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IKER 2. szintű képzési program 9. képzési alkalom forgatókönyve
	
Még több ügyet intézek otthonról

	Elvárt tanulási eredmények
	A résztvevők önállóan végeznek el elektronikus levelezéshez kapcsolódó feladatokat ismert eszközön a begyakorolt funkciók (küldés, fogadás, válasz, válasz mindenkinek, titkos másolat, óriáslevél küldés) használatával.

Az ismert eszközön elérhető névjegy és naptár alkalmazásokban önállóan hoznak létre bejegyzést, azokat módosítják, illetve törlik.

A kormányzati weboldalak szélesebb körének ismeretében ezekről önállóan gyűjtenek be a mindennapi életéhez kapcsolódó információkat.
Önállóan választanak meg és használnak hang és video hívásra, szöveges üzenet küldésére használható alkalmazást. 


	Tanulási tevékenységek
	Tanulási módszer
	Eszközök
	Időkeret (perc)

	1. Ráhangolódás
	csoportos beszélgetés 
	IKER_2.8.5_SÚGÓ
	10’

	2. Névjegyek kezelése
	oktató által támogatott páros munka
	-
	20’

	3. Naptár használata
	oktató által támogatott páros munka, csoportos beszélgetés
	IKER_2.9.7_SÚGÓ
	30’

	4. Levelezés ismétlése
	páros, vagy kiscsoportos munka, csoportos beszélgetés
	IKER_2.8.5_SÚGÓ
IKER_2.9.4_SÚGÓ_PC+laptop

IKER_2.9.4_SÚGÓ_okoseszköz
	15’

	5. Kormányzati weboldalakon való tájékozódás gyakorlása
	páros, vagy kiscsoportos munka, csoportos beszélgetés
	IKER_2.7.6_SÚGÓ
IKER_2.9.7_SÚGÓ
	35’

	6. VOIP alapú hívások és üzenetküldés gyakorlása
	páros, vagy kiscsoportos munka
	IKER_2.2.5_SÚGÓ_PC+laptop

IKER_2.2.5_SÚGÓ_okoseszköz
	15’

	7. Az egység zárása
	egyéni munka, csoportos beszélgetés
	IKER_2.9.7_SÚGÓ
	10’

	8. Egyéni igényekhez igazodó kontaktóra
	egyéni, vagy csoportos munka
	
	45’


IKER 2. szintű képzési program 9. képzési alkalom részletes óraterve
	Tanulási tevékenység
	Részletes feldolgozási útmutató
	Tanulási módszer
	Eszközök
	Időkeret

	1. Ráhangolódás 
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	Részletes tartalom:

A feladat célja, hogy a résztvevők feldolgozzák az otthoni feladatot, jelezzék esetleges nehézségeiket.

Jelezzük, hogy ezen az alkalmon már döntően az ismétlés kerül a középpontba, illetve egy-egy olyan funkciót is felfedezünk, amire a korábbiakban nem volt idő.

Kérdezzük meg a résztvevőket, hogy megkapták-e az óriásfájlokat, sikerült-e azokat lementeni, csatolmányként továbbküldeni?
Emlékeztetőül az otthoni feladat: Küldjünk egy e-mailt a résztvevőknek óriásfájl küldő szolgáltatással, melynek üzenet rovatában kérjük meg őket, hogy azt mentsék le és küldjék meg e-mailben azoknak a csoporttagoknak, akikkel együtt dolgoztak az óriásfájl küldő szolgáltatás alatt.
Ajánlás az oktatók számára:

A ráhangoló kör végén adjunk pozitív megerősítést arra vonatkozóan, hogy mennyire segíthetik a digitális eszközök az életünket (kapcsolva a tartalom megosztáshoz).
Törekedjünk arra, hogy a csendesebb, visszahúzódóbb résztvevők is szót kapjanak, a kérdéseket célzottan nekik is feltehetjük!
Az alkalomhoz kapcsolódó tanulási tevékenységek közül előre kerültek azok, amik új ismereteket adnak át, így ha ezek feldolgozására több idő szükséges, a gyakorló feladatoktól lehet időt elvenni.
Kihívások és lehetőségek az alapkészségek tekintetében

Kommunikációs kompetencia fejlesztése


	csoportos beszélgetés 
	IKER_2.8.5_SÚGÓ
	10 perc

	2. Névjegyek kezelése
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	Részletes tartalom:

A feladat célja, hogy a résztvevők megismerjék (vagy felidézzék) a névjegyek kezelését.

