoby uczestniczące otrzymują instrukcje nr 1.1 i 1.2, zawierające instrukcję założenia konta oraz instrukcję 

zamieszczania posta.  

Mają 20 minut na założenie konta i zamieszczenie posta. TL monitoruje sytuację i wspiera OU. 

c/ w razie potrzeby, jeśli któryś etap okaże się trudny, TL może wrócić do prezentacji i objaśnić temat/wątek całej 

grupie. 

d/ prawdopodobnie osoby nie będą miały swoich zdjęć, aby wstawić je w profil. TL ma różne warianty – zachęcić 

i pomóc w robieniu zdjęć kamerą w komputerze, zasugerować dodanie zdjęcia w przyszłości, załadować na 

komputery jakiekolwiek zdjęcia, aby OU roboczo mogły coś wykorzystać. 

e/ po założeniu kont i zamieszczeniu posta pytanie TL do OU – do czego można wykorzystywać FB w promocji, do 

jakich działań, w jaki sposób. Koniecznie osadzając w kontekście promowania działań i wydarzeń lokalnych, 

ponieważ to jest temat przewodni szkolenia. 

f/ na koniec dyskusji prezentacja slajdu nr 27-28, pokazującego możliwości wykorzystania profilu i postu do 

promocji wydarzeń 
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Czas ćwiczenia: 30-35 minut (20 minut na pracę samodzielną, 10-15 minut na dalsze części). 

Potrzebne zasoby dodatkowe: instrukcja 1.1 i instrukcja 1.2 

 

Ćwiczenie 2 

Zakładanie strony wydarzenia/akcji/społeczności na Facebooku + pisanie postów. 

Cel ćwiczenia: przygotowanie osoby uczestniczącej do korzystania z Facebooka w celu promocji organizowanych 

lub wspieranych przez siebie wydarzeń lokalnych. 

Przebieg ćwiczenia: 

a/ TL przeprowadza krótką prezentację wprowadzającą do zakładania profilu (slajdy 30-38), aby osadzić OU 

w temacie, bez założenia jednak, że osoby będą krok po kroku wykonywały czynności prezentowane na ekranie. 

b/ osoby uczestniczące otrzymują instrukcję nr 2, zawierającą instrukcję zakładania strony/profilu zakładanie 

i prowadzenie profilu. TL podejmuje decyzję, czy OU samodzielnie decydują, czego ma dotyczyć profil (jeśli OU 

mają świadomość/pomysły, co im się może przydać), czy też jest to bardziej sterowane – wówczas TL np. łączy OU 

w pary (to w ogóle dobry pomysł) i każdej parze przydziela zadanie (takie samo lub różne, dowolnie); czas na 

założenie – 15-20 minut 

c/ w razie potrzeby, jeśli któryś etap okaże się trudny, może TL wrócić do prezentacji i objaśnić temat/wątek całej 

grupie. 

d/ prawdopodobnie osoby nie będą miały swoich zdjęć, aby wstawić je w profil. TL ma różne warianty – zachęcić 

i pomóc w robieniu zdjęć kamerą w komputerze, zasugerować dodanie zdjęcia w przyszłości, załadować na 

komputery jakiekolwiek zdjęcia, aby OU roboczo mogły coś wykorzystać. 

e/ po założeniu profili pary udostępniają je sobie nawzajem, ucząc się/praktykując tę formę aktywności 

+ komentują funkcjonalności profili (nie chodzi o komentowanie wyglądu czy treści wpisanych przez innych, bo to 

jest ćwiczenie, a nie analiza jakościowa) – 10 minut 

f/ na koniec TL może dodać informacje o innych, niewypowiedzianych przez OU możliwościach wykorzystania 

profili na FB 

Czas ćwiczenia: ok. 30 minut (15-20 minut na pracę samodzielną, 10-15 minut na dalsze części) 

Potrzebne zasoby dodatkowe: instrukcja nr 2 

 

