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WPROWADZENIE

Drodzy czytelnicy,

Materiat kursu, ktéry wtasnie czytasz, jest szostym rezultatem projektu Erasmus+ "The
Virtual Assistant's MOOC" (numer projektu 2021-1-FR01-KA220-VET-000033162). Projekt
ma na celu stworzenie zestawu narzedzi do wstepnego i ustawicznego ksztatcenia i szkolenia
zawodowego dla os6b uczgcych sie, jak pracowac jako wirtualny asystent (dostawca ustug
cyfrowych), biorgc pod uwage umiejetnosci cyfrowe i i przedsiebiorczych umiejetnosci

potrzebnych na rynku pracy w XXI wieku oraz sytuacji tego zawodu w Europie.

Niniejszy materiat szkoleniowy zostat stworzony z myslg o zapewnieniu nauczycielom i
trenerom przysztych wirtualnych asystentéw dziatan i metod szkolenia uczniéw w
angazujgcy sposéb. Dodatkowo, do 17 scenariuszy warsztatédw przedstawionych w tym
materiale szkoleniowym, przedstawiono pewne informacje na temat Blended Learning,

wigczenia narzedzi cyfrowych, a takze niektérych metod oceny.
Grupg docelowg materiatu kursu jest:

1. Dostawcy ustug cyfrowych, ktorzy sg aktywni lub w trakcie szkolenia, a nawet
rozwazajg rozpoczecie kariery,

2. Osoby uczace sie i trenerzy VET, ktdrzy sg zainteresowani umiejetnosciami istotnymi
dla rynku,

3. Osoby bezrobotne i znajdujgce sie w niekorzystnej sytuacji,

4. Organizacje VET,

5. Doradcy ds. zatrudnienia.

Wiecej informacji na temat projektu mozna znalez¢ na stronie

https://virtualassistantmooc.eu/
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RozDziAt 1: KONCEPCJA NAUCZANIA MIESZANEGO

Blended learning, hybrydowe podejscie edukacyjne, tgczy tradycyjne nauczanie w klasie z
zasobami cyfrowymi i internetowymi w celu zwiekszenia doswiadczenia edukacyjnego. Ten
dynamiczny model stara sie wykorzystac zalety zaréwno interakcji twarzg w twarz, jak i
uczenia sie opartego na technologii. Kluczowe fakty obejmujg jego elastycznos¢, pozwalajac
uczniom uczyc sie we wiasnym tempie, jednoczesnie angazujgc sie w kontakt z rowieSnikami
i instruktorami. Promuje spersonalizowang nauke poprzez dostosowanie tresci do

indywidualnych potrzeb.

Nauczanie mieszane uwzglednia rézne style uczenia sie, sprzyjajgce bardziej integracyjnemu
Srodowisku. Takie podejscie czesto zwieksza zaangazowanie, poniewaz uczniowie majg

dostep do zasobow poza godzinami zajec.

Wykorzystujgc technologie do oceny i interakgji, nauczyciele mogg dostarcza¢ informacje
zwrotne w czasie rzeczywistym i spostrzezenia oparte na danych, udoskonalajgc strategie

instruktazowe.

Kompetencje trenerdw i uczestnikow

Trenerzy potrzebuja silnych umiejetnosci technologicznych, aby utatwi¢ ptynne instrukcje
online, projektowac angazujace tresci i zapewniac skuteczne informacje zwrotne. Zdolnosci

komunikacyjne sg niezbedne do stworzenia wirtualnej przestrzeni opartej na wspoétpracy.

Umiejetnosci cyfrowe majg kluczowe znaczenie dla ucznidw w poruszaniu sie po zasobach i
narzedziach online. Umiejetnosci samoregulacji i zarzadzania czasem pomagajg utrzymac
produktywne nawyki uczenia sie. Krytyczne myslenie umozliwia ocene tresci cyfrowych, a
skuteczna komunikacja sprzyja uczestnictwu w wirtualnych dyskusjach. Zdolnos$¢ adaptacji
do nowych technologii i szukanie pomocy w razie potrzeby sg rowniez kluczowymi cechami

sukcesu w tym srodowisku.
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Ogolnie rzecz biorgc, udane doswiadczenie blended learning wymaga od treneréw
biegtosci w technologii i komunikacji, w potgczeniu z biegtoscig cyfrowa ucznidw,

samodyscypling, krytycznym mysleniem i umiejetnosciami komunikacyjnymi.
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RozDzIAt 2: NARZEDZIA CYFROWE

1. Broszura Wirtualnego Asystenta: Broszura Wirtualnego Asystenta stuzy jako
kompleksowe zrédto, z ktérego nauczyciele i trenerzy mogg korzysta¢ w celu uzyskania
wskazdwek i wsparcia w swoich rolach jako edukatoréw. Pomoze im ona by¢ na biezaco z
rolg wirtualnego asystenta i sytuacjg zawodu w UE, tak aby zapewni¢ swoim uczniom jak

najlepsze doswiadczenia edukacyjne.

2. Arkusze informacyjne: Arkusze informacyjne VAMOOC opisujg 14 ogdlnych i
specyficznych dla zadan tematéw zwigzanych z pracg wirtualnego asystenta. Zapewniajg one
przeglad réznych sposobdow pracy w zakresie zawierania umow jako VA, zapewniajgc
praktyczne wskazéwki majgce zastosowanie do réznych kontekstéw w UE. Nauczyciele i
trenerzy mogg wykorzystac je jako materiat pomocniczy do wprowadzenia konkretnych

narzedzi.

3. MOOC: MOOC to bezptatny kurs online, ktéry koncentruje sie na potrzebach wirtualnych
asystentéw na rynku UE. Oferuje on kompletny kurs szkoleniowy w zakresie wiekszosci
przydatnych technologii i narzedzi dla wirtualnych asystentéw i odpowiada na potrzeby
uczgcych sie w ramach ksztatcenia i szkolenia zawodowego. Uzytkownicy MOOC pogtebig

rowniez swojg wiedze na ten temat oraz na temat innych rezultatéw projektu VAMOOC.

4. Chatbot korepetytora: Chatbot korepetytora proponuje codzienne przypomnienia
uczniom o tresci kursu, a takze proponuje quizy i podsumowania kursu, aby wspierac ciggte

zapamietywanie tresci kursu przez uczniéw.

5. Przybornik: Zestaw narzedzi gromadzi praktyczne narzedzia i zasoby do codziennej pracy
wirtualnych asystentéw. Obejmujg one rozne aspekty pracy VA, rozne poziomy trudnosci

technicznej i poziom wiedzy specjalistyczne;j.
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RozDzIAt 3: SCENARIUSZE WARSZTATOW

W tym rozdziale znajduje sie 17 scenariuszy warsztatow, z ktérych wszystkie zaplanowano
jako 60-90-minutowe zajecia. Scenariusze te zapewniajg nauczycielom i trenerom przysztych
wirtualnych asystentow zajecia do przeprowadzenia z uczniami. Wszystkie scenariusze
warsztatow zawierajg zarys warsztatow, cele, informacje na temat grupy docelowej i tego,
czy wymagana jest wczesniejsza wiedza, plan warsztatow oraz szczegétowe informacje na

temat opracowywania dziatan.

Dziatania w ramach warsztatow przedstawiono dla nastepujgcych tematéw:

—

. Autopromocja i znajdowanie klientow
Umiejetnosci przedsiebiorcze
Organizacja pracy zdalnej
Ekologiczne praktyki cyfrowe

Pomoc administracyjna

Copywriting

Zarzadzanie spotecznoscia

Zarzgdzanie wydarzeniami

o © N o vk W N

Obstuga klienta

10.Projektowanie stron internetowych i zarzgdzanie nimi
11.VA znajacy sie na technologii

12.Edycja wideo

13.Edycja dzwieku

14.Zaawansowane tworzenie tresci cyfrowych
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Warsztaty na temat

Autopromocja i znajdowanie klientow

FH Zarys

To ¢wiczenie jest przeznaczone dla uczestnikow na kazdym etapie ich podr6zy w kierunku
przedsiebiorczosci. Ma na celu nauczenie ich, jak méwic o swoich ustugach. Dobra wielkos¢

grupy to 10-12 oséb.

@ (of=] [

Cel ogdlny: warsztaty majg na celu wsparcie uczestnikdw w przygotowaniu oferty ustug.
Cele warsztatow:

e Okreslenie przez uczestnikéw komunikatu na temat oferowanej przez nich ustugi
e Praca nad mowg sprzedazowg

e Potaczenie oferty ustug z potrzebami klientéw

e Dzielenie sie pomystami z innymi uczestnikami

o Cwiczenie umiejetnosci prezentagji

(\! Grupa docelowa

Ten warsztat jest przeznaczony dla wszystkich os6b uczgcych sie przedsiebiorczosci. Mozna

g0 przeprowadzi¢ z nowg grupg, o ile wczesniej sie z nig skontaktujesz.
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Gtéwnym warunkiem wstepnym jest, aby uczestnicy mieli pomyst na ustugi, ktére chcg
oferowac. Jesli uczestnicy nie sg wystarczajgco zaawansowani w swojej podrozy
przedsiebiorczej, aby mie¢ doktadny pomyst na ustugi, ktére chcg zaoferowac, zachec ich do

skupienia sie na jednym pomysle, przynajmniej na potrzeby warsztatow.

@’, Plan warsztatéw

Czas Aktywnos¢é

00:00-00:10 | Rozgrzewka/icebreaker

00:10 - 00:25 | Dyskusja w parach

00:25-00:45 | Nauka sprzedawania "dlaczego"

00:45-01:05 | Warsztaty na temat sprzedazy "dlaczego"

01:05-01:45 | Pitching i informacje zwrotne

01:45-02:00 | Podsumowanie i podsumowanie

Otoczenie: pomieszczenie, w ktérym mozna ustawi¢ uczestnikow w kregu lub w parach, z

projektorem.

Przygotowanie: skontaktuj sie z uczestnikami, aby poprosic ich o przedstawienie pomystu

na ustuge, nad ktdérg chcieliby pracowac.
Media/Narzedzia: Przygotowanie prezentacji z programem i trescig warsztatow.