Kérjük meg a résztvevőket, hogy alkossanak párokat. Lépésről lépésre vezessük őket végig a névjegyek létrehozásának és szerkesztésének folyamatán. A párok egymás adataival hozzanak létre névjegyet, vagy ha már létezik, szerkesszék azt. Okoseszközöket használó résztvevők esetén értelemszerűen a készülék névjegyzékét használjuk, azok, akik asztali számítógépen, vagy laptopon dolgoznak a Google címtárában dolgozhatnak.

A rendelkezésre álló idő függvényében a párokat cserélgethetjük.

Ajánlás az oktatók számára:
Lehetőleg csak akkor adjunk segítséget, ha a csoport nem tud hatékonyan segíteni. Akkor is a direkt segítségnyújtás előtt először kérdezzünk vissza, hogy mi okozza a problémát, mit nem tudnak megoldani és kinek milyen ötlete volt a megoldásra. Ha lehet, a résztvevői ötletekre építsük rá az oktatói segítséget.
Kihívások és lehetőségek az alapkészségek tekintetében

Problémamegoldás
	oktató által támogatott páros munka
	-
	20 perc

	3. Naptár használata
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	Részletes tartalom:

A feladat célja, hogy a résztvevők megismerjék (vagy felidézzék) a naptár kezelését, olyan eseményeket hozzanak létre, melyekre egymást is meghívják.

1. részfeladat:

Kérjük meg a résztvevőket, hogy alkossanak párokat. Lépésről lépésre vezessük őket végig a naptárbejegyzés létrehozásának folyamatán. Az instrukciókat követve rögzítsék a következő alkalmat és mentsék el a bejegyzést.

Okoseszközön, asztali számítógépen, vagy laptopon dolgozó résztvevők egyaránt használhatják a Google naptárat. Mutassunk rá, hogy ha a Google fiók az eszközhöz van kapcsolva, akkor a naptárbejegyzés röviddel a rögzítése után a készüléken is megjelenik.
Mutassuk meg, hogy lehet törölni a létrehozott bejegyzést. Érdemes a létrehozást és törlést megismételtetni, ha a résztvevők bizonytalanok, vagy nehezen igazodnak el a felületen.

___________________________________________________________________________

2. részfeladat:

Kérdezzük meg, tud-e a résztvevők közül valaki olyan megoldást, amivel a többi résztvevő naptárjába is bekerülhet ez az alkalom, kaphatnak rá meghívót. (A naptár mellett a Facebook esemény is megoldás lehet, igaz, jelen képzés ezt nem érinti.) 
A résztvevőkkel közösen haladva, lépésről-lépésre mutassuk meg, hogyan tudunk naptár meghívót küldeni. A párok egymásnak küldjenek meghívót. 
Beszéljük meg közösen:

· honnan látjuk, hogy meghívónk érkezett? (e-mailt kapunk róla és az esemény megjelenik a naptárunkban)

· van-e valami teendőm ezzel a levéllel? (igen, vissza kell jelezni, hogy elfogadjuk-e a meghívást)

· mi történik akkor, ha elfogadjuk a meghívást? (a küldő értesítést kap róla, hogy részt veszünk az eseményen és a naptárbejegyzés elérhető lesz a naptárunkban; ha visszautasítjuk, a bejegyzés törlődik)
Kérjük meg a résztvevőket, hogy küldjenek tetszőleges visszajelzést a meghívóra, majd nézzük meg közösen a visszaérkező leveleket. A tapasztalatok lejegyzeteléséhez osszuk ki és használjuk az IKER_2.9.7_SÚGÓ segédlet első oldalát. 

Beszéljük meg, hogyan kell eljárni, ha nem meghívott, hanem meghívó vagyok egy eseménnyel kapcsolatban (azaz én szeretnék rá másokat meghívni):

· Mi történik akkor, ha módosítom az esemény időpontját, vagy más tulajdonságát? (újra el kell küldenem a változásokat, amiket egy felugró ablakban újra meg kell erősíteni)

· Hányszor került bele a naptáramba ez az alkalom? (többször, ezeket egymás mellett láthatjuk)
A témakör zárásaként töröljük a felesleges naptár bejegyzéseket.
Ajánlás az oktatók számára:
Lehetőleg csak akkor adjunk segítséget, ha a csoport nem tud hatékonyan segíteni, akkor is a direkt segítségnyújtás előtt először kérdezzünk vissza, hogy mi okozza a problémát, mit nem tudnak megoldani és kinek milyen ötlete volt a megoldásra. Ha lehet, a résztvevői ötletekre építsük rá az oktatói segítséget.
Kihívások és lehetőségek az alapkészségek tekintetében

