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1. ZALOZENIA INDYWIDUALNEGO COACHINGU KOMPUTEROWEGO

Coaching komputerowy to praca indywidualna (max. 2 uczestnikdéw) realizowana
przez doradce (ale tez np. pracownika socjalnego), w oparciu o przygotowane
indywidualne personal case.

Gtéwnym celem indywidualnego coachingu jest :

~0swojenie sie” uczestnikdw z komputerem,

- nabycie podstawowych umiejetnosci zwigzanych z obstugg komputera
(wigczanie, wytacznie, obstuga myszki),

- pokonanie psychologicznej bariery ,ja sie tego nie naucze”,

- poznanie praktycznych zastosowan aplikacji i programéw,

- zaciekawienie i zmotywowanie uczestnikdw do korzystania z komputera.

Aby pokonac¢ typowe bariery uczenia sie o0séb starszych, do ktérych mozna
zaliczy¢:

- lek przed technologiami,

przekonanie, ze uczenie sie jest dla miodych,
obawy przed nie poradzeniem sobie z nauka,
lek przed oceng w sytuacji ekspozycji spotecznej

podczas sesji indywidualnych zastosowanie ma metoda nauki
mimochodem.

Metoda nauki mimochodem polega na tym, ze uczestnicy zdobywaja
umiejetnosci informatyczne, koncentrujac sie na przedmiocie zadania,
a nie na technicznych aspektach obstugi komputera.

Nauka mimochodem jest strategiq, ktadacg akcent na zdobywanie wiedzy
w warunkach bezpiecznych psychologicznie tj. w przestrzeni relacji z trenerem
i w odwotaniu do zasobdw uczgcego sie (doswiadczenia, umiejetnosci, orientacji
w zyciu itd.). Uwaga uczgcego sie skoncentrowana jest na realizacji zadania,
odwotujacego sie do juz posiadanych kompetencji, a nie na uzywaniu komputera.
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Indywidualny coaching komputerowy powinien umozliwi¢ uczestnikom:

e zaznajomienie sie z podstawowymi zasadami obstugi komputera, obszaréw

zastosowan programow i aplikacji oraz korzystania z Internetu;
e poznanie ukfadu klawiatury;
e poznanie znaczenia ikon, paskow narzedzi, paskéw zadan itp.;
e nabycie umiejetnosci pracy z myszka oraz na klawiaturze: pisanie krétkich

tekstdw, pisownia znakéw diakrytycznych, itp.,

e zrozumienie dziatania Internetu, zdobycie umiejetnosci wyszukiwania
informacji, zakfadania i korzystania z poczty elektronicznej.

Po zakonczeniu indywidualnych sesji komputerowych wszyscy uczestnicy powinni

osiggna¢ w.w. cele,
warsztatow komputerowych.

co pozwoli

2. PROCEDURA PROWADZENIA INDYWIDUALNEGO COACHINGU
KOMPUTEROWEGO

Procedura prowadzenia indywidualnej coachingu komputerowego zaktada

realizacje 3 etapow:

-
eAnaliza obszarow
zainteresowan i
potrzeb uczestnikow

~

\_

eOpracowanie karty
coachingu
indywidualnego dla
kazdego uczestnika
tzw. personal case

hY

na sprawne przeprowadzenie grupowych

-

* Przeprowadzenie
trzech sesji coachingu
indywidualnego

~
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CHARAKTERYSTYKA ETAPOW INDYWIDUALNEGO COACHINGU
KOMPUTEROWEGO.

Etap 1 - Analiza obszaréw zainteresowan i potrzeb uczestnikow

Na postawie odpowiedzi uczestnika zawartych w kwestionariuszu ,Diagnozy
umiejetnosci i zainteresowan” oraz przeprowadzonej z nim rozmowy doradczej
nalezy przeprowadzi¢ analize obszaréw zainteresowan, ktérej celem jest
odpowiedz na pytania:

Jakie tematy zainteresujg uczestnika w Internecie?

Jakie ma plany w sferze zawodowej i jakie w zwigzku z tym powinien naby¢
umiejetnosci w zakresie obstugi komputera?

Jakie ma plany w sferze rozwoju osobistego, ktére moga mieé przetozenie
na aktywnos¢ zawodowgq?

Jaka ma motywacje do nauki? Jakie dla tej osoby sa wazne powody
do nauki obstugi komputera i Internetu?

Jakie ma potrzeby w zakresie edukacji informatycznej?

Jakie korzysci osiggnie zdobywszy wiedze i umiejetnosci z zakresu
informatyki? (poprawa jakosci zycia, sukces zawodowy, mozliwos$¢ uzyskania
informacji nt. ofert pracy w okolicy, usprawnienie obecnej dziatalnosci w sferze
spotecznej, rodzinnej, wzrost poczucia pewnosci siebie, etc.);

Jakie ma obawy?