Materiaty dla trenera: przygotuj prezentacje na temat filmu Simona Sinka "Jak wielcy

liderzy inspirujg do dziatania" (patrz odniesienia).

Materiaty dla uczniéw: diugopis i papier

8/141



Wskazoéwki dla trenera: Podczas tego warsztatu nie nalezy skupiac sie na ekonomicznej
optacalnosci ustug oferowanych przez uczestnikdw, ale na rozwijaniu ich umiejetnosci

komunikacyjnych i sprzedazowych.

1. Rozgrzewka

Niech kazdy uczestnik poda swoje imie, pomyst na oferte ustug i oczekiwania wobec

warsztatu. Mozesz to zrobi¢ po kolei lub poprosi¢ uczestnikow o przekazanie totemu

nastepnej osobie, ktéra powinna zabrad gtos.

2. Aktywnos¢: Dyskusja w parach

Przedstaw cel warsztatéw, ktérym jest opracowanie przez uczestnikow przekonujgcego
komunikatu sprzedazowego w celu promowania ich oferty ustug wsréd potencjalnych

klientow. Nastepnie przedstaw program warsztatow.

Nastepnie potgcz uczestnikow w pary. Popros ich, aby wspoélnie zidentyfikowali nastepujgce

elementy dla swoich pomystéw:

Ich oferta ustug,

Ich potencjalni klienci (lub ci, do ktorych chcg dotrze¢ w tym ¢wiczeniu),

Jakie sg potrzeby klientow,

Jakie sg ich gtbwne wyzwania zwigzane z dotarciem do klientow.

Przypomnij uczestnikom, ze powinni dgzy¢ do lepszego poznania planu drugiej strony i

wzbogacenia swojej wizji.
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Daj parom 15 minut na wspdlng prace. Poruszaj sie po pokoju i wspieraj uczestnikéw, jesli

czujg sie zablokowani lub zachecaj do dyskusiji, jesli skonczyli przed czasem.

Po zakonczeniu ¢wiczenia zbierz wszystkich uczestnikow. Poswiec kilka minut, aby zapytac ich,
jak sie czuja i czy jakie$ odpowiedzi byty dla nich trudne. Przedstaw koncepcje Simona Sinka
"sprzedawania dlaczego, a nie co". Upewnij sie, ze zawarte$ przynajmniej nastepujgce

informacje:

"Selling the why, not the what" zostato poczatkowo przedstawione jako lekcja
przywddztwa, ale zostato przeniesione na sprzedaz produktow i ustug.

- Podziel sie przyktadami komunikatow sprzedazowych Apple.

- Przypomnij uczestnikom, ze nawet jako mate firmy, przekaz o ich ofercie ma
znaczenie, poniewaz pomoze im wyréznic sie na tle konkurencji.

- Zakoncz cytatem Sinka jako kluczowym przestaniem: "Ludzie nie kupujg tego, co

robisz; kupujg to, dlaczego to robisz".

Zachowaj 5 minut, aby uczestnicy mogli zada¢ pytania dotyczace prezentacji lub zadac im

kilka pytan, aby upewnic sie, ze rozumieja tres¢ prezentacji.

Aktywnosc¢: Warsztaty na temat sprzedazy

Podziel uczestnikdw na grupy 3-4-osobowe (jesli sg w grupach 3-osobowych, podziel
poprzednie pary). Popros ich, aby poswiecili 5 minut na zidentyfikowanie mozliwych
"powodow" pomystu cztonka grupy. Przypomnij im, aby dostosowali rézne sposoby do

réznych klientow docelowych.

Uzyj minutnika, aby przypomniec uczestnikom o przejsciu do pomystu kolejnego uczestnika

Cco 5 minut.
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5. Aktywnosc¢: Pitching i informacje zwrotne

Teraz nadszedt czas, aby uczestnicy podzielili sie swoimi pomystami i przeéwiczyli swoj

przekaz sprzedazowy!
Niech kazdy uczestnik przedstawi swojg oferte ustug w ciggu maksymalnie 2 minut:

- Ich oferta ustug,

- Kim sg ich klienci,

- Dlaczego ich oferta ustug pomoze ich klientom,

- Dlaczego klienci powinni zatrudnic ich do tej ustugi lub jakg prébke ustugi mogliby

wystaé dostosowang do konkretnego klienta, aby go przekonac.

Po kazdej prezentacji popros 2-3 uczestnikow o udzielenie konstruktywnej informacji
zwrotnej, podkreslajgc pozytywne punkty i te, ktére mozna poprawic. Pochwal uczestnika i

przejdz do nastepnego.

Biorgc pod uwage czas na przekazanie informacji zwrotnej, mozliwe jest wydtuzenie tego

etapu, jesli masz wiecej czasu i jesli uczestnicy sg rozmowni.

6. Podsumowanie

Poswiec 15 minut na podsumowanie z uczestnikami.

Najpierw zapytaj ich, jak sie teraz czujg. Prawdopodobnie bedg sie one wahac¢ od
"entuzjastycznych" i "zainspirowanych" do "zdezorientowanych". Powiedz uczestnikom, ze to
w porzadku, ze czujg sie zdezorientowani - miejmy nadzieje, ze nieco mniej niz byli, kiedy
przybyli - poniewaz niektérzy potrzebujg wiecej czasu na samodzielng prace przed

podzieleniem sie.
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Po podsumowaniu zadaj uczestnikom prace domowag: popros ich o stworzenie materiatow
promocyjnych w celu sprzedazy oferty ustug konkretnemu klientowi, ktére zawierajg
"dlaczego" oferujg te ustuge temu klientowi. Moze to by¢ wiadomos$¢ e-mail, materiaty
wizualne lub probka produktu. Dajim na to tydzien. Kiedy przekazujesz informacje zwrotne
na temat tej pracy, lepiej jest jg skroci¢, aby nie wyczerpac energii i entuzjazmu uczestnika.

Wecigz sg na poczatku swojej podrozy; bedg ewoluowad wraz z innymi warsztatami.

Ponadto wyslij uczestnikom wiadomos¢ e-mail z linkiem do filmu Simona Sinka "Jak wielcy

liderzy inspirujg do dziatania" (patrz referencje), ktory jak dotgd ma napisy w 48 jezykach.
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Warsztaty na temat

Tworzenie hiznesplanow

©  Zarys

I

To ¢wiczenie jest przeznaczone dla uczestnikdw, ktorzy juz zdefiniowali swoj model
biznesowy, tj. co chcg zaoferowa¢, komu i dlaczego. Ma na celu wprowadzenie uczestnikow

w sposéb tworzenia biznesplanu. Zalecana jest mniejsza grupa (7-10 oséb).

Cel ogdlny: warsztaty majg na celu umozliwienie uczestnikom opracowania biznesplanu.

Cele warsztatow:

e Zrozumienie przez uczestnikow niezbednych informacji, ktére nalezy uwzgledni¢ w
biznesplanie.

e Przeprowadzenie doktadnych badan rynkowych dla swojej oferty.

e Skonsolidowanie catej pracy badawczej wykonanej w ramach projektu w jednym
dokumencie.

e Aby skonsolidowac¢ swoj plan finansowy.

e Byc w stanie obroni¢ swéj projekt przed bankami lub fundatorami/inwestorami.
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&; Grupa docelowa

Ten warsztat jest przeznaczony dla wszystkich uczestnikdw, ktorzy juz zdefiniowali i zbadali

swoéj model biznesowy. Mozna go przeprowadzi¢ z nowg grupg, o ile wczesniej sie z nig

skontaktujesz.

Gtownym warunkiem wstepnym jest, aby uczestnicy zdefiniowali, jakie ustugi bedg oferowac,
komu i w jakim przedziale cenowym. Jesli niektérzy uczniowie przychodzg bez pomystu, w
zaleznosci od ich zaawansowania, albo poprowadz ich do badan, albo sparuj ich z bardziej

zaawansowanym uczestnikiem, aby mogli pracowac nad konkretnym przyktadem.

...........

2 i
@ Plan warsztatow

Czas Aktywnos¢

00:00 - 00:10 | Rozgrzewka/icebreaker

00:10 - 00:30 | Prezentacja kluczowych koncepcji tworzenia biznesplanu

00:30- 00:50 | Dyskusja z uczestnikami

00:50 - 01:10 | Praca w parach w celu okreslenia kolejnych krokéw

01:10 - 01:45 | Udostepnianie i informacje zwrotne

01:45-02:00 | Podsumowanie i podsumowanie

Otoczenie: pomieszczenie, w ktérym mozna ustawi¢ uczestnikdw w kregu lub w parach, z
projektorem.

Przygotowanie: skontaktowanie sie z uczestnikami i poproszenie ich o przedstawienie
modelu biznesowego.

Media/Narzedzia: Przygotowanie prezentacji z programem i trescig warsztatow

Materiaty dla trenera: zobacz zasoby w odnosnikach
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Materiaty dla uczniéw: dtugopis i papier

Wskazoéwki dla trenera: Ten warsztat rozpoczyna sie od prezentacji, wiec skup sie na

dyskusiji z uczestnikami, aby utrzymac ich zaangazowanie.

1. Rozgrzewka

Niech kazdy uczestnik poda swoje imie i nazwisko, swoj plan biznesowy oraz jedno
oczekiwanie lub pytanie, na ktére chciatby dzi$s odpowiedzie¢. Mozesz to zrobi¢ po kolei lub

poprosi¢ uczestnikdw o przekazanie totemu nastepnej osobie, ktéra powinna zabrac gtos.

2. Aktywnosc: Prezentacja i dyskusja

Nastepnie przeprowadz prezentacje, aby przedstawic¢ kluczowe koncepcje tworzenia
biznesplanu. Skoncentruj sie na przedstawieniu zasady kazdego elementu: aby uzyskac
bardziej kompleksowe wskazdwki, podziel sie z uczestnikami odniesieniami w swoim jezyku,

aby mogli szczegdtowo opisad swoj wiasny biznesplan.

Podczas omawiania kazdego punktu lub po zakonczeniu prezentacji omdéw z uczestnikami w

oparciu o ich wtasny model biznesowy.