Problémamegoldás

	oktató által támogatott páros munka, csoportos beszélgetés
	IKER_2.9.7_SÚGÓ
	összesen:
30 perc

1. rész-feladat:

15 perc

2. rész-feladat:

15 perc



	4. Levelezés ismétlése
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	Részletes tartalom:

A feladat célja, hogy a résztvevők a csatolmánykezelést gyakorolva minden SÚGÓ dokumentumhoz elektronikusan is hozzájussanak. 

Küldjünk meg a résztvevőknek a képzési program során használt összes SÚGÓ dokumentumot e-mailben. Minden résztvevő lehetőség szerint más-más dokumentumot kapjon meg. Levelünkben kérjük meg a résztvevőket, hogy párokban, vagy kis csoportokban dolgozva ezeket 

· mentsék le az eszközükre, majd 

· egy e-mailhez csatolva küldjék meg a többi résztvevőnek.

A feladat megoldásához osszuk ki az IKER_2.9.4_SÚGÓ_PC+laptop és IKER_2.9.4_SÚGÓ_okoseszköz segédleteket. 
Amennyiben az óriásfájl fogadása, illetve küldése a résztvevők számára nehézséget okozott a korábbi alkalommal, illetve az otthoni munkában, az e-mail óriásfájl küldő szolgáltatással is felcserélhető, vagy kombinálható. Ehhez a feladathoz elővehetjük a korábban kiadott IKER_2.8.5_SÚGÓ segédletet

A témakör zárásaként idézzük fel:

· mi a különbség a között, ha valaki másolatot, vagy titkos másolatot kap? (a többi címzett nem látja, hogy ki kapott a levélből titkos másolatot.)

· mit jelent az, hogy valaminek az elküldéséről visszaigazolást kérek? (Ha óriásfájl fogadását-küldést gyakorolták - kapok e-mail arról, hogy az elküldése sikerült-e, nem volt-e hibás, például az e-mail cím.) 

Ajánlás az oktatók számára:
A tanfolyam további részében a tanultak ismétlésére, szintetizálására és alkalmazására kerül sor pár és csoportmunkában. Kövessük, hogy egyes párok és csoportok milyen magabiztossággal alkalmazzák tudásukat és a megfelelő mértékű segítséget nyújtsuk a számukra.

Az e-mail üzenetet javasoljuk az alkalom előtt megfogalmazni, a mellékleteket összeállítani.

A lassabban haladó résztvevőket vezessük rá, hogy számukra elegendő a már beérkezett leveleket felhasználva, a válasz mindenkinek funkcióval elküldeni az anyagokat.
Az ismétlő rész most is lehetőséget ad ezen a területen a tudásszint felmérésére. Ez alapján most is lehet párba vagy csoportba szervezni a résztvevőket.
Gyorsabb haladású csoport esetén a feladatba beilleszthető, hogy az oktatónak küldjenek titkos másolatot. Ha az óriásfájl küldő szolgáltatás használatát gyakorolják, akkor rámutathatunk arra, hogy itt nincs lehetőség titkos másolatot küldeni.
Lehetőleg csak akkor adjunk segítséget, ha a csoport nem tud hatékonyan segíteni, akkor is a direkt segítségnyújtás előtt először kérdezzünk vissza, hogy mi okozza a problémát, mit nem tudnak megoldani és kinek milyen ötlete volt a megoldásra. Ha lehet, a résztvevői ötletekre építsük rá az oktatói segítséget. A csoportszabályt vegyük komolyan, ezzel erősítve az egymástól tanulásban rejlő lehetőségek felismerését.
Kihívások és lehetőségek az alapkészségek tekintetében

Kognitív képesség fejlesztése (szintetizálás)


	páros, vagy kiscsoportos munka, csoportos beszélgetés
	IKER_2.8.5_SÚGÓ

IKER_2.9.4_SÚGÓ_PC+
laptop

IKER_2.9.4_SÚGÓ_
okoseszköz
	15 perc

	5. Gyakorlás, tájékozódás a kormányzati weboldalakon
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	Részletes tartalom:

A feladat célja, hogy a résztvevők felidézzék a Magyarország.hu weboldal használatát,  illetve tapasztalatot szerezzenek más kormányzati weboldalakról való információgyűjtésben.

