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Scenariusz szkoleń(z zakresu: obsługi Internetu i komputera

I. Informacje podstawowe: 

	Nazwa projektu: 
	„Sieć Szerokopasmowa Polski Wschodniej– województwo lubelskie”

	Cel komponentu szkoleniowego:
	Rozbudzenie wśród mieszkańców województwa lubelskiego potrzeb korzystania z Internetu oraz rozwinięcie umiejętności obsługi komputera i Internetu w celu pełnego ich uczestnictwa w życiu publicznym, społecznym i gospodarczym

	Terminy realizacji komponentu szkoleniowego
	grudzień 2014- czerwiec 2015

	Obszar realizacji szkoleń
	Województwo lubelskie

	Czas trwania szkolenia/1 grupa
	24 godziny 

	Uczestnicy
	1912 osób „zagrożonych wykluczeniem cyfrowym”, zamieszkujących gminy z obszaru województwa lubelskiego, w których będzie bądź jest budowana regionalna sieć szerokopasmowa w ramach Projektu

	Hasło promocyjne szkoleń
	„Internet zbliża ludzi”


II. Opis przebiegu szkoleń

1. Skrócony plan szkoleń:

	Lp.
	Liczba godzin dydaktycznych
	Tematy zajęć edukacyjnych, ze wskazaniem na teorię 
i praktykę
	Dzień szkolenia

	1. 
	4 godz. dydaktyczne
(3 godziny zegarowe zajęć + 1 godzina przerwy)
	Umiejętności podstawowe – sprawdzenie poziomu sprawności i wiedzy z zakresu podstaw użytkowania komputera oraz posługiwania się Internetem.  – liczba godz. teoretycznych 1, liczba godz. praktycznych 3
	1 dzień

	2. 
	4 godz. dydaktyczne
(3 godziny zegarowe zajęć + 1 godzina przerwy))
	Umiejętności podstawowe – sprawdzenie poziomu sprawności i wiedzy z zakresu podstaw użytkowania komputera oraz posługiwania się Internetem. liczba godz. teoretycznych 1, liczba godz. praktycznych 3
	2 dzień

	3. 
	4 godz. dydaktyczne
(3 godziny zegarowe zajęć + 1 godzina przerwy)
	Umiejętności podstawowe – sprawdzenie poziomu sprawności i wiedzy z zakresu podstaw użytkowania komputera oraz posługiwania się Internetem. liczba godz. teoretycznych 1, liczba godz. praktycznych 3.
	3 dzień

	4. 
	4 godz. dydaktyczne
(3 godziny zegarowe zajęć + 1 godzina przerwy)
	Wyszukiwanie informacji liczba godz. teoretycznych 1, liczba godz. praktycznych 3
	4 dzień

	5. 
	4 godz. dydaktyczne
(3 godziny zegarowe zajęć + 1 godzina przerwy)
	Wyszukiwanie informacji liczba godz. teoretycznych 1, liczba godz. praktycznych 3
	5 dzień

	6. 
	4 godz. dydaktyczne
(3 godziny zegarowe zajęć + 1 godzina przerwy)
	Wyszukiwanie informacji liczba godz. teoretycznych 0, liczba godz. praktycznych 4
	6 dzień


Szczegółowy plan szkoleń:
	Lp.
	Opis poszczególnych działań
	Czas trwania

	I dzień szkolenia

Czas trwania: 4 godziny zegarowe

	1. 
	Etap przygotowawczy:

Opis: przyjazd prowadzącego na miejsce szkolenia oraz przygotowanie sali do szkolenia.
Zakres działań:

1. Sprawdzenie poprawności wyposażenia sali w niezbędne pomoce dydaktyczne (mazaki, flamastry, rzutnik, itp.) oraz oznakowania Sali.

2. Przetestowanie sprzętu niezbędnego do prowadzenia zajęć (rzutnik, laptopy)

3. Rozłożenie materiałów promocyjnych dla uczestników szkoleń- teczka, notatnik, długopis, skrypt, pendrive, płyty CD, DVD, program szkolenia.
Uwagi:

Ad. 1 W przypadku braku którejkolwiek z pomocy dydaktycznych trener zgłasza nieprawidłowość osobie zaangażowanej w przygotowanie sali do zajęć w celu dostarczenia brakujących pomocy. 