3. Aktywnosc¢: Praca w parach

Potgcz uczestnikdw w pary, najlepiej mieszajac uczestnikéw na réznych etapach

zaawansowania, aby mogli podzieli¢ sie swoimi punktami widzenia. Popros ich o omowienie
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kazdego elementu biznesplanu i tego, jak bardzo sg przekonani o swojej zdolnosci do ich

opracowania, aby mogli podzieli¢ sie radami.

Pod koniec tego etapu uczestnicy powinni by¢ w stanie zidentyfikowac 3 kolejne kroki do

pracy nad swoim biznesplanem.

4. Aktywnosc¢: Dzielenie sie i informacje

Nadszedt czas, aby uczestnicy podzielili sie wynikami swojej dyskus;ji! Kazdy uczestnik
powinien przedstawi¢ swojg sytuacje, kolejne kroki i wszelkie pozostate watpliwosci, aby

pozostali mogli przekazac informacje zwrotne na temat tego, jak je przezwyciezyc.

5. Podsumowanie

Podziekuj uczestnikom za udziat. Omow wszelkie pozostate pytania, odnoszgc sie do tych

wspomnianych na poczatku.

Zachecaj ucznidw do zgtaszania ci swoich postepow i oferowania porad dotyczacych

okreslonych sekcji biznesplanu.
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Materiaty dodatkowe

Przewodniki tworzenia biznesplanéw w:

e Angielski: Rittenberg, J. i Main, K. (20 sierpnia 2022 r.) "How To Write A Business Plan
(2023 Guide)", Forbes.com, dostepne pod adresem:

https.//www.forbes.com/advisor/business/how-to-write-a-business-plan/.

e Francuski: BPIFrance (bez daty) "Construire son projet - Mode d'emploi", dostepne

pod adresem: https://bpifrance-creation.fr/boiteaoutils/construire-son-projet-mode-

dempiloi.

e Niemiecki: Nagl, A. (2020): Der Businessplan: Geschaftsplane professionell erstellen
Mit Checklisten und Fallbeispielen. Springer Fachmedien Wiesbaden GmbH.

e Grecki: FinancialAdvisor.gr. (2021, 25 marca). Biznesplan ([Arjpng 08nydg) - g to
Xti{oupe; Ymodelypyata Zyedlwv. Doradca finansowy.

e Polski: Piasecki, M. (2023, June 15), Jak napisa¢ biznesplan. Porady i wzory
biznesplanu do pobrania, dostepne na stronie: https://www.bankier.pl/smart/jak-
napisac-biznesplan-porady-i-wzory-biznesplanu-do-pobrania

e Hiszpanski: Nesta. DIY Toolkit. Dostepne w: https://www.nesta.org.uk/toolkit/diy-toolkit/
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Warsztaty nt.
Analizy SWOT

Warsztaty te majg na celu przeszkolenie uczestnikbw w zakresie przeprowadzania analizy
SWOT w ramach budowania ich umiejetnosci w zakresie przedsiebiorczosci. Idealna liczba

uczestnikow to 4 osoby.

Cel ogdlny: Zapewnienie dorostym stuchaczom podstawowych umiejetnosci i strategii

umozliwiajgcych im przeprowadzenie analizy SWOT wiasnej dziatalnosci jako wirtualnych

asystentow.
Cele warsztatow:

e Po warsztatach uczestnicy bedg w stanie zrozumie¢ koncepcje analizy SWOT.

e Po zakonczeniu warsztatow uczestnicy zdobedg kompleksowy zestaw umiejetnosci w
celu przeprowadzenia analizy SWOT dla swoich indywidualnych przedsiewziec
zwigzanych z przedsiebiorczoscig wirtualnych asystentéw.

e Po warsztatach uczestnicy bedg w stanie nakresli¢ konkretne strategie, cele i kroki,

ktére mogg podjac, aby osiggnad sukces jako wirtualni asystenci.
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'\'\’ Grupa docelowa

Grupa docelowa warsztatéw powinna obejmowac 4 osoby o réznym doswiadczeniu

zawodowym. Niemniej jednak powinny one miec niskie lub srednie doswiadczenie w pracy

jako Wirtualny Asystent.

...........

4 '
Plan warsztatow

Czas Aktywnos¢

00:00 - 00:05 | Rozgrzewka

00:05-00:20 | Aktywnos¢: Rubryka analizy SWOT

00:20 - 00:50 | Dziatanie: Przeprowadzenie analizy SWOT

00:50-01:00 Podsumowanie

Ustawienie: Trener i 4 uczestnikdw siedzgcych przy okrggtym stole
Przygotowanie: Wydrukuj Zatgcznik 1 i Zatgcznik 2, wytnij karty koncepcyjne z Zatgcznika 2.
Media/Narzedzia: Tablica, markery

Materiatly dla trenera: Podstawowa analiza SWOT (Zatgcznik 1), Koncepcje analizy SWOT
(Zatgcznik 2)

Materiaty dla studentéw: Podstawowa analiza SWOT (Zatgcznik 1)

Wskazéwki dla trenera: Przed rozpoczeciem warsztatow zapoznaj sie z doswiadczeniem i
pracg uczestnikéw. Szkolenie powinno by¢ interaktywne, istotne i skoncentrowane na

uczestnikach, aby trwale wptyng¢ na ich wiedze na temat analizy SWOT.
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1. Rozgrzewka

Krotko przedstaw cele warsztatow i tematy, ktére zostang poruszone podczas sesji, a
nastepnie popros$ uczestnikow o przedstawienie sie. Zapytaj uczestnikow, czy znajg

koncepcje analizy SWOT i czego oczekujg od warsztatow.

2. Aktywnosc: Rubryka analizy SWOT

e Rozpocznij ¢wiczenie od przypiecia Podstawowej Analizy SWOT (Zatgcznik 1) na tablicy.
Zapytaj uczestnikdw, co oznacza skrét SWOT, a po kazdej poprawnej odpowiedzi
napisz stowa mocne i stabe strony, szanse i zagrozenia obok odpowiedniej litery.

e Popros uczestnikéw o zdefiniowanie mocnych i stabych stron, szans i zagrozen oraz
ich znaczenia dla firmy.

e Zajmij sie jedng kategorig na raz i obok niej przypnij liste poje¢, ktére sie do niej
odnoszg (Zatgcznik 2).

Cwiczenie konczy sie po omoéwieniu wszystkich czterech koncepgcji i szczegétowym

wyjasnieniu Rubryki.

3. Dziatanie: Przeprowadzenie analizy

e Rozpocznij ¢wiczenie od rozdania podstawowego arkusza analizy SWOT (zatgcznik 1),
po jednym egzemplarzu dla kazdego uczestnika.
e Wyjasnij cel ¢wiczenia, ktérym jest przeprowadzenie przez uczestnikédw analizy SWOT

ich wtasnej dziatalnosci jako wirtualnych asystentéw.
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e Daj uczestnikom okoto 20 minut na sporzgdzenie notatek i zidentyfikowanie swoich
mocnych i stabych stron oraz szans i zagrozen.

e Na koniec utatw konstruktywng rozmowe, w ktorej uczestnicy podzielg sie swoimi
przemysleniami. Zachec ich do szczerosci i zwrdcenia uwagi na to, czy podzielajg te

same wyniki z innymi uczestnikami.

4. Podsumowanie

Rozpocznij od podziekowania uczestnikom za ich aktywny udziat i zaangazowanie podczas

warsztatow. Uznaj ich cenny wktad i popros uczestnikdédw o podzielenie sie kluczowymi
wnioskami z ¢wiczenia. Jesli uczestnicy majg jakies$ pytania lub watpliwos$ci, odpowiedz na nie

teraz, oferujgc dalsze spostrzezenia lub zasoby wspierajgce ich zrozumienie.
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Warsztaty na temat

Organizacji pracy zdalnej

§#  Zarys

Warsztat ten porusza kwestie organizacji pracy zdalnej i opiera sie na Module 1, Lekcji 4

MOOC Wirtualnego Asystenta. Idealna liczba uczestnikow to 5 oséb.

Y

Cel ogdlny: Zapewnienie dorostym stuchaczom niezbednych umiejetnosci i strategii, aby
mogli skutecznie organizowad swoja prace zdalng jako wirtualni asystenci.

Cele warsztatow:

e Po warsztatach uczestnicy bedg w stanie zidentyfikowac typowe wyzwania zwigzane z
zarzadzaniem czasem, przed ktérymi stajg wirtualni asystenci podczas pracy zdalnej.

e Po warsztatach uczestnicy bedg w stanie ustalac priorytety zadan w oparciu o ich
pilnos¢ i waznos¢, aby zmaksymalizowac produktywnosc.

e Po warsztatach uczestnicy bedg w stanie rozpoznac¢ znaczenie stosowania technik,

ktére maksymalizujg wydajno$¢ wirtualnego asystenta.

(\; Grupa docelowa

Wigczenie 0séb o réznym doswiadczeniu zawodowym moze stworzy¢ dynamiczng
mieszanke doswiadczen i zestawdw umiejetnosci, ale upewnij sie, ze wszyscy 5 uczestnicy

majg niski poziom doswiadczenia w pracy zdalne;j.
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Plan warsztatow

Czas Aktywnos¢

00:00 - 00:10 Rozgrzewka

00:10 - 00:20 Aktywnos¢: Zrozumienie wyzwan zwigzanych z pracg zdalng

00:20 - 00:55 Aktywnos¢: Dylemat zarzgdzania czasem

00:55-01:00 Podsumowanie

Ustawienie: Trener i 5 uczestnikow siedzgcych przy okrggtym stole

Przygotowanie: Popros$ uczestnikdw o zapoznanie sie z Modutem 1, Lekcja 4, wydrukowanie

scenariusza studium przypadku zatytutowanego "Dylemat zarzgdzania czasem".
Media/Narzedzia: Tablica, markery
Materiaty dla trenera: Brak

Materiaty dla uczniéw: Materiaty informacyjne, materiaty do sporzadzania notatek

(dtugopisy, notatniki)

Wskazéwki dla trenera: Przed rozpoczeciem warsztatbw nalezy zapoznal sie z
dosSwiadczeniem i pracg uczestnikdw. Szkolenie powinno byc¢ interaktywne, istotne i
skoncentrowane na uczestnikach, aby trwale wptyng¢ na ich umiejetnosci organizacji pracy

zdalnej.
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1. Rozgrzewka

Krotko przedstaw cele warsztatow i tematy, ktore zostang poruszone podczas sesji. Popros

uczestnikdw o przedstawienie sie i popro$ ich o podzielenie sie jedng rzeczg, ktérg maja

nadzieje osiggnac lub poprawic jako wirtualni asystenci, uczestniczagc w tym warsztacie.