Jakie doswiadczenie posiada w korzystaniu z technologii komunikacyjnych

np. uzywanie smartfona, komunikatorow/aplikacji typu Skype itp.?

W efekcie analizy powstanie syntetyczna charakterystyka uczestnika, ktoéra
bedzie podstawg do opracowania planu pracy indywidualnej podczas coachingu
komputerowego.
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‘Etap 2 - Opracow rty “indywidualnego dla kazdego
uczestnika tzw. personal case.

Karta coachingu indywidualnego jest przygotowywana dla kazdego uczestnika
na podstawie analizy obszardw jego zainteresowan. Formularz karty coachingu
indywidualnego stanowi zatacznik nr 2.

Karta jest swoistym programem sesji, skonstruowanym tak, aby opierajac sie
na zainteresowaniach uczestnika mimochodem nauczy¢ go podstawowych zasad
obstugi komputera i Internetu.

Opracowujac program coachingu nalezy:

- okresli¢ bazowe umiejetnosci, ktére powinien naby¢ uczestnik (przykfad
w zatgczniku nr 1),

- wyszukac¢ tematyczne strony www, w ktérym uczestnik moze znalez¢ dla
siebie interesujace informacje,

- wyszukac portale, aplikacje, ktére mozna wykorzysta¢ do nauki obstugi
klawiatury, logowania sie itp.

Projektujac program coachingu komputerowego powinniSmy zwréci¢ szczegdlng
uwage na program pierwszej sesji. Chcac wykorzysta¢é metode nauki
mimochodem nalezy bardzo starannie wyselekcjonowac strony www, tak aby ich
tematyka byla zgodna 2z zadeklarowanymi zainteresowaniami uczestnika.
Realizacja sesji I (4 godziny) pozwoli na rozpoznanie potencjatu uczestnikéw
i na tej podstawie da prowadzacemu podstawe do wprowadzania modyfikacji
do programu ses;ji II.

Program sesji II i III (kazda po 4 godziny) powinien gwarantowac nabycie przez
uczestnikdw podstawowych umiejetnosci obstugi komputera, dlatego tez
proponujemy jego wykorzystanie podczas zaje¢ dla kazdego uczestnika.

Etap 3 - Przeprowadzenie trzech sesji coachingu indywidualnego

Ogolne zalozenia organizacyjne

Sesje coachingu komputerowego majg charakter spotkan indywidualnych
trwajacych w sumie 12 godzin (np. 3 spotkania po 4 godziny).

Nalezy zadba¢ o komfort i sprzyjajace nauce warunki pracy:

- kazda osoba tj. doradca i uczestnik musi mie¢ swoj komputer z takim samym
systemem operacyjnym i zainstalowanym oprogramowaniem MS OFFICE,

- nalezy zapewni¢ dostep do Internetu,

- doradca i uczestnik powinni siedzie¢ obok siebie, tak aby widzieli ekrany obu
komputeréw,

- na sali nie powinno byc¢ wiecej niz dwie pracujgce pary.
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Zasadniczym celem spotkan indywidualnych przy komputerze, jest pokonanie
u uczestnika barier zwigzanych z korzystaniem z komputera, uzyskanie jego
pozytywnej postawy i motywacji do nauki. Wazne jest wzmochienie
u uczestnikdw poczucia wartosci i sprawstwa - przekonanie, ze nowoczesne
technologie informatyczne sg przyjazne i nie stanowig zagrozenia.

Osoba prowadzaca sesje indywidualna bedzie wykorzystywata przygotowana dla
kazdego wuczestnika karte coachingu indywidualnego (,personal case”)
przygotowang w oparciu o diagnoze jego doswiadczen, zainteresowan i potrzeb.
Bedzie to tzw. plan realizacji sesji indywidualnych.

Wykorzystanie metody nauki mimochodem polega na tym, ze doradca
np. pokazuje na swoim komputerze jak wyszukiwac¢ informacje po otworzeniu
przegladarki Internetowej, a uczestnik - na swoim - wykonuje analogiczne
czynnosci. Nawigzujac do zainteresowan, zadaje pytania/zadania, wymagajace
uzycia komputera/internetu. Np. osoba umiejgca gotowaé, bedzie wyszukiwata
przepisy, informacje o produktach itp., nastepnie napisze krotki przepis, przesle
go do wspotuczestnikdw szkolenia. Gwarantuje to zwiekszenie zaangazowania
uczestnika, poczucie bezpieczenstwa (przeciez porusza sie po ,swoich” dobrze
znanych obszarach) i motywacje do zdobywania nowych umiejetnosci.

Przy okazji, mimochodem, uczestnik bedzie nabywat wiedze i umiejetnosci
niezbedne do samodzielnej pracy na komputerze. Wykaz bazowych umiejetnosci
oraz propozycja sposobdw ich nabywania przedstawiono w Zataczniku nr 1.