Ad. 2 Jeżeli testy sprzętu wykażą jakieś niepoprawności, wówczas osoby zaangażowanew przygotowanie sprzętu i Trener muszą niezwłocznie usunąć wszystkie nieprawidłowości tak, aby sprzęt był gotowy do zajęć.
	Ok 30 minut przed rozpoczęciem szkolenia

	2. 
	Etap organizacyjny: 

Opis: czas przeznaczony na prezentację sylwetki trenera, przywitanie uczestników zajęć, zapoznanie się z uczestnikami, załatwienie wszelkich formalności 

1. Przywitanie uczestników szkolenia
2. Prezentacja sylwetki trenera

3. Omówienie celu kursu
4. Przekazanie uczestnikom planu szkolenia oraz odczytanie regulaminu uczestnictwa w szkoleniach
5. Udzielenie informacji na temat dodatkowych konsultacji dla uczestników
6. Przekazanie uczestnikom ankiety początkowej do wypełnienia oraz poinstruowanie uczestników o sposobie jej wypełnienia
7. Przekazanie uczestnikom materiałów promocyjnych i szkoleniowych
8. Przekazanie do podpisu listy obecności, potwierdzeń odbioru cateringu, materiałów szkoleniowych i promocyjnych 
9. Poznanie uczestników kursu
10. Przedstawienie 5 zasad początkującego Internauty
11. Przedstawienie zasada realizacji szkolenia (zakaz używania telefonów)
Uwagi i wskazówki: 

Ad. 1 

Zawsze należy mówić na „Pan/Pani”. Seniorzy nie lubią jak mówi się do nich na „Ty”. Nie używajmy zdań „nauczymy Państwa”, raczej postawmy na formę „nauczymy się”. Zajęcia raczej powinny mieć charakter spotkania, podczas którego obie strony (prowadzący i uczestnicy) dobrze się czują i wymieniają się ze sobą uwagami, nawzajem się od siebie uczą.

Ad. 2 

Trener prezentując swoją sylwetkędzieli się z uczestnikami własną historią o tym, jak rozpoczął swoją przygodę z komputerem i Internetem, np.: Historia musi zakończyć się pozytywnym akcentem: np. „zaczynając moją przygodę z komputerem przez przypadek skasowałem/łam system operacyjny, bez którego z grubsza rzecz ujmując, nie da się posługiwać  komputerem, ale i taki błąd udało się naprawić”. Popełnianie błędów jest częścią nauki, niezależnie od tego czego się uczymy.

Ad. 3

Kurs nastawiony jest na przekazanie jedynie podstawowej wiedzy na temat korzystaniaz komputera – potrzebnej do obsługi Internetu – oraz wiedzy na temat wyszukiwania informacji w Internecie.

Ad. 4
Wszystkie zwroty związane z komputerem i Internetem prawdopodobnie będą niezrozumiałe. Plik dla seniorów raczej kojarzy się z plikiem pieniędzy niż komputerem. Warto zatem tłumaczyć terminy nawet z pozoru oczywiste lub umówić się 
z uczestnikami, że jeśli nie zrozumieją jakiegoś słowa to poproszą o wyjaśnienie. 

Ad. 5 

· Trener poinformuje uczestników, iż zapewni im każdorazowo wsparcie 
i doradztwo dla całej grupy przez 1 godzinę zegarową tego samego dnia, w którym przeprowadzono szkolenie. Forma takiego wsparcia po szkoleniu zostanie zrealizowana w postaci dyżuru osobistego, telefonicznego, mailowego lub za pomocą skype’a w określonym pułapie czasowym, w danym dniu szkolenia, wcześniej ustalonym między szkoleniowcem a grupą szkolonych osób.

· Trener poinformuje również uczestników o dodatkowych konsultacjach w okresie 30 dni kalendarzowych od daty zakończenia szkolenia w formie pomocy telefonicznej, mailowej, za pomocą skype’a bądź osobistego spotkania szkoleniowca lub występującej w jego imieniu osoby wspierającej obszar szkoleniowy.

· Trener poinformuje uczestników, iż mają prawo do dodatkowych konsultacjizarówno osoby przeszkolonejak iosoby, które nie będą miały 100% frekwencji obecności na szkoleniu. 

· Trener poinformuje, iż dodatkowo niezależnie od konsultacji, o których wspomniał powyżej wszyscy uczestnicy szkolenia mają możliwość do czynnych 
i aktywnych konsultacjitelefonicznych, mailowych i za pomocą skype’a w okresie realizacji Projektu (do dnia 10sierpnia 2015 r.)

Ad. 7

Trener prosi każdego uczestnika o powiedzenie kilku słów o sobie. Następnie warto zapytać o poziom umiejętności i o doświadczenia uczestników z komputerem 
i Internetem. Dzięki temu trener zorientuje się, komu poświęcić najwięcej uwagi. 