1. részfeladat:

A csoport Facebook oldalán kérjük meg a résztvevőket, hogy páros, vagy kiscsoportos munkában 

· keressék fel azt a weboldalt, ahol az Ügyfélkapu is elérhető

· itt nézzenek utána, hogy a felsőoktatási felvételi jelentkezésről milyen információk elérhetőek el
· írják meg az oktató e-mail címére, mihez szükséges ügyfélkapu regisztráció a felvételi eljárással kapcsolatban? (A jelentkezés véglegesítéséhez.) 

Javasoljuk a résztvevőknek, hogy használják az IKER_2.7.6_SÚGÓ segédletet.

___________________________________________________________________________

2. részfeladat:

Válasz e-mailben kérjük meg azokat, akik kész vannak az 1. részfeladattal, hogy 

· a linket követve keressék fel a 2010-2014.www.kormany.hu/hu weboldalt

· keressék meg a ’Honlapcsalád’ menüpontot

· válasszanak egy minisztériumot és nézzék meg, milyen honlapok tartoznak alájuk és milyen információ tudható meg azokon. 

Osszuk ki az IKER_2.9.7_SÚGÓ 2. oldalát, kérjük meg a résztvevőket, hogy töltsék ki a jegyzeteket.
A lassabban haladó pároknak már célzottan a http://csaladitudakozo.kormany.hu/ linket küldjük el.

___________________________________________________________________________

3. részfeladat:

A csoport egészével dolgozzuk fel a tapasztalatokat:

· sikerült-e a korábbi jegyzeteink alapján eligazodni a magyarorszag.hu weboldalon?

· milyen információkat találtunk a kormany.hu honlapcsaládok menüjében? (minisztériumokhoz tartozó weboldalak gyűjteményét)

· milyen érdekes információkat találtunk ezeken a tematikus oldalakon? (például egyes hivatalok elérhetőségeit, GYED-el, GYES-el kapcsolatos információkat)

Ajánlás az oktatók számára:
Lehetőleg csak akkor adjunk segítséget, ha a csoport nem tud hatékonyan segíteni, akkor is a direkt segítségnyújtás előtt először kérdezzünk vissza, hogy mi okozza a problémát, mit nem tudnak megoldani és kinek milyen ötlete volt a megoldásra. Ha lehet, a résztvevői ötletekre építsük rá az oktatói segítséget. A csoportszabályt vegyük komolyan, ezzel erősítve az egymástól tanulásban rejlő lehetőségek felismerését.
Kihívások és lehetőségek az alapkészségek tekintetében

Tudatos állampolgári kompetencia fejlesztése

Kognitív képesség fejlesztése (szintetizálás)


	páros, vagy kiscsoportos munka, csoportos beszélgetés
	IKER_2.7.6_SÚGÓ
IKER_2.9.7_SÚGÓ
	összesen: 35 perc
1. rész-feladat:

10 perc
2. rész-feladat:

15 perc
3. rész-feladat:

10 perc

	6. VOIP alapú hívások és üzenetküldés gyakorlása
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	Részletes tartalom:

A feladat célja, hogy a résztvevők önállóan válasszanak hang és video hívásra, szöveges üzenet küldésére használható alkalmazást, gyakorolják annak használatát.

Kérjük meg a résztvevőket, hogy alakítsanak párokat, vagy kisebb csoportokat. Az eszközükön indítsák el azt az alkalmazást, mellyel hanghívást és szöveges üzenetküldést kezdeményezhetnek és küldjenek egymásnak szöveges üzenetet (cseteljenek). Például idézzék fel pár szóban, melyik feladatok voltak azok a korábbi alkalmakon, amiken közösen dolgoztak.

[image: image15.emf]A témakör zárásaként próbáljanak meg minél többen bekapcsolódni egy hívásba. Annak érdekében, hogy ne gerjedjenek a készülékek, egy kivételével mindegyiknél vegyék le a mikrofon hangerejét a ’mute’ gomb megnyomásával.  

A Skype alkalmazáson belüli partnerfelvételhez használhatjuk az IKER_2.2.5_SÚGÓ_PC+
laptop és IKER_2.2.5_SÚGÓ_okoseszköz SÚGÓ munkafüzet lapokat.