Wskazowki dla prowadzacego indywidualny coaching komputerowy
Sesja I

e Poczatek spotkania jest bardzo wazny dla przebiegu catego procesu
nauczania. Nalezy zbudowaé pozytywne relacje i zdoby¢ zaufanie uczestnika,
aby pozbyt sie on stresu, napiecia i strachu przed ocena.

e Jezeli doradca spotyka sie po raz pierwszy z uczestnikiem, powinien
poswieci¢ czas na nawigzanie kontaktu i zbudowanie relacji. Dobrze jest
powiedzie¢ kilka stdw o sobie, a potem przekazaé uczestnikowi jakie mamy
informacje o nim (na podstawie opracowanej charakterystyki uczestnika).

e W przypadku gdy doradca prowadzit diagnoze umiejetnosci z danym

uczestnikiem, wystarczy, ze krétko przypomni przebieg ich rozmowy.

o Proponuje sie, aby przed przystgpieniem do ¢wiczen na komputerze
doprecyzowaé informacje dotyczace wiedzy i umiejetnosci uczestnika
w zakresie obstugi komputera. Dobrym punktem wyjscia jest wypeienie
prze niego pre-testu (zatgcznik nr 5).
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. Warto tez przygotowac¢ krotki materiat dla uczestnikow zawierajacy
podstawowe  pojecia dotyczace komputera i opis znaczenia klawiszy
funkcyjnych i ich kombinacji. (przyktad zatgcznik nr 6).

. W trakcie prowadzenia zaje¢ nalezy: wykazywac cierpliwos$¢, ftagodnosc,
udziela¢ pozytywnych informacji zwrotnych, chwali¢ itp. Gtdwnym zadaniem
doradcy jest zniwelowanie stresu uczestnika i zachecanie go do nabywania
nowych umiejetnosci.

. Cwiczenia realizowane podczas sesji I powinny szczegdlnie wykorzystywaé
metode nauki mimochodem; otwieranie stron www zgodnie
z zainteresowaniem uczestnika spowoduje jego koncentracje na ciekawych
dla niego tematach i odwrdci uwage od ,, skomplikowanych czynnosci” jakim
moze by¢ np. przesuwanie kursora, klikanie myszka i inne.

o Po zakonczeniu sesji nalezy ,oceni¢” potencjat uczestnika do nabywania
umiejetnosci obstugi komputera. Okreslenie ,stabszych” stron powinno
postuzy¢ do modyfikacji planu sesji II i III, tak aby uczestnik w efekcie
osiggnat taki poziom umiejetnosci, zeby samodzielnie obstugiwaé komputer.

Sesja IIi III

Kazde ze spotkan realizowane jest w oparciu o indywidualny plan sesji,
co nie wyklucza elastycznosci podczas prowadzenia zaje¢. Osoba prowadzaca
powinna zachecac uczestnika do zadawania pytan, reagowaé na zgtaszane przez
niego potrzeby i zauwazone problemy. W kazdej chwili moze na swoim
komputerze pokazaé¢ np. aplikacje, program i jego zastosowanie zachecajac
uczestnika do tego samego na jego komputerze.

W zatacznikach przedstawiono:

- liste bazowych umiejetnosci i sposéb ich osiggniecia (zatacznik 1)

- formularz karty coachingu indywidualnego (zatacznik 2)

- 5 przyktadowych personal case do wykorzystania — Sesja I (zatgcznik 3).
- uniwersalny personal case sesja II i III (zatgcznik 4)

- materiat pomocniczy dla uczestnikéw (zatacznik nr 5)
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Zataczniki

1. Lista bazowych umiejetnosci i sposéb ich osiggniecia

2. Formularz karty coachingu indywidualnego

3. 5 przykfadowych personal case (sesja I) do wykorzystania

4. Przykfadowe uniwersalne personal case (sesja II i III) do wykorzystania
5. Pretest

6. Materiaty pomocnicze dla uczestnikéw

COACHING KOMPUTEROWY Z WYKORZYSTANIEM METODY NAUKI MIMOCHODEM
1 ; .
i B | Mate Wielkie Unia Europejska
Zmiany Europejski Fundusz Spoteczny

Fundusze Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj



Zatacznik 1. Lista bazowych umiejetnosci i sposob ich osiagniecia

Umiejetnos¢

Proponowane dziatania

Praca z myszka

Lewy przycisk:

- otwieranie i zamykanie (wybranych) stron www

- klikanie na ikonki, przy okazji przekazywanie informacji co
przedstawiajg;

- w przygotowanej tabeli (np. 3x3) — klikanie w kazde z pdl
i wpisywanie litery/cyfry

Prawy przycisk:
- Przypinanie ikonek do paska zadan (pod prawym przyciskiem
przypisane sg dostepne dziatania); przy okazji objasnienie
co to jest pasek zadan, menu start i inne symbole.