Ad. 8

Trener może przedstawić 5 zasad początkującego Internauty. Należą do nich:

1. Bądź cierpliwy- każdy, kto uczy się posługiwać komputerem czy korzystać 
z Internetu, miał trudności i problemy. Jeśli czegoś nie wiesz, zapytaj.

2. Bądź otwarty na nową wiedzę,

3. Stawiaj sobie małe, proste cele- lepiej nauczyć się czegoś konkretnego niż tylko czytać długie instrukcje.

4. Ćwiczenie czyni mistrza. Najważniejsza jest praktyka.

5. Eksperymentuj. Pamiętaj, że zepsuć komputer jest naprawdę trudno. 
	30 minut

	3.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia

1. BHP pracy z komputerem

· Omówienie bezpieczeństwa pracy z komputerem jako urządzeniem zasilanym elektrycznie

· Poprawna postawa podczas korzystania z komputera

· Ergonomia pracy i rozmieszczenie elementów składowych komputera

2. Ćwiczenia, pytania
	15 minut

	4.
	I przerwa kawowa
	15 minut

	5.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia

1. Podstawowe zagadnienia związane z obsługą komputera (używanie myszy, klawiatury):

· Uruchamianie komputera

· Klawiatura

· Wprowadzanie tekstu

· Mysz komputerowa

2. Rozpoznawanie ikon na pulpicie i poruszanie się po menu, przełączanie pomiędzy oknami:

· Eksplorator Windows

3. Właściwe wyłączanie komputera

4. Ćwiczenia praktyczne, pytania

Uwagi i wskazówki:

· Opisując komputer współcześnie warto zwrócić uwagę na to, że do obsługi komputera stacjonarnego potrzebujemy dodatkowych urządzeń takich jak myszka 
i klawiatura. Natomiast laptop ma już wbudowaną klawiaturę. Można również 
w przypadku laptopa zrezygnować z myszki ze względu na funkcję touchpada.

· Należy wytłumaczyć do czego są przyciski myszy (lewym otwieramy dokumenty, strony, akceptujemy wybory, komendy, a poprzez prawy przycisk możemy korzystać 
z dodatkowych opcji) i powiedzieć jak działa roller. Warto w praktyce już popróbować funkcji, jakie daje myszka. 

· Trener omawia przyciski, dzięki którym można na skróty wykonywać pewne czynności. Należy pokazać, jak zaznaczyć tekst oraz opowiedzieć o funkcji przycisku CTRL (dzięki niemu, w połączeniu z innymi przyciskami możemy wiele rzeczy zrobić na skróty, jak np. kopiowanie i wklejanie, zaznaczanie całego tekstu itd.) Warto tu powiedzieć, że znajomością tych skrótów zaimponują nawet swoim wnuczkom, którzy często ich nie znają.

· Poprosić uczestników, aby włączyli komputery. Jeśli komputery są już włączone, wskazać tylko jak można włączyć komputer oraz pokazać, że zawsze do włączania służy przycisk z symbolem jak na slajdzie.  
	45 minut

	6.
	Przerwa obiadowa
	30 minut

	7.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia

1. Przeglądanie folderów, tworzenie nowych folderów, przenoszenie plików pomiędzy folderami

2. Rozpoznawanie różnych typów plików

3. Kopiowanie, przenoszenie plików 

4. Usuwanie plików i folderów

5. Ćwiczenia praktyczne, pytania
	45 minut

	8.
	II przerwa kawowa
	15 minut

	9.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia

1. Nauka tworzenia nowego dokumentu, otwieranie dokumentów za pomocą różnych programów
2. Wprowadzanie tekstu i dokonywanie drobnych zmian edycyjnych

3. Zapisywanie plików w różnych formatach takich jak: doc, txt, rtf, html

4. Drukowanie

5. Ćwiczenia praktyczne, pytania
	35 minut

	10.
	Etap podsumowania:

Opis: Trener podsumowuje wiadomości jakie przekazane zostały tego dnia uczestnikom szkolenia, dziękuję za udział w szkoleniu i zaprasza na kolejne spotkanie. 
	10 minut


	II dzień szkolenia

Czas trwania: 4 godziny zegarowe

	1. 
	Etap przygotowawczy:

Opis: przyjazd prowadzącego na miejsce szkoleń oraz przygotowanie Sali do szkoleń.
Zakres działań:

1. Sprawdzenie poprawności wyposażenia Sali w niezbędne pomoce dydaktyczne (mazaki, flamastry, rzutnik) oraz oznakowania sali

2. Przetestowanie sprzętu niezbędnego do prowadzenia zajęć (rzutnik, laptopy)

Uwagi:

Ad. 1 W przypadku braku któregokolwiek z pomocy dydaktycznych trener zgłasza nieprawidłowość osobie zaangażowanej w przygotowanie Sali do zajęć w celu dostarczenia brakujących pomocy. 