2. Aktywnosc¢: Zrozumienie wyzwan zwigzanych z praca

zdalng

e Omowienie podstawowych elementéw organizacji pracy zdalnej, takich jak
zarzadzanie czasem i ustalanie priorytetow zadan, a takze wyzwan stojgcych przed
wirtualnymi asystentami.

e Niech kazdy uczestnik przewidzi, co jego zdaniem jest najwiekszym wyzwaniem, z
jakim moze sie zmierzy¢ podczas pracy zdalnej.

e Zbierz pomysty na tablicy.

3. Aktywnosc: Scenariusze dylematéw

e Przedstaw scenariusz studium przypadku zatytutowany "Dylemat zarzadzania
czasem" (Zatgcznik 3): Marie jest Wirtualng Asystentkg z wieloma klientami, ktorzy
majg rézne wymagania i terminy. Czesto ma trudnosci z efektywnym zarzgdzaniem
swoim czasem, co wptywa na jej produktywnosc i jako$¢ pracy. Czesto pracuje w
nadgodzinach i doswiadcza wypalenia zawodowego.

e Wydrukuj scenariusz i rozdaj uczestnikom materiaty informacyjne. Zachec ich do
robienia notatek w dowolnym momencie ¢wiczenia (korzystajac z dostarczonych

materiatéw do robienia notatek).
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e Zbierz pomysty na temat tego, co uczestnicy uwazajg za wyzwanie, przed ktorym stoi
Marie i zbierz je na tablicy.

e Po sporzadzeniu listy wyzwan poinstruuj uczestnikéw, aby uszeregowali je wedtug
waznosci i pilnosci. Uczestnicy powinni zdecydowac, ktére wyzwania sg dla Marie
najwazniejsze.

e Popro$ uczestnikdw o przeprowadzenie burzy m6zgoéw na temat potencjalnych
rozwigzan dla zidentyfikowanych wyzwan. Zachecaj do kreatywnosci i praktycznosci w
ich rozwigzaniach.

e Na koniec podsumuj kluczowe wnioski z ¢wiczenia i podkresl znaczenie wtasciwego

zarzgdzania czasem.

4. Podsumowanie

Rozpocznij od podziekowania uczestnikom za ich aktywny udziat i zaangazowanie podczas

warsztatow. Uznaj ich cenny wktad i popros uczestnikow o podzielenie sie kluczowymi
wnioskami z ¢wiczenia. Jesli uczestnicy majg jakies$ pytania lub watpliwosci, odpowiedz na nie

teraz, oferujgc dalsze spostrzezenia lub zasoby wspierajgce ich zrozumienie.
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Warsztaty na temat

Lielonych praktyk cyfrowych

=% Za rys

Ten warsztat Green Digital Practices zawiera ogdlny quiz rozgrzewkowy i dwa przeglady
studiéw przypadku. Jest on oparty na Module 1: Green Digital Practices w ramach MOOC

Wirtualnego Asystenta.

Idealna liczba uczestnikéw to 10 osdb.

@ (of=][-]

Cel ogdlny: Poznanie praktyk, ktére mogg prowadzi¢ do bardziej ekologicznych nawykéw jako

wirtualnego asystenta.
Cele warsztatow:

e Rozpoznanie wptywu VA na srodowisko.
e Naucz sie stosowac ekologiczne praktyki cyfrowe w codziennym zyciu.
e Odkryj kluczowe elementy zréwnowazonej strony internetowe;j.

e Oblicz wptyw strony internetowej na sSrodowisko.

Grupa docelowa

Warsztaty nie wymagajg wczesniejszego doswiadczenia ani wiedzy na temat ekologicznych

praktyk cyfrowych. Zacheca osoby z r6znych Srodowisk do udziatu w celu podniesienia
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Swiadomosci oraz zdobycia wiedzy i praktyki w zakresie wtgczania ekologicznych nawykdw i

praktyk cyfrowych do codziennego zycia i pracy jako VA.

Plan warsztatow

Czas Aktywnos¢é

00:00 - 00:10 Cwiczenie rozgrzewajgce i dyskusja

00:10 - 00:40 Dziatalnos¢: Doradztwo w zakresie zréwnowazonego
rozwoju

00:45-01:15 Aktywnos$¢:  Zrébwnowazone  projektowanie  stron
internetowych

01:15-01:30 Podsumowanie

Ustawienie: Klasa

Przygotowanie: Wydrukuj zestaw informacyjny i karty na nosniku cyfrowym.
Media/Narzedzia: Online

Materiaty dla trenera: Brak

Materiaty dla uczniéw: Urzagdzenie mobilne z dostepem do Internetu oraz zestaw

informacyjny i karty zrbwnowazonego projektowania stron internetowych. (Zatgcznik 4).

Wskazowki dla trenera: Brak

1. Rozgrzewka

Indywidualnie uczestnicy bedg mieli 5 minut na sprawdzenie swojego ekologicznego
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wizerunku poprzez wykonanie nastepujgcego quizu:

https://www.footprintcalculator.org/home/en

P&zniej trener wzmocni 5-minutowg rozmowe na temat tego, jak czujg sie z wynikami i jakie
informacje najbardziej ich zaskoczyty. Rozweseli ich, wprowadzajgc pierwsze ¢wiczenie i

krétko przedstawiajgc cele warsztatédw oraz tematy, ktére zostang poruszone podczas ses;ji.

Aktywnosc¢: Doradztwo w zakresie

Zrownowazonego rozwoju

Wprowadzenie

- Uczestnicy sg podzieleni na mate grupy.
- Trener zapewnia uczestnikom zestaw informacyjny i karty zrbwnowazonego
projektowania stron internetowych. Uczestnicy czytajg strone 1 (5 minut). Po

przeczytaniu informacji trener przedstawia studium przypadku (5 minut).

Prezentacja studium przypadku

Firma A jest ostatnio zaniepokojona kryzysem klimatycznym i chce zatrudni¢ konsultanta ds.
zrownowazonego rozwoju w celu wdrozenia szeregu ulepszen majgcych na celu

zmniejszenie sladu weglowego organizacji.

Kazda grupa chce zaprezentowac sie jako kandydat na to stanowisko. W tym celu bedg
musieli przeanalizowa¢ funkcjonowanie organizacji, a nastepnie przedstawic kierownictwu
organizacji 5 konkretnych, najbardziej istotnych dziatan, ktére nalezy wdrozy¢ w celu

zmniejszenia wptywu na srodowisko.

28 /141


https://www.footprintcalculator.org/home/en

Studium przypadku:

Spotka A dziata w branzy doradztwa prawnego. Pracownicy codziennie korzystajg z
komputerdw i materiatow piSmiennych. Dokumenty sg stale drukowane, a komunikacja
cyfrowa odbywa sie z duzg czestotliwoscig. Prowadzonych jest wiele rozméw wideo z
klientami. Odbywa sie réwniez wiele bezposrednich spotkan w biurze, dla ktérych dostepna
jest kawiarnia i catering. Wielu pracownikdédw zamawia jedzenie w przerwie na lunch. Biuro
jest w petni oSwietlone przez ponad 10 godzin dziennie. Obowigzujgca polityka pracy.

Pracownicy dojezdzajg do pracy réoznymi srodkami transportu.

Cwiczenia:

Kazda grupa ma 10 minut na przeanalizowanie studium przypadku i napisanie pieciu
propozycji. Nastepnie wybiorg rzecznika, ktéry przedstawi 5 propozycji innym grupom (5

minut). Trener odegra role dyrektora organizacji, podsumowujgc grupy (5 minut).

2. Aktywnos¢: Zrownowazone projektowanie

stron internetowych

Wprowadzenie

- Uczestnicy zostajg podzieleni na mate grupy.

- Uczestnicy wycinajg karty z zestawu, strona 2.

Przeglad studiéw przypadku

- Kazda grupa wybiera interesujgcg jg strone internetowg (5 minut)

- Gdy kazda grupa wybierze strone internetowg, powinna wykonac¢ nastepujgce kroki:

29/141



VA

v [YYeYe
vooCy

o Ustal punkt odniesienia: Uzyj kalkulatora Ecograder i/lub kalkulatora emisji

dwutlenku wegla na stronie internetowej, aby zrozumie(, jak dziata wybrana
witryna i przeanalizowac slad weglowy.

o Opracowanie planu i stopniowych ulepszei: W oparciu o poprzednig analize,
ustal priorytety réznych dziatah opisanych na kartach, ktére
organizacja/wtasciciel strony internetowej moze wdrozy¢ w celu zmniejszenia
Sladu weglowego swojej strony internetowe;j.

o Zréwnowazone projektowanie stron internetowych: Dla kazdej z kart grupa
proponuje konkretne rozwigzanie, ktére pomaga zmniejszy¢ zuzycie energii i
emisje dwutlenku wegla (na przyktad, z ustug jakiego ekologicznego dostawcy
hostingu moze skorzysta¢ wtasciciel strony internetowej? Jakie dziatania mozna

podja¢, aby uzyskac bardziej zréwnowazony projekt?)

Kazda grupa ma 25 minut na ustalenie punktu odniesienia, opracowanie planu i wtgczenie

zrownowazonego projektowania stron internetowych.

pdsumowanie

Trener dziekuje uczestnikom za aktywny udziat i zaangazowanie podczas warsztatow.
Uczestnicy dzielg sie swoimi doswiadczeniami, wiedz3 i wyzwaniami. Jesli uczestnicy majg
jakies$ pytania lub watpliwosci, trener odpowiada na nie, oferujgc dalsze spostrzezenia lub

zasoby wspierajace ich zrozumienie.
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Warsztaty na temat

Pomocy administracyjnej

Warsztat ten porusza kwestie pomocy administracyjnej i opiera sie na Module 2, Lekcji 1

MOOC Wirtualnego Asystenta. Idealna liczba uczestnikow to 6 oséb.