Otwieranie
programow i aplikacji

Prezentacja programow i narzedzi i przedstawienie zastosowanie
niektoérych z nich programy (np. WORD, EXCEL); wyjasnienie
co to jest system operacyjny, co to jest Internet

Praca na klawiaturze

Poznawanie uktadu klawiatury i zasad pisania: ¢wiczenia w pliku
WORD - litery, znaki specjalne, klawisze funkcyjne

Podstawy pisania oburgcz i wszystkimi palcami — ¢wiczenia
z wykorzystaniem programu ,Mistrz klawiatury” (do $ciggniecia
z Internetu darmowa wersja demo)

Pisanie prostych
tekstow z

wykorzystaniem
polskich znakow

Pracaw Word - dyktando (stowa, teksty zawierajgce duzg ilosé
polskich znakéw (matych i wielkich). Przyktad w przyktadowych
personal case.

Wyszukiwanie
informacji w
Internecie

Otwieranie stron wg. zapytan uczestnika- przy okazji wyjasnienie
co to sg wyszukiwarki, portale, strony www i prezentacja
wybranych.

Logowanie sie do
portali, poczty itp.

Zalogowanie sie do wybranego portalu (np. tam gdzie nie jest
wymagane posiadanie meila www. nawigatorpracy.pl ); przy okazji
wyjasnienie pojec¢ ,login”; hasto, nick i omdéwienie zasad
bezpiecznego korzystania z Internetu

Korzystanie z poczty
elektronicznej

Zatozenie wiasnej skrzynki pocztowej. Wysytanie i odbieranie
wiadomosci. Dotgczanie zatgcznikdow.
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Zatacznik 2. Formularz karty coachingu indywidualnego

Karta komputerowego coachingu indywidualnego

Syntetyczna charakterystyka uczestnika na podstawie przeprowadzonej
diagnozy umiejetnosci

Charakterystyka

Doswiadczenie zawodowe

Zainteresowania pozazawodowe

Umiejetnosci

Korzystanie z Internetu/obszar

Oczekiwania - ,Dlaczego chce
nauczyc sie obstugi komputera”

Plany zawodowe uczestnika

1. Program pierwszego spotkania/sesji — czas trwania 4 godziny
Plan: (Sposdb nabywania umiejetnosci np. wedtug ,listy bazowych
umiejetnosci — zat. 1)

-a
-b

Lista stron Internetowych do wykorzystania podczas spotkania
(zgodnie z zainteresowaniami uczestnika)

Temat/dziedzina | Link do strony

Uwagi osoby prowadzacej spotkanie dotyczace zauwazonych problemow,
mocnych i stabych stron uczestnika w procesie nauczania. Sugestie dotyczace
modyfikacji programu II sesji wynikajacych potrzeb uczestnika (zaréwno
dotyczace umiejetnosci jak i zainteresowan).

COACHING KOMPUTEROWY Z WYKORZYSTANIEM METODY NAUKI MIMOCHODEM

Mate Wielkie Unia Europejska
Zmiany Europejski Fundusz Spoteczny

Fundusze Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

IX




SCENARIUSZ 2.
Indywidualny coaching komputerowy

Lista stron Internetowych do wykorzystania podczas spotkania
(zgodnie z zainteresowaniami uczestnika)

Temat/dziedzina | Link do strony

Uwagi osoby prowadzacej spotkanie dotyczace zauwazonych
problemow, mocnych i stabych stron uczestnika w procesie nauczania

3. Program trzeciego spotkania/sesji — czas trwania 4 godziny

Lista stron Internetowych do wykorzystania podczas spotkania
(zgodnie z zainteresowaniami uczestnika)

Temat/dziedzina | Link do strony

Uwagi osoby prowadzacej spotkanie dotyczgce postepow uczestnika
i osiggniecia zatozonych celéw oraz diagnoza potrzeb rozwojowych i zawodowych
(informacja potrzebna do przygotowania programu grupowego Kkursu
komputerowego).
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Zatacznik 3. Przykiadowe personal case do wykorzystania

3.1 Personal case dla:

Kobiety 50+, z wyksztatceniem podstawowym, mieszkanki
wsi, posiadajacej doswiadczenie w ogrodnictwie i rolnictwie

Charakterystyka
Doswiadczenie zawodowe Dom i ogrdd, prace dorywcze, dzieci
Zainteresowania/ czas wolny | Dziatka, rower, ksigzki, krzyzowki
Korzystanie z Wiadomosci, porady
Internetu/obszar
Oczekiwania Przepisy, zakupy, FB, zakupy ksigzek, obrobka zdje¢,
Plany zawodowe Praca w ogrodnictwie lub prace pomocnicze
Sesja 1.

- oméwienie pojec: komputer, Internet, dysk twardy, system operacyjny -
rozda¢ materiat dodatkowy

- myszka - budowa, prezentacja funkcji w pracy klikanie na ikony na pulpicie
np. zdjecie, plik Word, itp.