Ad. 2 Jeżeli testy sprzętu wykażą jakieś niepoprawności wówczas osoby zaangażowane w przygotowanie sprzętu i Trener muszą niezwłocznie usunąć wszystkie nieprawidłowości tak, aby sprzęt był gotowy do zajęć.
	Ok. 30 minut przed szkoleniem

	2. 
	Etap organizacyjny: 

Opis: czas przeznaczony na przywitanie uczestników zajęć, zapoznanie się 
z uczestnikami, załatwienie wszelkich formalności 

1. Przywitanie uczestników szkolenia
2. Sprawdzenie listy obecności i przekazanie uczestnikom do podpisania
3. Powtórzenie wiadomości z ostatnich zajęć
4. Podanie planu szkolenia na dzień 2 
5. Przypomnienie informacji na temat dodatkowych konsultacji dla uczestników
	15 minut

	3. 
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia

1. Używanie przeglądarki, linków tekstowych i graficznych do przemieszczania się pomiędzy stronami

2. Ćwiczenia praktyczne, pytania

Uwagi i wskazówki:

· Można przeprowadzić krótką rozmowę na temat tego, dlaczegoInternet jest użyteczny i jakie ma zastosowanie. 

· Warto powiedzieć, że przeglądarka to program komputerowy, który pomaga nam znajdywać strony w Internecie. Musimy znać jednak adres strony, której szukamy, by skorzystać z przeglądarki.  

· Na każdym komputerze jest już zapisany przynajmniej jeden taki program (explorer). Można jednak zapisać sobie inne programy dostępne w Internecie. Czemu jest tyle przeglądarek? Tak jak producentów komputerów jest wielu. 

· Należy zachęcić seniorów do wejścia do Internetu poprzez przeglądarkę (prosimy, by znaleźli jeden z symboli na ekranie i kliknęli w niego dwa razy szybko) 

· Warto powiedzieć o stronie startowej: na początku jest pusta, ale można ustawić sobie stronę, którą chcemy widzieć zawsze po włączeniu przeglądarki. Należy powiedzieć, że pasek do wpisywania adresu to jest główny element przeglądarki, to co się wyświetla poniżej to są już strony internetowe.  
	30 minut

	4. 
	I przerwa kawowa
	15 minut

	5. 
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia

1. Zrozumienie istoty poczty elektronicznej

2. Zrozumienie pojęć: konto e-mail, skrzynka pocztowa, wirus

3. Ćwiczenia praktyczne, pytania

Uwagi i wskazówki:

· Omawiając zagadnienie warto porównać pocztę elektroniczną do zwykłej poczty poprzez pokazanie analogii: skrzynka pocztowa, adres itp. oraz różnic: w kilka sekund, bez wychodzenia z domu,itp.

· Warto powiedzieć, że istnieje wiele stron internetowych, na których można założyć pocztę. Poczty różnią się między sobą, np. rozmiarem i czasem ludzie decydują się na założenie więcej niż jednej poczty, ale podczas zajęć wybieramy tylko jedną.

· Należy omówić terminy, którymi posługujemy się przy korzystaniu z poczty elektronicznej.Kilka razy powtórzyć te terminy i różnymi słowami je opisać. Można zapytać, czy mogą toopisać swoimi słowami- mówiąc, że to pozwoli im łatwiej zapamiętać te terminy – możnaporównać do nauki języka obcego.
	45 minut

	6. 
	Przerwa obiadowa
	30 minut

	7. 
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Zrozumienie pojęć: konto e-mail, skrzynka pocztowa, wirus

2. Ćwiczenia praktyczne, pytania

Uwagi i wskazówki:

· Należy omówić elementy formularza oraz pokazać, jak będzie wyglądał adres email orazpowtórzyć zasady podawania go innym osobom (trzeba podać nazwę, którą się wymyśliło + @ + nazwę strony, na której jest poczta, dla nas gmail.com – nie używamy tu przerw!).