Cel ogélny: Zapewnienie dorostym stuchaczom niezbednych umiejetnosci i strategii, aby

mogli skutecznie pracowac jako wirtualni asystenci administracyjni.

Cele warsztatow:

e Po zakonczeniu warsztatow uczestnicy bedg w stanie rozpozna¢ wymagania zwigzane

z pracg jako wirtualny asystent administracyjny.

e Po zakonczeniu warsztatéw uczestnicy zdobedg kompleksowy zestaw umiejetnosci w

zakresie pomocy administracyjnej.

e Po warsztatach uczestnicy bedg w stanie rozréoznic role osobistego wirtualnego

asystenta i administracyjnego wirtualnego asystenta.
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Grupa docelowa

Grupa docelowa warsztatéw powinna obejmowac 6 0séb o réznym doswiadczeniu

zawodowym. Niemniej jednak powinny one mie¢ podstawowe doswiadczenie w pracy jako

Wirtualny Asystent.

7 i
@ Plan warsztatow

Czas Aktywnosé

00:00 - 00:10 | Rozgrzewka

00:10 - 00:50 | Aktywnos¢: Roznicowanie rol

00:50 - 01:00 | Podsumowanie

Ustawienie: Trener i 6 uczestnikdw siedzgcych przy okraggtym stole

Przygotowanie: Niech uczestnicy przestudiujg Modut 2, Lekcje 1, wydrukujg karty rol

(Zatgcznik 5) na grubym papierze i wytng je indywidualnie
Media/Narzedzia: Tablica, markery
Materiaty dla trenera: Karteczki samoprzylepne, lista tresci 6 kart rol

Materiaty dla uczniéw: Karty rol (przygotowane wczesniej): 3 karty rél dla Osobistych

Wirtualnych Asystentéw i 3 dla Administracyjnych Wirtualnych Asystentéw.

Wskazéwki dla trenera: Przed rozpoczeciem warsztatéw nalezy zapoznac sie z

doswiadczeniem i pracg uczestnikow. Szkolenie powinno by¢ interaktywne, istotne i
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skoncentrowane na uczestnikach, aby trwale wptyng¢ na ich wiedze w zakresie pomocy

administracyjnej.

1. Rozgrzewka

Krotko przedstaw cele warsztatow i tematy, ktore zostang poruszone podczas sesji, a
nastepnie popros$ uczestnikdw o przedstawienie sie. Popros$ uczestnikéw, aby zastanowili sie
i indywidualnie zapisali podstawowe umiejetnosci, ktére ich zdaniem sg wymagane do
petnienia rél pomocy administracyjnej. Kazda umiejetnos¢ powinna zostac zapisana na
osobnej karteczce samoprzylepnej, ktéra nastepnie zostanie przyklejona do tablicy.
Poprowadz krotkg dyskusje, w ktorej uczestnicy mogg podzieli¢ sie swoimi przemysleniami

na temat zidentyfikowanych umiejetnosci.

2. Aktywnosc¢: Roznicowanie rol

o Wyjasnij cel ¢wiczenia. Krétko omdw powszechne nieporozumienia lub naktadanie sie
rol osobistych wirtualnych asystentéw i administracyjnych wirtualnych asystentow
oraz wyjasnij, ze ¢wiczenie skupi sie na zrozumieniu réznych obowigzkéw kazdej z rol.

e Rozdaj losowo karty rél wérdd uczestnikdw, upewniajgc sie, ze 3 uczestnikow otrzyma
karty rél osobistych wirtualnych asystentéw, a pozostate 3 osoby otrzymajg karty rél
administracyjnych wirtualnych asystentéw. Popros$ uczestnikdw, aby nie ujawniali
swoich kart rél innym osobom.

e Poinstruuj uczestnikdw, aby wchodzili w interakcje z innymi tak, jakby petnili swoje
role, przyjmujgc cechy i obowigzki roli wskazane na ich kartach rél. Pozwol im

angazowac sie w dyskusje, zadawacd pytania i podejmowac decyzje w oparciu o
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przypisane im role i zachec ich do zbadania unikalnych aspektéw kazdej roli i tego, jak
roznig sie one we wspieraniu swoich "pracodawcow".

e Zbierz uczestnikbw na rozmowe grupowg, podczas ktorej kazdy uczestnik podzieli sie
kluczowymi zadaniami i obowigzkami, ktére miat podczas odgrywania rél, bez
ujawniania swojej konkretnej roli.

e Zachec innych uczestnikobw do odgadniecia, kto odgrywa role osobistego wirtualnego
asystenta lub administracyjnego wirtualnego asystenta na podstawie opisanych przez
nich obowigzkéw.

e Po tym, jak uczestnicy podzielg sie swoimi doswiadczeniami, potwierdz, czy ich
przypuszczenia byty prawidtowe. Omow réznice i podobienstwa miedzy zadaniami i
obowigzkami osobistych wirtualnych asystentéw i administracyjnych wirtualnych
asystentow oraz wyjasnij wszelkie nieporozumienia lub watpliwosci, ktére mogty
pojawic sie podczas odgrywania rol.

y/
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Rozpocznij od podziekowania uczestnikom za ich aktywny udziat i zaangazowanie podczas
warsztatéw. Uznaj ich cenny wktad i popro$ uczestnikéw o podzielenie sie kluczowymi
wnioskami z ¢wiczenia. Jesli uczestnicy majg jakies$ pytania lub watpliwos$ci, odpowiedz na nie

teraz, oferujgc dalsze spostrzezenia lub zasoby wspierajgce ich zrozumienie.
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Warsztaty na temat

Copywritingu

Ten warsztat nt. copywritingu obejmuje ogdlne ¢wiczenie rozgrzewkowe i dwie aktywnosci.

Idealna liczba uczestnikow to 6 osdéb.

@/’Cele

Cel ogdlny: Nauka umiejetnosci komunikacyjnych.
Cele warsztatéw:

e ZdobadZ narzedzia, aby zosta¢ copywriterem.

e Dowiedz sie, jak napisac¢ nagtéwek.

o Cwicz umiejetnosci perswazji.

Grupa docelowa

Warsztaty nie wymagaja wczesniejszego doswiadczenia ani wiedzy z zakresu copywritingu.
Zacheca ludzi z r6znych Srodowisk do uczestnictwa i rozwijania lepszych umiejetnosci

komunikacyjnych.
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Plan warsztatow

Czas Aktywnos¢

00:00 - 00:10 Cwiczenie rozgrzewajace

00:10 - 00:30 Cwiczenie 1: Napisz nagtéwek do gazety
00:30- 01:00 Cwiczenie 2: Napisz nagtéwek produktu
01:00-01:20 Cwiczenie 3: Umiejetnosci perswazyjne
01:20 - 01:30 Podsumowanie

Ustawienie: Trener i 6 uczestnikdw siedzgcych przy okraggtym stole

Przygotowanie: Popros$ uczestnikbw o zapoznanie sie z Modutem 2, Lekcjg 3 na temat

copywritingu.
Media/Narzedzia: Druk zatgcznikéw od 6 do 8, materiaty pismienne
Materiaty dla trenera: Zatgczniki 6 do 8

Materiaty dla uczniéw: Biaty papier, dtugopisy, rézne losowe przedmioty, Zatgczniki 6-8

Wskazoéwki dla trenera: Trening powinien by¢ interaktywny i dynamiczny.

1. Rozgrzewka

Krotko przedstaw cele warsztatow i tematy, ktore zostang poruszone podczas sesji.
Wykorzystaj icebreaker Prawda czy Fatsz jako ¢wiczenie rozgrzewajgce. Popros uczniow o
przedstawienie sie i wypowiedzenie trzech stwierdzeh na swoj temat, z ktérych jedno jest

fatszywe. Teraz popros reszte grupy o gtosowanie, ktory fakt jest fatszywy. Oprécz poznania
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sie jako jednostki, ¢wiczenie to pomaga rozpoczg¢ interakcje w grupie. Uczniowie rozwijaja

umiejetnosci komunikacyjne, poniewaz muszg myli¢ innych co do prawdziwosci stwierdzen.

2. Cwiczenie 1: Napisz nagtéwek do gazety

Wprowadzenie

- Trener udostepnia uczestnikom Zatgcznik 6 (Copywriting): Nagtéwki gazet i zapoznaje

ich z nastepujgcymi informacjami:
NAGEOWEK JEST WSZYSTKIM

Napisanie atrakcyjnego nagtéwka ma kluczowe znaczenie. Moze on przekaza¢ odbiorcom
catg wiadomos¢ i wykazac sie perswazyjnymi umiejetnosciami pisania. Nagtowek jest tym, co
sprawi, ze odbiorcy bedg kontynuowac czytanie, poniewaz natychmiast przycigga uwage
czytelnika. KILKA WSKAZOWEK: Badz bezposredni, znajdz chwytliwy tagline lub zdanie-hak,
nie uzywaj kryptycznego jezyka, bgdz zwiezty, poznaj swoich odbiorcéw, przyciggnij uwage i

wywotaj emocje.
Cwiczenie

- Kazdy uczestnik wykonuje ¢wiczenie z zatgcznika 6 (10 minut).

- Trener proponuje okragty stét, aby przeczyta¢ odpowiedzi kazdego z uczestnikow, a
grupa wspolnie ocenia najlepszy nagtéwek i dlaczego dziata lepiej (10 minut).

- Jesli zostanie czas, uczestnicy mogg skorzystac z nagtéwkow podanych w zatgczniku 6 i
poszukac w Internecie narzedzia "generatora tytutow", aby zobaczy¢ inne pomysty

(np. https://www.wix.com/tools/title-generator).
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3. Cwiczenie 2: pisanie nagtéwka produktu

Wprowadzenie

- Trener udostepnia uczestnikom zatgczniki 7-8

Cwiczenie

- Kazdy uczestnik wybiera przedmiot z pokoju (np. dtugopis, pare okularow
przeciwstonecznych, tadowarke do telefonu, ksigzke).