- klawiatura- rozda¢ materiat dodatkowy; otworzy¢ przygotowany na pulpicie plik
w Wordzie i ¢wiczenia dotyczace klawiszy (pisanie liter, znakdéw itp.)

- wykorzystanie Nawigatora Pracy - logowanie bez e-maila; rozwigzanie testu
kompetencji- cel oswojenie z myszkg, zainteresowanie rozwojem osobistym

- praca w Internecie - strony - www zgodnie z zainteresowaniami

Temat/dziedzina Link do strony

Testy, poradniki http://witrynapracy.pl/nawigator/

https://uprawa.eu/

https://budujesz.info/porady_serwisu/porada/uprawa-
warzyw-na-dzialce.html

https://poradnikogrodniczy.pl/

Krzyzowki, zabawy http://www.pazyl.pl/index.php?option=com_wrapper&Iltem
logiczne id=1325

http://krzyzoweczki.pl/

Oferty pracy https://gryfinski.lento.pl/praca/
https://www.olx.pl/praca/g-banie%2C-gryfi%C5%84ski/

Uwagi prowadzgcego po sesji I.

Plan sesji I1 i I1I wspolne dla wszystkich ,,Personal case - sesja II i III”
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3.2 Personal case dla:
Kobiety 50+, z wyksztatceniem Srednim , mieszkanki miasteczka,
posiadajacej doswiadczenie jako farmaceutka

Charakterystyka

Doswiadczenie zawodowe Farmaceutka, 12 lat pracy na stanowisku kierowniczym
w administracji samorzadowej; dziatalno$¢ w Kole
Gospodyn Wiejskich; spotecznik

Zainteresowania/ czas wolny | Czytanie, porzadkowanie, fotografia

Korzystanie z Wiadomosci, zgodnie z zainteresowaniami

Internetu/obszar

Oczekiwania Strony poradnikowe: lepienie z masy, przerdbki odziezy;
Zakupy i optaty; Kontakt z rodzing

Plany zawodowe Dziatanie w Kole Gospodyn Wiejskich. Projekty lokalne:

pozyskiwanie funduszy i realizacja przedsiewzied.

Sesja 1.

- oméwienie pojec: komputer, Internet, dysk twardy, system operacyjny

- myszka - budowa, prezentacja funkcji w pracy klikanie na ikony na pulpicie
np. zdjecie, plik Word, itp.

- klawiatura- rozda¢ materiat dodatkowy; otworzy¢ przygotowany na pulpicie plik
w Wordzie i ¢wiczenia dotyczace klawiszy (pisanie liter, znakdéw itp.)

- wykorzystanie Nawigatora Pracy - logowanie bez e-maila; rozwigzanie testu
kompetencji- cel oswojenie z myszkqa, zainteresowanie rozwojem osobistym

- praca w Internecie - strony - www zgodnie z zainteresowaniami

Dziedzina/temat | Linki do stron

E- kurs https://zaczyn.org/kurs-podstawowy-obslugi-komputera-internetu-
dla-osob-60-formie-e-booka/

testy, poradniki http://witrynapracy.pl/nawigator/

Dom- sprzatanie | http://regiodom.pl/portal/porady-domowe/porzadki-i-
eksploatacja/sprzatanie-krok-po-kroku-czyli-od-czego-zaczac-na-
czym-skonczy

www.garneczki.pl/blog/generalne-sprzatanie-domu/

http://smartnest.pl/poradniki-o-sprzataniu/

Fotografia http://fotoblysk.com/podstawy-fotografii/

https://kobiecafotoszkola.pl/podstawy-fotografii/

http://www.adazet.pl/2015/10/10-fotografia-podstawowe-
pojecia.html

Uwagi prowadzgcego po sesji I.

Plan sesji I1 i I1I wspolne dla wszystkich ,,Personal case - sesja II i III”
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3.3 Personal case dla:
Kobiety 50+, z wyksztatceniem srednim, mieszkanki wsi, posiadajacej
doswiadczenie w pracy na stanowiskach samodzielnych i kierowniczych

Charakterystyka

Doswiadczenie zawodowe Ksiegowa, katechetka, kierownik w zaktadzie
produkcyjnym

Zainteresowania/ czas wolny | Dziatka i zwierzeta, tarot, psychologia,

Korzystanie z Gry

Internetu/obszar

Oczekiwania Kontakty ze znajomymi, poszukiwanie pracy,
Wymiana doswiadczen

Plany zawodowe Praca na etacie/zleceniu w okolicy. Pomyst na
prowadzenie agroturystyki.

Sesja 1.

- oméwienie pojec: komputer, Internet, dysk twardy, system operacyjny -
rozda¢ materiat dodatkowy

- myszka - budowa, prezentacja funkcji w pracy klikanie na ikony na pulpicie
np. zdjecie, plik Word, itp.