· Można podpowiedzieć, że pierwsza część naszego adresu email (login)to zwykle nasze imię i nazwisko. Warto poprosić seniorów, by od razu spróbowali wymyślić 
i wpisać swój początek adresu email. W przypadku pojawienia się problemów przy znalezieniu odpowiedniego adresu email należy pomóc ( login się powtarza, już istnieje). Login może być taki sam dla kilku poczt internetowych

· Następnie warto opowiedzieć o haśle: że nie może być za proste, powinno zawierać i litery (duże, małe) i cyfry, że lepiej żeby je pamiętać niż zapisywać albo zapisać 
w innym miejscu niż login. Warto zaznaczyć, że w odróżnieniu od loginu tu liczy się już wielkość liter, można używać cyfr. Powiedzieć, że hasło powinno być różne 
w każdym z portali, ale większość ludzi i tak ma jedno i to samo – najważniejsze by było odpowiednio trudne i żeby mało osób je znało
	45 minut

	8. 
	II przerwa kawowa
	15 minut

	9. 
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Używanie oprogramowania pocztowego do tworzenia wiadomości 
e-mailowych

2. Ćwiczenia praktyczne, pytania

Uwagi i wskazówki:

· Należy krok po kroku opisać każdy element okna do wysyłania wiadomości 
i poprosićuczestników, by każdy uczestnik wysłał maila do innego uczestnika zajęć. 

· Wartozaproponować wysyłkę kilku maili do kilku osób, dzięki temu uczestniczy utrwalą sobiewiedzę na temat wysyłania maili.

· Warto opisać bardziej zaawansowane funkcje wysyłania wiadomości (pisanie do wielu adresatów na raz oraz dodawanie załączników).
	35 minut

	10. 
	Etap podsumowania:

Opis: Trener podsumowuje wiadomości jakie przekazane zostały tego dnia uczestnikom szkolenia, dziękuję za udział w szkoleniu i zaprasza na kolejne spotkanie.
	10 minut


	III dzień szkolenia

Czas trwania: 4 godziny zegarowe

	1.
	Etap przygotowawczy:

Opis: przyjazd prowadzącego na miejsce szkoleń oraz przygotowanie Sali do szkoleń.
Zakres działań:

1. Sprawdzenie poprawności wyposażenia Sali w niezbędne pomoce dydaktyczne (mazaki, flamastry, rzutnik)oraz oznakowania sali

2. Przetestowanie sprzętu niezbędnego do prowadzenia zajęć (rzutnik, laptopy)

Uwagi:

Ad. 1 W przypadku braku któregokolwiek z pomocy dydaktycznych trener zgłasza nieprawidłowość osobie zaangażowanej w przygotowanie Sali d zajęć w celu dostarczenia brakujących pomocy. 

Ad. 2 Jeżeli testy sprzętu wykażą jakieś niepoprawności wówczas osoby zaangażowane w przygotowanie sprzętu i Trener muszą niezwłocznie usunąć wszystkie nieprawidłowości tak, aby sprzęt był gotowy do zajęć.
	30 minut przed szkoleniem

	2.
	Etap organizacyjny: 

Opis: czas przeznaczony na przywitanie uczestników zajęć, zapoznanie się z uczestnikami, załatwienie wszelkich formalności 

1. Przywitanie uczestników szkolenia
2. Sprawdzenie listy obecności i przekazanie uczestnikom do podpisania
3. Powtórzenie wiadomości z ostatnich zajęć
4. Podanie planu szkolenia na dzień 3
5. Przypomnienie informacji na temat dodatkowych konsultacji dla uczestników
	15 minut

	3.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Otwieranie e-maili

2. Wysyłanie e-maili

3. Ćwiczenia praktyczne, pytania
Uwagi i wskazówki:

· Należy krok po kroku opisać każdy element okna do wysyłania wiadomości i poprosićuczestników, by każdy uczestnik wysłał maila do innego uczestnika zajęć. 

· Warto zaproponować wysyłkę kilku maili do kilku osób, dzięki temu uczestniczy utrwalą sobie wiedzę na temat wysyłania maili.
	30 minut

	4.
	I przerwa kawowa
	15 minut

	5.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Dołączanie plików do listów e-mail

2. Odpowiadanie i przesyłanie odpowiedzi kolejnym odbiorców

3. Ćwiczenia praktyczne, pytania
Uwagi i wskazówki:

· Warto opisać bardziej zaawansowane funkcje wysyłania wiadomości (pisanie do wielu adresatów na raz oraz dodawanie załączników).

· Warto poprosićuczestników o samodzielne wysłanie informacji do kilku uczestników na raz wraz zzałącznikiem. 