Ćwiczenie 3 

Zakładanie notatki i listy zadań w aplikacji Google Keep 

Cel ćwiczenia: przygotowanie OU do korzystania z notatek i list zadań online i wykorzystywania ich do planowania 

wydarzeń lokalnych 

Przebieg ćwiczenia: 

a/ TL przeprowadza krótką prezentację wprowadzającą najpierw dotyczącą notatek online. 

b/ osoby uczestniczące otrzymują instrukcję nr 3 zawierającą instrukcję tworzenia notatek i zadanie do wykonania 

– utworzenie notatki i ustawienie przypomnienia/udostępnienie innym na sali (jeśli mało czasu, to tylko 

udostępnienie). 
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c/ w razie potrzeby, jeśli któryś etap okaże się trudny, może TL wrócić do prezentacji i objaśnić temat/wątek całej 

grupie. 

d/ w drugiej fazie – utworzenie listy zadań, ale już bez powtarzania udostępniania i przypomnień. 

e/ „wolny czas” dla OU, czyli popatrzcie, co jeszcze można zrobić/ustawić – i po kilku minutach dyskusja, co 

znaleźli. Jeśli nie pojawi się, to warto pokazać, jak ustawić dokładną godzinę przypomnienie, jak usunąć 

notatkę/listę, jak dodać/utworzyć etykietę. Ale nie jest to obowiązkowe, prawdopodobnie i tak nie będzie na to 

czasu 

Czas ćwiczenia: ok. 25 minut 

Potrzebne zasoby dodatkowe: instrukcja nr 3. 

 

 

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 tej grupie wiekowej popularność FB jest dość duża, więc jeśli na sali 

będzie taka osoba, to duża szansa, że już posiada konto na FB – mimo 

zastrzeżenia w warunkach szkolenia. Ale do sprawdzenia. 

2. 35-43 lat W tej grupie wiekowej popularność FB jest dość duża, więc jeśli na sali 

będzie taka osoba, to duża szansa, że już posiada konto na FB – mimo 

zastrzeżenia w warunkach szkolenia. Ale do sprawdzenia. 

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. Założenie konta na Facebooku oznacza, że mogę zamieszczać posty promujące wydarzenia lokalne. 

a/ prawda 

b/ fałsz 
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2. Będąc użytkownikiem/użytkowniczką Facebooka mogę zapraszać różne osoby do grona swoich znajomych, 

żeby łatwiej informować ich o wydarzeniach lokalnych. 

a/ prawda 

b/ fałsz 

 

3. Profil akcji/społeczności/wydarzenia na Facebooku można założyć, ale wiąże się to z koniecznością zapłaty. 

a/ prawda 

b/ fałsz 

 

4. Aplikacja Keep pozwala na zdalne rozmowy telefoniczne z innymi osobami 

a/ prawda 

b/ fałsz 

 

5. Lista zadań w aplikacji Keep nie pozwala na zaznaczenie, co już zostało zrealizowane. 

a/ prawda 

b/ fałsz 

 

Prawidłowe odpowiedzi: 1a, 2a, 3b, 4b, 5b. 

 

 

IX. LISTA ZAGADNIEŃ OMÓWIONYCH NA SZKOLENIU  
 

1. Zakładanie konta użytkownika na Facebooku 

2. Tworzenie strony/profilu akcji/społeczności na Facebooku 

3. Tworzenie notatek w aplikacji Google Keep. 

4. Tworzenie listy zadań w aplikacji Google Keep. 

 

 

X. MATERIAŁY DYDAKTYCZNE DLA UCZESTNIKÓW 
 

1. Prezentacja Power Point, którą trener/trenerka wyświetli OU w czasie szkolenia 

2. Prezentacja Power Point z logo UE i Funduszy Europejskich w wersji czarno-białej do wydrukowania dla 

OU jako materiały. 

3. Materiał dla osób uczestniczących - Instrukcje nr 1.1, 1.2, 2 i 3. 

 

 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/. 

https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/pl/