- klawiatura- rozda¢ materiat dodatkowy; otworzy¢ przygotowany na pulpicie plik
w Wordzie i ¢wiczenia dotyczace klawiszy (pisanie liter, znakdéw itp.)

- wykorzystanie Nawigatora Pracy - logowanie bez e-maila; rozwigzanie testu
kompetencji- cel oswojenie z myszkqa, zainteresowanie rozwojem osobistym

- praca w Internecie - strony - www zgodnie z zainteresowaniami

Temat /dziedzina Link do strony

Nawigator pracy - http://witrynapracy.pl/nawigator/
testy, poradniki

http://dzialkowiec.pixelart.com.pl/

https://uprawa.eu/

Dziatka https://budujesz.info/porady_serwisu/porada/uprawa-warzyw-
na-dzialce.html

https://poradnikogrodniczy.pl/

Psychologia http://www.psychologia.net.pl/porady.php?level=-1
www.milionkobiet.pl/psychologia/psychologia-
porady,113,1,c.html

Praca http://zielonalinia.gov.pl/
http://oferty.praca.gov.pl/portal/index.cbop#/listaOfert
Ccv https://cv.pracuj.pl/

Uwagi prowadzgcego po sesji I.

Plan sesji I1 i I1I wspolne dla wszystkich ,,Personal case - sesja II i III”
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3.4. Personal case dla:
Kobiety 50+, z wyksztatceniem zawodowym, mieszkanka matego
miasta, posiadajacej doswiadczenie zawodowe na stanowisku sprzedawca

detaliczny

Charakterystyka
Doswiadczenie zawodowe Sprzedawca w sklepie, opieka nad cérkg
Zainteresowania/ czas wolny | Dziatka , Internet, zajecia manualne (dzieci)
Korzystanie z Zakupy, opfaty, wiadomosci
Internetu/obszar
Oczekiwania Info na temat florystyki, origami, zabaw z dzie¢mi
Plany zawodowe Praca w niepetnym wymiarze np. jako sprzedawca;

Opiekunka do dzieci np. w $wietlicy, przedszkolu

Sesja 1.

- oméwienie pojec: komputer, Internet, dysk twardy, system operacyjny -
rozda¢ materiat dodatkowy

- myszka - budowa, prezentacja funkcji w pracy klikanie na ikony na pulpicie
np. zdjecie, plik Word, itp.

- klawiatura- rozda¢ materiat dodatkowy; otworzy¢ przygotowany na pulpicie plik
w Wordzie i ¢wiczenia dotyczace klawiszy (pisanie liter, znakdéw itp.)

- wykorzystanie Nawigatora Pracy - logowanie bez e-maila; rozwigzanie testu
kompetencji- cel oswojenie z myszkqg, zainteresowanie rozwojem osobistym

- praca w Internecie - strony - www zgodnie z zainteresowaniami

Dziedzina Link do strony

Nawigator pracy —testy, http://witrynapracy.pl/nawigator/

https://uprawa.eu/

https://budujesz.info/porady_serwisu/porada/uprawa-
warzyw-na-dzialce.html

https://poradnikogrodniczy.pl/

Zajecia manualne z https://mojedziecikreatywnie.pl/2016/06/prace-plastyczne/
dzie¢mi

https://www.kiedymamaniespi.pl/2017/03/30-pomyslow-na-
wiosenne-zabawy-plastyczne-dla-dzieci.html

https://www.czasrodzica.pl/2017/07/26/zajecia-plastyczne-
montessori/

Opiekunka dziecieca https://atutszkola.pl/blog/edukacja/zawod-opiekunka-
dziecieca-kwalifikacje-uprawnienia-i-wymagania/

Uwagi prowadzgcego po sesji I.

Plan sesji I1 i I1I wspolne dla wszystkich ,,Personal case - sesja II i III”
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3.5 Personal case dla:
Kobiety 50+, z wyksztatceniem zawodowym, mieszkanki wsi, posiadajacej
doswiadczenie w pracach pomocniczych w urzedach/szkole i ogrodnictwie

Charakterystyka

Doswiadczenie zawodowe Pomoc w bibliotece, szkole podstawowej.
Prace sezonowe w ogrodnictwie. Renta od 15 lat
Zainteresowania/ czas wolny | Dziatka , szydetkowanie, decoupage i inne rekodzieto

Korzystanie z Zakupy produktéw do prac manualnych, opfaty,

Internetu/obszar wiadomosci

Oczekiwania Info na temat tworzenia rekodzieta, portale
sprzedazowe.

Plany zawodowe Produkcja i sprzedaz rekodzieta np. w ramach

dziatalnosci wtasnej lub spoétdzielni socjalnej

Sesja 1.