· Warto pokazać, w jaki sposób dodać kilka obrazków z tego samego folderu na raz(zaznaczając obrazem myszką i następnie trzymając ctrl lub shift zaznaczyć inny obrazek –uwaga! Jest różnica w użyciu ctrl i shift: ctrl zapamiętuje nasze pierwsze zaznaczenie idodaje do niego kolejnego obrazka, elementu, który zaznaczymy myszką. Shift natomiastzaznacza wszystkie elementy od pierwszego zaznaczonego elementu do drugiegoelementu.)
	45 minut

	6.
	Przerwa obiadowa
	30 minut

	7.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Odpowiadanie i przesyłanie odpowiedzi kolejnym odbiorców

2. Ćwiczenia praktyczne, pytania
	45 minut

	8.
	II przerwa kawowa
	15 minut

	9.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Uaktualnianie książki adresowej
2. Ćwiczenia praktyczne, pytania
	35 minut

	10.
	Etap podsumowania:

Opis: Trener podsumowuje wiadomości jakie przekazane zostały tego dnia uczestnikom szkolenia, dziękuję za udział w szkoleniu i zaprasza na kolejne spotkanie.
	10 minut


	IV dzień szkolenia

Czas trwania: 4 godziny zegarowe

	1.
	Etap przygotowawczy:

Opis: przyjazd prowadzącego na miejsce szkoleń oraz przygotowanie Sali do szkoleń.
Zakres działań:

1. Sprawdzenie poprawności wyposażenia Sali w niezbędne pomoce dydaktyczne (mazaki, flamastry, rzutnik)oraz oznakowania sali

2. Przetestowanie sprzętu niezbędnego do prowadzenia zajęć (rzutnik, laptopy)

Uwagi:

Ad. 1 W przypadku braku któregokolwiek z pomocy dydaktycznych trener zgłasza nieprawidłowość osobie zaangażowanej w przygotowanie Sali d zajęć w celu dostarczenia brakujących pomocy. 

Ad. 2 Jeżeli testy sprzętu wykażą jakieś niepoprawności wówczas osoby zaangażowane w przygotowanie sprzętu i Trener muszą niezwłocznie usunąć wszystkie nieprawidłowości tak, aby sprzęt był gotowy do zajęć.
	Ok 30 minut przed szkoleniem

	2.
	Etap organizacyjny: 

Opis: czas przeznaczony na przywitanie uczestników zajęć, zapoznanie się z uczestnikami, załatwienie wszelkich formalności 

1. Przywitanie uczestników szkolenia
2. Sprawdzenie listy obecności i przekazanie uczestnikom do podpisania
3. Powtórzenie wiadomości z ostatnich zajęć
4. Podanie planu szkolenia na dzień 4
5. Udzielenie informacji na temat dodatkowych konsultacji dla uczestników
	15 minut

	3.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Nauka obsługi wyszukiwarek internetowych

2. Ćwiczenia praktyczne, pytania

Uwagi i wskazówki:

A co z sytuacjami, gdy nie znamy adresu strony, ale interesuje nas znalezienie jakiejś informacji i nie wiemy gdzie szukać – przecież takie sytuacje to codzienność? Do tego służy nam wyszukiwarka, która jest stroną internetową. Wyszukiwarki to proste strony, nie ma na nich nic oprócz pola do wpisania szukanej informacji, np. ogródek, wędkowanie, jak robić na drutach, itp. Najpopularniejsza wyszukiwarka to google. Zatem żeby wyszukiwać każdej info należy jedynie pamiętać adres jednej z wyszukiwarek np. google.pl. Teraz można wejść na stronę wyszukiwarki.
	30 minut

	4.
	I przerwa kawowa
	15 minut

	5.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Stosowanie kryteriów wyszukiwania

2. Wyszukiwanie poprzez nawigowanie w witrynach internetowych z użyciem linków tekstowych, graficznych lub innych cech stron nawigacyjnych

3. Odpowiednie połączenie poszukiwania i przeglądania w zdobywaniu informacji

4. Ćwiczenia praktyczne, pytania

Uwagi i wskazówki:

· Na co zwrócić uwagę przy omawianiu elementów wyszukiwarki po znalezieniu wyników zapytania? Można pokazać, że nadal mamy okno do wpisania nowych zapytań, pokazać listę wyników, pokazać w jaki sposób możemy filtrować informacje (jeśli chcemy oglądać strony internetowe to klikamy Internet – to jest ustawienie domyślne, jeśli zdjęcia to grafika – tu jako przykład dobre jest szukanie twarzy aktorów, mapy, filmy itd.) 