Ajánlás az oktatók számára:

A csoportszabályt vegyük komolyan, ezzel erősítve az egymástól tanulásban rejlő lehetőségek felismerését. Az oktató lehetőleg csak akkor adjon segítséget, ha a résztvevő nem tud tovább lépni és a környezete sem tud segíteni, akkor is a direkt segítségnyújtás előtt először kérdezzen vissza, hogy mi okozza a problémát, mit nem tudnak megoldani és kinek milyen ötlete volt a megoldásra. Ha lehet, a résztvevői ötletekre építsük rá az oktatói segítséget.
Kihívások és lehetőségek az alapkészségek tekintetében

Kommunikációs kompetencia fejlesztése

Problémamegoldás


	páros, vagy kiscsoportos munka
	IKER_2.2.5_SÚGÓ_PC+
laptop

IKER_2.2.5_SÚGÓ_
okoseszköz
	15 perc



	7. Az egység zárása
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	Részletes tartalom:

A feladat célja az otthoni feladat kiadása, közös értelmezése, illetve az, hogy a résztvevők lehetőséget és egy kis időt kapjanak a SÚGÓ füzetbe való jegyzetelésre.

Osszuk ki az IKER_2.9.7_SÚGÓ segédletet. Kérjük meg a résztvevőket, hogy egyénileg töltsék ki, egészítsék ki a munkalap jegyzeteit (Mit tanultam a mai alkalommal? Mit viszek haza?).

Ez után a résztvevőkkel közösen értelmezzük az otthoni feladatot: A következő alkalomig keressenek rá arra az interneten, hogy mire jók a címkék a Gmail fiókban és hogyan kell őket használni? Próbálják ki, hogy a következő alkalommal röviden beszámolhassanak róla.

Ajánlás az oktatók számára:
Amennyiben a résztvevők a korábbi feladatok során közös használatú gépekre mentettek, a ’gyakorló’ fájlok törlése az alkalom után szükséges.

Ha úgy látjuk, hogy a csoport számára nehézséget okozhat majd az otthoni munka megoldása, akkor azt segíthetjük akár a csoport Facebook oldalán megosztott, akár e-mailben megküldött segédanyagokkal. A címkék kezeléséről többek között ezen az oldalon lehet tájékozódni: https://support.google.com/mail/answer/118708?hl=hu
Kihívások és lehetőségek az alapkészségek tekintetében

Kognitív képesség fejlesztése (szintetizálás)


	egyéni munka, csoportos beszélgetés
	IKER_2.9.7_SÚGÓ


	10 perc

	8. Egyéni igényekhez igazodó kontaktóra
	Részletes tartalom:

Az egyéni igényekhez igazodó kontaktóra célja az eltérő egyéni haladású résztvevők segítése egyéni tanulási céljaiknak elérésében, a lassabban haladó résztvevők számára ismétlésre, gyakorlásra, felzárkózásra lehetőség biztosítása, az átlagos vagy gyorsabb haladású résztvevők esetén az elmélyítés, a tanfolyam anyagán túlmutató nehezebb feladatok egyéni megoldásának segítése.

Az előző (8.) képzési alkalomhoz kapcsolódóan:

A 2.8.2. feladathoz kapcsolódóan megkérhetjük a résztvevőket, hogy ellenőrizzék, elérhető-e valamilyen frissítés az eszközükön.

A mostani (9.) képzési alkalomhoz kapcsolódóan:

A gyorsabb haladású résztvevőket bátorítsuk arra, hogy a levelező felületen próbálják ki a formázási lehetőségeket is:

· félkövér, dőlt, aláhúzott szöveg;

· pontozott, számozott listák;

· balra, középre igazítás;

· betűméret megváltoztatása.

Ajánlás az oktatók számára:
A foglalkozás egyéni igényekhez igazodó legyen, ehhez a foglalkozás folyamatában szerzett információinkat a résztvevőkről rögzítsük (ezt érdemes tisztázni a résztvevőkkel, azaz a segítés hatékonysága miatt arról, hogy kinek mi megy jól, miben halad lassabban, jegyzetet készít az oktató).
Érdemes homogén csoportokra osztani a résztvevőket a szerint, hogy ki mit szeretne gyakorolni, kinek miben van segítségre szüksége és a szerint feladatokat adni a csoportoknak.
Kihívások és lehetőségek az alapkészségek tekintetében

Szövegértés, önálló tanulás (SÚGÓ használata esetén)

Tanulás tanulása (egymástól tanulás esetén)

Szociális kompetencia fejlesztése (önismeret)


	egyéni, vagy csoportos munka
	-
	45 perc
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