- Kazdy uczestnik powinien wypetni¢ zatgczniki 7-8, biorgc pod uwage wybrany
przedmiot.

- Uczestnicy mogg zapoznac sie z przyktadami w Zatgczniku 8.

- Trener prowadzi rozmowe na temat ¢wiczenia i informuje uczniéw. Grupy wybierajg

najlepsze nagtowki, analizujgc ich strukture i tresc.

4. Cwiczenie 3: Umiejetnosci perswazyjne

Wprowadzenie

- Trener informuje uczestnikdédw o dynamice GRY SPRZEDAZOWE], sktadajacej sie z
debaty lub gry argumentacyjnej. Uczestnicy powinni by¢ zachecani do zrozumienia
analogii miedzy technikami, ktérych uzywajg, aby sprébowac sprzedac przedmiot, a

tym, jak broni¢ lub "sprzedawac" pomyst.
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Cwiczenie
- Kazdy uczestnik ma 3 minuty na sprzedanie grupie produktu wybranego w ¢wiczeniu
2. Uczestnik powinien wzmocnic swoje umiejetnosci perswazyjne, przekonujac innych,
dlaczego powinni "kupi¢" jego przedmiot. Zachecamy ich do zrelaksowania sie i
wygtoszenia krotkiej przemowy, wykorzystujgc ich wyobraznie i kreatywnosc.

- Gdy wszyscy uczestnicy wygtoszg swoje przemadwienia, grupy wybierajg zwycieski

produkt.

5. Podsumowanie

Trener dziekuje uczestnikom za aktywny udziat i zaangazowanie podczas warsztatow.
Uczestnicy dzielg sie swoimi doswiadczeniami, wiedzg i wyzwaniami. Jesli uczestnicy majg
jakies$ pytania lub watpliwosci, trener odpowiada na nie, oferujgc dalsze spostrzezenia lub

zasoby wspierajace ich zrozumienie.
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Warsztaty na temat

Budowania spotecznosci (1)

& Zarys

Ta sesja szkoleniowa koncentruje sie na budowaniu spotecznosci dla wirtualnych
asystentéw. Sesja obejmuje rozgrzewke, aby zaangazowac uczestnikéw, interaktywng
analize studium przypadku, w ktorej uczestnicy pracujg w grupach, aby sprosta¢ wyzwaniom
zwigzanym z budowaniem spotecznosci, oraz podsumowanie w celu podsumowania

kluczowych wnioskéw.

Cele ogdlne:

e \Wyposazenie uczestnikow w strategie radzenia sobie z wyzwaniami zwigzanymi z
budowaniem spotecznosci i wspieraniem wspotpracy miedzy wirtualnymi asystentami

i klientami.

Cele warsztatow:
Pod koniec sesji uczestnicy bedg w stanie:

e Wyjasnij znaczenie budowania spotecznosci w zawodzie wirtualnego asystenta.

e Przeanalizuj fikcyjne studium przypadku, aby zidentyfikowa¢ wyzwania i mozliwosci
zwigzane z budowaniem spotecznosci.

e Wspodtpraca w matych grupach w celu opracowania rozwigzan usprawniajgcych

spotecznosci wirtualnych asystentow.
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e Ocena roznych aspektéw budowania spotecznosci, takich jak narzedzia komunikacji,

rozwigzywanie konfliktéw, cele zespotowe oraz réznorodnos¢ i integracja.

e Podsumuj kluczowe wnioski z analizy studium przypadku i wnie$ spostrzezenia do

dyskusji grupowej na temat skutecznych strategii budowania spotecznosci.

Grupa docelowa

Ta sesja szkoleniowa jest przeznaczona dla dorostych uczniow, w tym obecnych lub
aspirujgcych wirtualnych asystentow. Przy wielkosci grupy wynoszgcej od 10 do 20
uczestnikow, heterogeniczna mieszanka srodowisk wzmacnia dyskusje, oferujgc réznorodne
spojrzenie na wyzwania zwigzane z budowaniem spotecznosci. Moderator zapewnia
inkluzywnos¢ i wspiera wspotprace miedzy uczestnikami z réznych doswiadczen i

perspektyw.

...........

Plan warsztatow

Czas Aktywnos¢

00:00 - 00:10 | Rozgrzewka

00:10-00:50 | Aktywnos$¢: Interaktywna analiza studium przypadku
00:50 - 01:00 | Podsumowanie

Otoczenie: (Wirtualna) klasa
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Przygotowanie:
e Karty do gry w bingo na rozgrzewke
e Fikcyjne studium przypadku (przyktad przedstawiono w Zatgczniku 9) podkreslajgce

wyzwania zwigzane z budowaniem spotecznosci, w tym istotne szczegbty dotyczgce

struktury zespotu, celdw, kwestii komunikacyjnych i wszelkich konfliktéw.

Media/Narzedzia: Slajdy prezentacyjne lub pomoce wizualne do wprowadzenia studium

przypadku i zapewnienia kontekstu.

Materiaty dla trenera: Slajdy prezentacji zawierajgce fikcyjne studium przypadku i

instrukcje dla kazdej grupy.
Materiaty dla uczniéw: /
Wskazéwki dla trenera:

e Jasne wyjasnienie studium przypadku
e Przypomnij uczestnikom o limicie czasu na analize i dyskusje.

e Podkreslenie znaczenia krytycznego myslenia i kreatywnego rozwigzywania

problemow.

m

1. Powitanie i wprowadzenie (2 minuty)

e Kroétko przedstaw temat "Budowania spotecznosci” i jego znaczenie dla

wirtualnych asystentow.

2. Cwiczenie przetamujgce lody: "Bingo wirtualnego asystenta" (8 minut)
e Rozdaj uczestnikom karty do gry w bingo zawierajgce rézne cechy, umiejetnosci
lub doswiadczenia, ktére mogg posiadac wirtualni asystenci (np. znajg wiele

jezykdw, uwielbiajg rozwigzywad problemy itp.)
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e Uczestnicy mieszajg sie podczas gtdbwnej sesji i rozmawiajg ze sobg, aby znalez¢
kogos, kto pasuje do kazdej cechy. Wypetniajg swojg karte bingo imionami
innych uczestnikow.

e Gdy ktos wypetni caty rzad, moze wytgczy¢ wyciszenie i krotko przedstawic

znaleziong osobe oraz pasujgca do niej ceche.

2. Aktywnosc¢: Interaktywna analiza

studium przypadku

Interaktywna analiza studium przypadku (25 minut)

Przygotuj fikcyjny scenariusz, w ktérym zespot wirtualnych asystentéw zmaga sie z

problemami zwigzanymi z komunikacjg i wspétpraca.
Przedstaw uczestnikom studium przypadku i podziel ich na mate grupy.

Przypisz kazdej grupie konkretny aspekt budowania spotecznosci, na ktérym ma sie skupic,
np. narzedzia komunikacji, rozwigzywanie konfliktow, cele zespotowe lub r6znorodnosc i

integracja.

W swoich grupach uczestnicy analizujg studium przypadku i opracowujg rozwigzania lub
strategie majgce na celu sprostanie przedstawionym wyzwaniom zwigzanym z budowaniem

spotecznosci.

Grupowe dzielenie sie rozwigzaniami i dyskusja (15 minut)

Sprowad?z uczestnikow z powrotem na gtéwng sesje i popros, aby kazda grupa przedstawita

swojg analize i proponowane rozwigzania.
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Zachec uczestnikow do zadawania pytan i przekazywania informacji zwrotnych

prezentujgcym grupom.

Utatwienie dyskusji na temat réznych strategii i podej$¢ zaproponowanych przez grupy.

3. Podsumowanie

1. Podsumowanie i kluczowe wnioski (5 minut)

e Podsumuj gtbwne punkty omdwione podczas sesji.

e Podkresl znaczenie budowania spotecznosci dla wirtualnych asystentow.

2. Refleksja uczestnika (3 minuty)

e Popros uczestnikéw, aby krotko zastanowili sie nad jedng rzeczg, ktoérej nauczyli

sie lub ktérg uznali za wartosciowg podczas sesji. Mogg podzieli¢ sie swoimi
przemysleniami na czacie.

3. Uwagi kohcowe (2 minuty)

e Podziekuj uczestnikom za aktywny udziat.

e Podaj wszelkie dodatkowe Zrddta lub odniesienia do dalszej nauki na ten temat.
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Warsztaty na temat

Budowania spotecznosci (2)

§%  Zarys

Podczas tej 60-minutowej sesji szkoleniowej uczestnicy poznajg skuteczne strategie
budowania spotecznosci dla wirtualnych asystentow. Sesja obejmuje rozgrzewkowe
¢wiczenie typu icebreaker, a nastepnie angazujacy scenariusz odgrywania rol, w ktorym
uczestnicy wspoétpracujg w grupach, aby sprostaé wyzwaniom zwigzanym z budowaniem
spotecznosci w zespole wirtualnych asystentow. Sesja konczy sie podsumowaniem w celu
podsumowania kluczowych spostrzezen i wnioskow. Optymalna wielkos¢ grupy od 10 do 20

uczestnikow zapewnia aktywne zaangazowanie i owocne dyskusje.

Cele ogdlne:

e Wyposazenie uczestnikdw w praktyczne strategie budowania silnego poczucia
wspolnoty wéréd wirtualnych asystentow.
e Zwiekszenie zdolnosci uczestnikow do wspdlnego rozwigzywania wyzwanh zwigzanych

z budowaniem spotecznosci i stosowania tych umiejetnosci w rzeczywistych

sytuacjach.