· Warto wyszukać kilka informacji, które będą dobrze obrazowały filtry, o których mowa wyżej i żeby ludzie nauczyli się posługiwać wyszukiwarką 

· Ćwiczenie: Można zaproponować wyłączenie przeglądarki i samodzielne znalezienie zdjęcia znanej osoby (kroki: otworzenie przeglądarki, znalezienie wyszukiwarki, wpisanie nazwiska, enter, w wynikach znalezienie tylko zdjęć)
	45 minut

	6.
	Przerwa obiadowa
	30 minut

	7.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Kopiowanie i wklejanie tekstu ze stron internetowych

2. Zapisywanie obrazu ze stron internetowych

3. Ćwiczenia praktyczne, pytania
	45 minut

	8.
	II przerwa kawowa
	15 minut

	9.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Zapisywanie stron internetowych

2. Dodawanie strony internetowej do Ulubionych/Zakładek

3. Ćwiczenia praktyczne, pytania
	35 minut

	10.
	Etap podsumowania:

Opis: Trener podsumowuje wiadomości jakie przekazane zostały tego dnia uczestnikom szkolenia, dziękuję za udział w szkoleniu i zaprasza na kolejne spotkanie.
	10 minut


	V dzień szkolenia

Czas trwania: 4 godziny zegarowe

	1.
	Etap przygotowawczy:

Opis: przyjazd prowadzącego na miejsce szkoleń oraz przygotowanie sali do szkoleń.
Zakres działań:

1. Sprawdzenie poprawności wyposażenia sali w niezbędne pomoce dydaktyczne (mazaki, flamastry, rzutnik)oraz oznakowania sali

2. Przetestowanie sprzętu niezbędnego do prowadzenia zajęć (rzutnik, laptopy)

Uwagi:

Ad. 1 W przypadku braku któregokolwiek z pomocy dydaktycznych trener zgłasza nieprawidłowość osobie zaangażowanej w przygotowanie sali d zajęć w celu dostarczenia brakujących pomocy. 

Ad. 2 Jeżeli testy sprzętu wykażą jakieś niepoprawności wówczas osoby zaangażowane w przygotowanie sprzętu i Trener muszą niezwłocznie usunąć wszystkie nieprawidłowości tak, aby sprzęt był gotowy do zajęć.
	Ok 30 minut przed szkoleniem

	2.
	Etap organizacyjny: 

Opis: czas przeznaczony na przywitanie uczestników zajęć, zapoznanie się z uczestnikami, załatwienie wszelkich formalności 

1. Przywitanie uczestników szkolenia
2. Sprawdzenie listy obecności i przekazanie uczestnikom do podpisania
3. Powtórzenie wiadomości z ostatnich zajęć
4. Podanie planu szkolenia na dzień 5
5. Udzielenie informacji na temat dodatkowych konsultacji dla uczestników
	15 minut

	3.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Uświadomienie problemu i ryzyka niepożądanej poczty i umiejętność przeciwdziałania

2. Uświadomienie problemu i ryzyka zagrożeniem wirusem i umiejętność podjęcia przeciwdziałania

3. Znajomość praw konsumenta i środków ochrony dostępnych dla obywatela podczas zakupów w Internecie

4. Zrozumienie problemu i zagrożenia niekontrolowanego dostępu do Internetu przez dzieci i zdolność do ustanowienia rodzicielskiej kontroli dostępu

5. Ćwiczenia praktyczne, pytania
	30 minut

	4.
	I przerwa kawowa
	15 minut

	5.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Wiadomości: przeglądanie i wyszukiwanie aktualnych wiadomości takich jak lokalne, krajowe, z innych środków przekazu (TV, radio) i organizacji gospodarczych

2. Administracja: przeglądanie i bycie informowanym o rządowych świadczeniach socjalnych i usługach biznesowych, obecnych inicjatywach, prawach 
i ustawodawstwie, centralnym oraz lokalnym samorządzie w kwestiach aktualnego interesu, publicznej statystyce

3. Posiadanie bieżących informacji o usługach on-line takich jak bankowość, zagospodarowanie czasu wolnego, zakupach, lokalnej rozrywce, wydarzeniach kulturalnych, a także przeglądanie stron internetowych w celu zapoznania się 
z nowymi ofertami, dostępnością dóbr materialnych, cenami, zbliżającymi się wydarzeniami kulturalnymi

4. Przeszukiwanie zasobów bibliotek w celu uzyskania informacji i odnośników referencyjnych

5. Ćwiczenia praktyczne, pytania
	45 minut

	6.
	Przerwa obiadowa
	30 minut

	7.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Znalezienie informacji o rozkładach jazdy i lotów (samolot, pociąg, autobus), miejscach rezerwacji, dostępności ofert wakacyjnych, rezerwacji hotelowych itd.