- oméwienie pojec: komputer, Internet, dysk twardy, system operacyjny -
rozda¢ materiat dodatkowy

- myszka - budowa, prezentacja funkcji w pracy klikanie na ikony na pulpicie
np. zdjecie, plik Word, itp.

- klawiatura- rozda¢ materiat dodatkowy; otworzy¢ przygotowany na pulpicie plik
w Wordzie i ¢wiczenia dotyczace klawiszy (pisanie liter, znakdéw itp.)

- wykorzystanie Nawigatora Pracy - logowanie bez e-maila; rozwigzanie testu
kompetencji- cel oswojenie z myszkqg, zainteresowanie rozwojem osobistym

- praca w Internecie - strony - www zgodnie z zainteresowaniami

Dziedzina Link do strony

Dziatka https://poradnikogrodniczy.pl/
http://qgrkoko.pl/kurs-szydelkowania/

Szydetkowanie https://stylowi.pl/dajmiznak/525006/szydelkowanie-
inspiracje/strona/2

Zakupy materiatow https://www.sklep.inspirello.pl/

potrzebnych do tworzenia | https://www.zaplo.pl/blog/decoupage-krok-kroku-

prac zaczac-przygode-nowym-hobby/

Nawigator pracy —testy, http://witrynapracy.pl/nawigator/

poradniki

Uwagi prowadzgcego po sesji I.

Plan sesji I1 i I1I wspolne dla wszystkich ,,Personal case - sesja II i III”
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Zatacznik 4. Przykiadowe uniwersalne personal case dla sesji ITi III

Program Sesji II — 4 godziny
Plan:

» Cwiczenia obstugi klawiatury przy uzyciu dwéch rak z wykorzystaniem programu
~Mistrz klawiatury”

» Zaktadanie poczty e- mail; wprowadzenie pojec¢ ,login”, ,nick”; omoéwienie zasad
tworzenia haset

» Korzystanie z poczty -wysytanie wiadomosci i odpowiedzi

» Wyszukiwanie informacji i stron przez wyszukiwarke ,Google”

Uwagi prowadzacego po sesji II.............

Program Sesji III - 4 godziny
Plan

» Cwiczenia z klawiatury polskie znaki, duze litery, znaki specjalne - Dyktando

» Autokorekta - jak korzysta¢ w edytorze tekstu

= Przygotowanie wiasnego tekstu zgodnie z zainteresowaniem np. przepis na ciasto lub
potrawe, opis zabawy dla dzieci, zaproszenie itp.

* Przesytfanie zatgcznikow w meilach (zataczenie przygotowanego tekstu i zdjec z kursu).

= Zapisywanie ulubionych stron internetowych; wprowadzenie pojecia Folder i Plik.

Przyktadowe teksty do ¢wiczen polskich liter i znakow specjalnych

DYKTANDO ,,0 literkach” Wierszyki Brzechwy (fragmenty)

»A” to na nozkach tréjkacik maty, +Mrowka"”

Za nim alfabet podaza caty, o . .
poda y Wét miat odwiezC do szkoty stoéf.

Powiedziat do osta: ,,Na wies$ stot ten do

»J" jest najdtuzsze sposrod literek, do
szkoty zawiez”.

Czy to zaleta, czy to felerek?

+A"” przedrzeznia ,L" litere, ,Zyrafa”

Jest tuz za nig w alfabecie, Zyrafa tym gtéwnie zyje,

Ze w gore wyciaga szyje,
~N” ma rég na gorze, A ja zazdroszcze zyrafie,
~N” ma rég na dole, Bo ja tak nie potrafie

WYRAZENIA I SLOWA: Sliczny zrebak; Zrédio; Owczesny; Cwierkajg wrébelki;
tadny Slub;

Uwagi prowadzacego po sesji III.
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Zata

cznik 5. Pretest

Imie i nazwisko:

Pretest

Prosimy o udzielenie odpowiedzi na ponizsze pytania.

1. | Wiem co to jest system Nie | Tak (jesli ,tak” prosze
operacyjny komputera odpowiedziec)
2. | Wiem co to jest przegladarka Nie | Tak (jesli ,tak” prosze
Internetowa odpowiedziec)
3. | Korzystam z poczty elektronicznej | Nie | Tak
4. | Wiem do czego stuzy lewy klawisz | Nie | Tak (jesli ,tak” prosze
myszKi odpowiedziec)
5. | Wiem do czego stuzy klawisz Shift | Nie | Tak (jesli ,tak” prosze
na klawiaturze odpowiedziec)
6. | Wiem co to jest ,spacja” Nie | Tak (jesli ,tak” prosze
odpowiedziel)
7. | Wiem co to sg ikony umieszczone | Nie | Tak (jesli ,tak” prosze
na pulpicie komputera odpowiedziec)
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Zalacznik 6. Materialy pomocnicze dla uczestnikow

Komputer - podstawowe pojecia

System operacyjny jest zainstalowany w kazdym komputerze, bo bez niego komputer
nie wykona zadnego zadania, np. WINDOWS - to komercyjny program zarzadzajacy
catym komputerem.