Cele warsztatow:

Pod koniec sesji uczestnicy bedg w stanie:
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e Rozpoznanie znaczenia budowania spotecznosci w rozwijaniu zawodu wirtualnego
asystenta.

e Analizowanie wyzwan zwigzanych z budowaniem spotecznosci poprzez aktywne
uczestnictwo w scenariuszu odgrywania rol.

e Wspodtpraca w réznych grupach w celu opracowania innowacyjnych rozwigzan dla
wyzwan stojgcych przed spotecznoscig wirtualnych asystentow.

e Stosuje krytyczne myslenie do oceny i ustalania priorytetéw strategii budowania
spotecznosci.

e Drzielenie sie i omawianie wynikéw z rowiesnikami, zachecanie do otwartego dialogu i

wymiany pomystéw.

Grupa docelowa

Warsztat ten jest dostosowany do potrzeb os6b dorostych zaangazowanych w prace
wirtualnego asystenta. Niejednorodna mieszanka uczestnikéw, z roznymi doswiadczeniami i
Srodowiskami, wzbogaca proces uczenia sie, zapewniajgc réznorodne spojrzenie na
wyzwania zwigzane z budowaniem spotecznosci. Moderator odgrywa kluczowg role w
budowaniu integracyjnej atmosfery, ktéra docenia wszystkie perspektywy i zacheca

uczestnikow do aktywnego udziatu.

Idealna liczba uczestnikéw to 15-20 osoéb.
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@ Plan warsztatow

Czas Aktywnos¢

00:00-00:10 | Rozgrzewka: Quiz z ciekawostkami na temat wirtualnego

asystenta

00:10 - 00:50 | Aktywnos¢: Odgrywanie rol

00:50 - 01:00 | Podsumowanie: Selfie wirtualnego asystenta

Otoczenie: (Wirtualna) klasa
Przygotowanie: Adaptacja quizu lub scenariusza odgrywania rél

Media/Narzedzia: Slajdy prezentacyjne lub pomoce wizualne do wprowadzenia scenariusza

odgrywania rol i ustalenia kontekstu.
Materiaty dla trenera:

e Quiz z ciekawostkami (przyktad mozna znalez¢ w Zatgczniku 10)

e Scenariusz odgrywania rol (przyktad mozna znalez¢ w zatgczniku 11)
Materiaty dla uczniéw: Przydzielone role i scenariusze do odgrywania rol.

Wskazowki dla trenera:

e Przed rozpoczeciem upewnij sie, ze uczestnicy rozumiejg przydzielone im role i cele.

e Przeznacz wystarczajgco duzo czasu na prezentacje i dyskusje kazdej grupy podczas

podsumowania.
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1. Rozgrzewka

Zabawne ¢éwiczenie na rozgrzewke: Quiz z ciekawostkami na temat wirtualnego

asystenta (5 minut)

Zaangazuj uczestnikdw szybkim i zywym quizem zwigzanym ze Swiatem wirtualnych
asystentow. Przygotuj zestaw pytan wielokrotnego wyboru obejmujgcych rézne aspekty
pracy wirtualnego asystenta, narzedzia, umiejetnosci i zabawne fakty. Wyswietl pytania na
ekranie i daj uczestnikom ograniczony czas na udzielenie odpowiedzi na kazde z nich. Po
kazdym pytaniu ujawnij poprawng odpowiedz wraz z krotkim wyjasnieniem lub interesujaca
ciekawostkg. Uczestnicy mogg $ledzi¢ swoje wyniki, a na koniec mozesz nawet przyznac

wirtualny tytut "Trivia Master" uczestnikowi z najwyzszym wynikiem.

2. Aktywnosc¢: Odgrywanie rol

1. Przedstaw scenariusz odgrywania rol (5 minut):
e Przedstaw fikcyjny scenariusz obejmujgcy zespét wirtualnych asystentéw
stojgcych przed wyzwaniami zwigzanymi z budowaniem spotecznosci.
e Wyjasnij cele: Uczestnicy wcielg sie w rézne role w ramach scenariusza i bedg
wspotpracowad, aby stawic czota wyzwaniom.
2. Tworzenie grupy i przydziat rol (5 minut):
e Przydziel uczestnikow do pokojow na podstawie wielkosSci grup.
e Rozdaj karty rol kazdemu uczestnikowi, okreslajagc przypisang mu role i cele w
ramach odgrywanej roli.

3. Odgrywanie rél (20 minut):
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e Uczestnicy angazujg sie w scenariusz odgrywania rél w swoich grupach,
wchodzgc w interakcje w oparciu o przypisane im role.

e Zachecaj uczestnikow do aktywnej wspdtpracy, komunikacji i proponowania
rozwigzan w celu sprostania wyzwaniom przedstawionym w scenariuszu.

4. Prezentacje grupowe (15 minut):

e Sprowadz uczestnikdéw z powrotem na sesje gtéwng i popros kazdg grupe o

podzielenie sie wynikami i rozwigzaniami odgrywanych rol.

e Pozostaw czas na pytania, komentarze i refleksje innych uczestnikow.

Selfie wirtualnego asystenta (10 minut)

Zakoncz sesje szkoleniowg kreatywnym i zabawnym ¢wiczeniem "Virtual Assistant Selfies".
Zachec uczestnikow do zastanowienia sie nad osobistymi spostrzezeniami ze szkolenia i

wyrazenia ich poprzez pomystowe selfie.

e Konfiguracja aktywnosci: Wyjasnij uczestnikom, ze bedg robic "selfie z wirtualnym
asystentem", ktore reprezentujg ich kluczowe wnioski lub momenty inspiracji z sesji.

e Tworzenie selfie: Uczestnicy mogg uzy¢ cyfrowego narzedzia do rysowania, emoji, a
nawet prawdziwych zdje¢, aby stworzy¢ swoje "selfie". Mogg wybrac symbole, obrazy
lub elementy, ktdre reprezentujg koncepcje, pomysty lub emocje, ktére zdobyli
podczas szkolenia.

e Udostepnianie: Popros uczestnikow, aby krétko podzielili sie z grupg swoimi "Selfie
Wirtualnego Asystenta". Moga wyjasni¢, jakie elementy wybrali i jak odnoszg sie one

do tresci szkolenia.
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e Dyskusja: Gdy uczestnicy dzielg sie swoimi selfie, prowadz lekkg dyskusje na temat
réznych interpretacji i spostrzezen. Zachec uczestnikéw do znalezienia powigzan

miedzy ich "selfie" a treSciami omawianymi podczas ses;ji.

To angazujgce ¢wiczenie pozwala uczestnikom zastanowic sie nad zdobytg wiedzg w
kreatywny i niezapomniany sposob, jednoczesnie promujgc poczucie wspolnoty, poniewaz

uczestnicy dzielg sie swoimi unikalnymi perspektywami i interpretacjami.
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Warsztaty na temat

ZARZADZANIA WYDARZENIAMI

=M Zarys

Warsztaty te rozwijajg umiejetnosci komunikacji, radzenia sobie z kryzysem i podejmowania
decyzji. Zajecia obejmujg efektywng prace zespotowg, przekonujgce prezentacje wydarzen,

pewne zarzadzanie kryzysowe, innowacyjne rozwigzania i szybkie podejmowanie decyz;ji.

Idealna liczba uczestnikéw to 15-20 oso6b.

Cel ogélny: Zwiekszenie umiejetnosci wirtualnych asystentéw w zakresie zarzgdzania

wydarzeniami w celu skutecznego planowania, komunikacji i radzenia sobie z sytuacjami

kryzysowymi.
Cele warsztatéw: Po tych warsztatach uczestnicy bedg w stanie

e Definiowanie i stosowanie skutecznej komunikacji,

e Twodrz i dostarczaj atrakcyjne oferty wydarzen,

e Pewnosc siebie w radzeniu sobie z sytuacjami kryzysowymi,
e Zilustrowanie innowacyjnego rozwigzywania problemow,

e Przyktad szybkiego podejmowania decyz;ji.
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Grupa docelowa

Grupe docelowg stanowig osoby pracujgce w dziedzinie zarzgdzania wydarzeniami, takie jak

planisci wydarzen, wirtualni asystenci itp.

Warsztaty te wymagajg pewnego wczesniejszego doswiadczenia lub wiedzy na temat
zarzgdzania wydarzeniami, ale nowicjusze mogg réwniez wzig¢ w nich udziat, aby zdoby¢

wiedze i bezposrednio przecwiczy¢ umiejetnosci potrzebne do pracy w tej dziedzinie.

i '
Plan warsztatow

Czas Aktywnos¢é

00:00 - 00:10 | Rozgrzewka

00:10 - 00:20 | Cwiczenie 1: Idealna wysoko$¢ dzwieku

00:20 - 00:50 | Dziatanie 2: Zarzadzanie kryzysowe

00:50 - 01:00 | Podsumowanie i informacje zwrotne

Ustawienie: Klasa

Przygotowanie: Stworz listy stow zwigzanych z wydarzeniami, scenariusze wydarzen i

przygotuj podpowiedzi dotyczgce potencjalnego kryzysu zwigzanego z wydarzeniem.
Media/Narzedzia: /

Materiaty dla trenera: Karty z listami/promptami

Materiaty dla uczniéw: /

Wskazowki dla trenera: /
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1. Mimowie na rozgrzewke

Przygotuj liste termindw zwigzanych z wydarzeniem, takich jak "konferencja",
"prelegent"”, "catering”, "harmonogram" itp.

e Podziel uczestnikdw na dwa zespoty.

e Kazda druzyna na zmiane wysyta przedstawiciela, ktory odgrywa termin bez
mowienia, podczas gdy ich druzyna zgaduje w okreslonym czasie.

e Zachecaj do kreatywnosci i Smiechu.

2. Aktywnos¢: The Perfect Pitch

e Woczesniejsze przygotowanie scenariuszy wydarzen (na przyktad: konferencja firmowa,
spotkanie, gala charytatywna, seminarium szkoleniowe, wydarzenie online itp.)

e Podziel uczestnikbw na mate grupy 3-4 osobowe.

e Przypisz kazdej grupie unikalny scenariusz wydarzenia.

e Kazda grupa ma 10 minut na przygotowanie 2-minutowej prezentacji dla "klientéw"
(trenera) wyjasniajgcej, dlaczego ich koncepcja wydarzenia jest najlepsza.

e Po prezentacji wszystkich grup przekaz informacje zwrotne i wybierz zwycieski zespét

na podstawie kreatywnosci, wykonalnosci i prezentaciji.