2. Znajdowanie informacji o edukacji i szkoleniach kursowych (szkoły wyższe, kształcenie ustawiczne, wliczając w to e-szkolenie) i zapisywanie się na kursy;

3. Ćwiczenia praktyczne, pytania
	45 minut

	8.
	II przerwa kawowa
	15 minut

	9.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Przeglądanie wiadomości z rynku pracy, poszukiwanie pracy, poszukiwanie pracownika, informacji o prawach emerytalnych i finansowaniu rent

2. Informacje o publicznej służbie zdrowia, prywatnej służbie zdrowia, medycynie niekonwencjonalnej, lekach refundowanych i ubezpieczeniu zdrowotnym

3. Ćwiczenia praktyczne, pytania
	35 minut

	10.
	Etap podsumowania:

Opis: Trener podsumowuje wiadomości jakie przekazane zostały tego dnia uczestnikom szkolenia, dziękujeza udział w szkoleniu i zaprasza na kolejne spotkanie.
	10 minut


	VI dzień szkolenia

Czas trwania: 4 godziny zegarowe

	1.
	Etap przygotowawczy:

Opis: przyjazd prowadzącego na miejsce szkoleń oraz przygotowanie sali do szkoleń.
Zakres działań:

1. Sprawdzenie poprawności wyposażenia sali w niezbędne pomoce dydaktyczne (mazaki, flamastry, rzutnik)oraz oznakowania sali

2. Przetestowanie sprzętu niezbędnego do prowadzenia zajęć (rzutnik, laptopy)

Uwagi:

Ad. 1 W przypadku braku któregokolwiek z pomocy dydaktycznych trener zgłasza nieprawidłowość osobie zaangażowanej w przygotowanie sali d zajęć w celu dostarczenia brakujących pomocy. 

Ad. 2 Jeżeli testy sprzętu wykażą jakieś niepoprawności wówczas osoby zaangażowane 
w przygotowanie sprzętu i Trener muszą niezwłocznie usunąć wszystkie nieprawidłowości tak, aby sprzęt był gotowy do zajęć.
	Ok 30 minut przed szkoleniem

	2.
	Etap organizacyjny: 

Opis: czas przeznaczony na przywitanie uczestników zajęć, zapoznanie się z uczestnikami, załatwienie wszelkich formalności 

1. Przywitanie uczestników szkolenia
2. Sprawdzenie listy obecności i przekazanie uczestnikom do podpisania
3. Powtórzenie wiadomości z ostatnich zajęć
4. Podanie planu szkolenia na dzień 6
5. Udzielenie informacji na temat dodatkowych konsultacji dla uczestników
	15 minut

	3.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Przeglądanie i uzyskiwanie informacji o organizacjach społecznych, ochotniczych, organizacjach wolontariackich i pozarządowych, grupach oraz listach dyskusyjnych

2. Ćwiczenia praktyczne, pytania
	30 minut

	4.
	I przerwa kawowa
	15 minut

	5.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Przeglądanie, zakładanie konta na portalach społecznościowych jak Facebook, Nasza Klasa.

2. Ćwiczenia praktyczne, pytania
	45 minut

	6.
	Przerwa obiadowa
	30 minut

	7.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Przeglądanie, zakładanie konta na portalach społecznościowych jak Facebook, Nasza Klasa.

2. Obsługa komunikatorów takich jak: gadu – gadu, skype, tweeter

3. Ćwiczenia praktyczne, pytania
	45 minut

	8.
	II przerwa kawowa
	15 minut

	9.
	Etap realizacji szkolenia: 

Opis: Trener prowadzi szkolenie zgodnie z programem szkolenia:

1. Obsługa komunikatorów takich jak: gadu – gadu, skype, tweeter

2. Ćwiczenia praktyczne, pytania
	20 minut

	10.
	Etap podsumowania:

Opis: Trener podsumowuje wiadomości jakie przekazane zostały tego dnia uczestnikom szkolenia, dziękuję uczestnikom za udział w szkoleniu, rozdaje certyfikaty i życzy dalszych przygód z Internetem.

1. Przeprowadzenie testu sprawdzającego wiedzę, 

2. Rozdanie ankiet ewaluacyjnych

3. Rozdanie zaświadczeń ukończenia szkolenia

4. Podziękowanie za czynny udział w szkoleniu

5. Pożegnanie uczestników

6. Wspólne zdjęcie z uczestnikami szkolenia
	25 minut








(Uwaga: Rozłożenie zagadnień/tematów szkolenia stanowi jedynie propozycję dla prowadzącego. Zależeć to będzie od poziomu wiedzy uczestników, ich aktywności oraz ograniczeń czasowych. Przedstawiony scenariusz zawiera szczegółowy program szkolenia wraz z uwagami i wskazówkami dla trenera. 
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