Programy komputerowe stuza do wykonywania réznych dziatan. Oprogramowanie
decyduje o sposobie zastosowania komputeréw . Dzieki programom mozliwe jest m.in.

e Tworzenie dokumentéw (CV, opowiadania, pisma urzedowe, itp.) -WORD

¢ Wykonywanie obliczen np. Arkusz kalkulacyjny— EXCEL

Prezentacje POWER POINT

Stuchanie muzyki, Ogladanie filméw - Windows Media Player

Przegladanie Internetu (wiadomosci, fora internetowe, facebook, ) np.: Chrom, Firefox
Komunikowanie sie z otoczeniem - Skype , poczta elektroniczna (e-mail)

Pulpit- to obszar stale dostepny na ekranie. Stanowi tto oraz pole robocze. Pojawiajace
sie na pulpicie tto graficzne np. fotografie nazywamy tapeta.

Ikony - to mate obrazki na pulpicie. Sg to skroty do programdw lub dokumentéow.

Aby uruchomi¢ wybrane polecenie, klikamy na nim lewym przyciskiem myszy.

Internet- ogolnoswiatowy system potaczen miedzy komputerami (zwanych
rowniez hostami), okreslany rowniez jako siec sieci

Serwer - Komunikacja (w ramach protokotu http) pomiedzy klientem a serwerem, opiera
sie na wysytaniu danych pomiedzy nimi. Klient wysyta zapytanie, na co serwer odpowiada
poprzez przestanie tych danych zainteresowanemu

Wi-Fi to lokalna bezprzewodowa sie¢ komputerowa (oparta na tacznosci radiowej),
kojarzona z bezprzewodowym dostepem do Internetu w miejscach publicznych, hotelach
itp., zwykle zabezpieczona hastem dostepu

Hotspot (ang. hot spot - ,goracy punkt”) - otwarty punkt dostepu, umozliwiajacy
pofaczenie z Internetem, najczesciej za pomocg sieci bezprzewodowej opartej
na standardzie Wi-Fi.

WWW to ustuga internetowa. Dokument otwierany i wys$wietlany w Internecie
za pomocg przegladarki internetowej (Chrom, Internet Explorer,Firefox)

Skrzynka e-mail to inaczej konto poczty elektronicznej. Posiadajac konto e-mail mozesz
wymieniac¢ korespondencje z innymi uzytkownikami Internetu.

Adres e-mail ma zwykle posta¢ nazwa_uzytkownika@TwojaDomena.pl.
Domena internetowa to element adresu pozwalajacy znalez¢ w internecie takie zasoby
jak strona WWW, serwer, czy adresat poczty e-mail. Wskazuje na kraj i rodzaj
organizacji.
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Klawiatura
Klawisz Do czego stuzy
Enter Zatwierdzanie wszelkich polecen.
Tab Tabulator - w Microsoft Word stuzy do ustalania akapitéw.
Caps Lock Trwate wiaczenie duzych liter
Shift Chwilowe uzyskanie duzych liter
i gornych znakdéw z klawiatury
Alt Uzyskanie polskich liter . ( Wyjasnienie - Przytrzymaj Alt i nacisnij
wybranag litere np. " a " - uzyskasz literke "q" )
Ctrl Kontrol - Uzywany w kombinacji z innymi klawiszami
Spacja Odstep
Backspace Kasowanie znaku przed kursorem
Delete Usuwa znak za kursorem
Insert W edytorze tryb wstawiania liter
End Przesuwa kursor na koniec wiersza
Home Przesuwa kursor na poczatek wiersza
Page Up Przesuwa strone wyzej
Page Down Przesuwa strone nizej
Num Lock Umozliwia pisanie na czesci klawiatury numerycznej, jesli nie jest
osobno z prawej strony.
Strzalki Klawisze sterujgce kursorem prawo-lewo, gora-dot

Klawisze Funkcyjne

Klawisze funkcyjne od F2 do F12 stuzg do wywotywania réznych okien , informaciji ,
polecen itp. W réznych programach i systemach majq one rézng funkcje .

Klawisz

Do czego stuzy

Esc rezygnacja z wykonania polecenia

F1 wywotywanie Pomocy w Systemie Windows

F2 zmiana nazwy danej ikony w Systemie Windows,

F3 do wywotywania okna "Znajdz: Wszystkie pliki”

F4 Jeden z klawiszy funkcyjnych stuzacy np. do wychodzenia z
réoznych programow i okien z kombinacjg Alt ( Alt+F4 )

F5 wywotanie: okna "Znajdz i zmien" w programie Microsoft Word

Print Screen

wykonanie "zdjecia" ekranu
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