3. Aktywnos¢: Zarzadzanie kryzysowe

e Przygotuj liste potencjalnych sytuacji kryzysowych, takich jak nagta zmiana pogody,

awaria sprzetu technicznego, przerwa w dostawie pradu, nagly wypadek medyczny,

nieoczekiwane odwotanie prelegenta, rezygnacja dostawcy ustug itp.
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e Utwoérz karty dla kazdego scenariusza.

e Podziel uczestnikdbw na mate grupy i przydziel kazdej z nich inny scenariusz kryzysowy.

e Kazdy zespot losuje karte scenariusza i ma ograniczony czas (na przyktad 2 minuty) na
podjecie szybkiej i skutecznej decyzji w celu zarzgdzania kryzysem.

e Po przygotowaniu, niech kazda grupa przedstawi swoj plan zarzadzania kryzysowego,

wyszczegolniajgc kroki, ktére podjeliby, aby skutecznie poradzic¢ sobie z sytuacja.

Zache¢ uczestnikdw do zastanowienia sie, w jaki sposdb umiejetnosci zdobyte podczas
warsztatow mogg zosta¢ wykorzystane w ich rolach wirtualnych asystentéw w zarzgdzaniu

wydarzeniami.
Podsumuj najwazniejsze wnioski wyciggniete z kazdego dziatania:

e Rozgrzewka: Skuteczna komunikacja niewerbalna i praca zespotowa sg kluczowe w
zarzadzaniu wydarzeniami.

o Cwiczenie 1: Stworzenie i przedstawienie atrakcyjnej oferty wydarzenia wymaga
kreatywnosci, oceny wykonalnosci i skutecznych umiejetnosci prezentacji.

e Dziatanie 2: Zarzadzanie kryzysowe wymaga szybkiego podejmowania decyzji,

wspotpracy i myslenia na wtasnych nogach.
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Warsztaty na temat

0BSLUGI KLIENTA

#4 Za rys

Ten warsztat obstugi klienta bedzie zawierat ogdlny quiz rozgrzewkowy na temat obstugi

klienta oraz dwa powigzane dziatania: odgrywanie rél i przeglad rzeczywistych scenariuszy.

Idealna liczba uczestnikéw to 15-20 osoéb.

Cel ogdlny: Poprawa umiejetnosci obstugi klienta.
Cele warsztatéw: Po tych warsztatach uczestnicy zdobedg

e praktyczne doswiadczenie w unikaniu negatywnego jezyka,

e praktyczne doswiadczenie w stosowaniu pozytywnej komunikacji podczas interakcji z
klientami,

e praktyczne umiejetnosci rozwigzywania probleméw,

e praktyczne umiejetnosci identyfikacji najlepszych praktyk w zakresie obstugi klienta.
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(\? Grupa docelowa

Grupe docelowg stanowig osoby pracujgce w obszarze obstugi klienta, takie jak agenci

obstugi klienta, wirtualni asystenci itp.

Ten warsztat wymaga pewnego wczesniejszego doswiadczenia lub wiedzy na temat obstugi
klienta, ale nowicjusze mogg réwniez wzig¢ w nim udziat, aby zdoby¢ wiedze i bezposrednio

przecwiczy¢ umiejetnosci potrzebne do pracy w obstudze klienta.

Plan warsztatow

Czas Aktywnosé

00:00 - 00:10 | Quiz rozgrzewkowy

00:10 - 00:30 | Cwiczenie 1: Gra "nie-nie" - odgrywanie rol

00:30 - 00:50 | Cwiczenie 2: Scenariusze obstugi klienta z zycia wziete

00:50 - 01:00 | Podsumowanie

Ustawienie: Klasa

Przygotowanie: Przygotuj quiz rozgrzewkowy, a takze scenariusze odgrywania roél (karty lub
wydrukowane materiaty) i zbierz transkrypcje rzeczywistych interakgji z klientami (karty lub

wydrukowane materiaty).

Media/Narzedzia: Platforma quizow online
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Materiaty dla trenera: Urzgdzenie mobilne z dostepem do Internetu, flipchart lub tablica,

markery, scenariusze odgrywania roél, transkrypcje rzeczywistych interakcji z klientami.
Materiaty dla uczniéw: Urzgdzenie mobilne z dostepem do Internetu

Wskazéwki dla trenera: Nie zmuszaj uczestnikow do odgrywania rél. Nie kazdy bedzie czut

sie komfortowo w tej roli; zamiast tego popros$ o ochotnikéw.

1. Quiz rozgrzewkowy

Trener przygotuje wczesniej interaktywny quiz online na temat ogolnej obstugi klienta
(korzystajac z platformy takiej jak PanQuiz). Trenerzy mogg rowniez skorzystac¢ z gotowego

quizu, takiego jak "Podstawowy quiz umiejetnosci obstugi klienta".

Uczestnicy wezmg udziat w quizie, aby sprawdzi¢ swoje kompetencje w zakresie obstugi

klienta.

Ta gra na rozgrzewke pozwoli im zaangazowac sie w warsztaty.

2. Aktywnosc¢: The No-No Game: Odgrywanie rél

Wprowadzenie

- Zasady: Uczestnicy muszg unikac uzywania jakiejkolwiek formy stowa "nie" podczas
odpowiadania na prosby klientéw ("nie", "nie" itp.). Bedg ¢wiczy¢ uzywanie
pozytywnego jezyka, utrzymywanie pomocnego tonu i znajdowanie odpowiedzi

zorientowanej na rozwigzanie.
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- Pomysty na scenariusze obstugi klienta
o Wniosek o znizke

Pytania dotyczgce zakupu

o

Nieuprzejmy klient

(@)

Kwestia jakosci

O

o itd.

Odgrywanie rél

Uczestnicy tworzg pary lub mate grupy, w ktérych jedna osoba wciela sie w role

"klienta", a pozostate w role "agentéw obstugi klienta".

- Trener ustawia znak, taki jak klasniecie, aby wskaza¢, kiedy scena powinna zostac
zatrzymana.

- Uczestnicy zaczynajg odgrywac scenariusze obstugi klienta, uzywajgc pozytywnego
jezyka i kreatywnych technik rozwigzywania problemow.

- Gdy podany zostanie znak, cztonkowie publicznosci, ktérzy klaszczg, mogg zamienic

sie miejscami z jednym z aktoréw lub przedstawi¢ pomysty i sugestie, aby ulepszy¢

odgrywanie rol.

3. Aktywnosc: Scenariusze obstugi klienta

Wprowadzenie

- Uczestnicy sg podzieleni na mate grupy.

- Trener dostarcza kazdej grupie transkrypcje rzeczywistych interakcji z klientami.
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Przegladanie scenariuszy

- Kazda grupa przeglada transkrypcje i identyfikuje, co poszto dobrze (DOs), a co mozna
poprawi¢ (DON'T) w kazdej interakgji.

- Kazda grupa dzieli sie swoimi odkryciami.

- Uczestnicy wspdlnie tworzg liste kontrolng z zaleceniami i zakazami dotyczgcymi

dobrych praktyk w obstudze klienta.

4. Podsumowanie

Uczestnicy dzielg sie swoimi doswiadczeniami i wyzwaniami napotkanymi podczas

odgrywania rol i przegladu rzeczywistych scenariuszy.

Moderator zacheca uczestnikdw do zastanowienia sie nad skutecznoscig uzywania

pozytywnego jezyka i podejscia zorientowanego na rozwigzania.

Trener utatwia dyskusje na temat najlepszych praktyk w interakcjach z klientami.
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Warsztaty na temat

PROJEKTOWANIA STRON INTERNETOWYCH | ZARZADZANIA NIMI

B Zarys

Ten przyjazny dla poczatkujgcych warsztat zapewnia uczestnikom podstawowg wiedze na
temat projektowania stron internetowych i zarzgdzania nimi za pomocg WordPressa. Dzieki
praktycznemu podejsciu uczestnicy poznajg podstawy tworzenia i dostosowywania stron
internetowych, co czyni ten kurs idealnym punktem wyjscia dla oséb z ograniczonym

wczesniejszym doswiadczeniem w projektowaniu stron internetowych i zarzgdzaniu trescia.

Idealna liczba uczestnikéw to 10-15 osdéb.

Cel ogélny: Zwiekszenie pewnosci siebie, aby rozpoczac projektowanie prostych stron

internetowych przy uzyciu WordPress.
Cele warsztatéw: Po tych warsztatach uczestnicy zdobedg wiedze i umiejetnosci w zakresie:

e Docenianie dobrego projektu strony internetowe;j
e Wybdr odpowiednich tematéw
e Tworzenie stron i postow

e Skuteczne zarzgdzanie trescia i jej aktualizacja
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2% Grupa docelowa

Gtobwng grupa docelowg sg osoby zajmujagce sie marketingiem i promocjg online, w

szczegblnosci Wirtualni Asystenci.

Ten warsztat wymaga jedynie bardzo podstawowego doswiadczenia w projektowaniu stron
internetowych i zarzagdzaniu nimi, ale jest szczeg6lnie skierowany do oséb, ktére wczesniej

nie korzystaty z WordPressa.

' ,
Plan warsztatow

Czas Aktywnosé

00:00 - 00:15 Rozgrzewka: Dobry czy zty web design?

00:15-01:00 Cwiczenie 1: Wybor odpowiedniego tematu

01:00 - 01:45 Cwiczenie 2: Tworzenie stron i postéw

01:45-02:30 Cwiczenie 3: Skuteczne zarzadzanie trescig i jej aktualizacja

02:30 - 02:45 Podsumowanie

Otoczenie: Pomieszczenie warsztatowe, najlepiej pracownia komputerowa

Przygotowanie: Upewnij sie, ze caty sprzet dziata prawidtowo z potgczeniem internetowym;
daj wszystkim uczestnikom dostep do funkcjonalnego panelu administracyjnego WordPress

dobrze zaprojektowanej strony internetowe;.

Media/Narzedzia: Przyktadowa witryna WordPress z dostepnym panelem administracyjnym;

zestaw motywéw WP
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Materiaty dla trenera: Komputer PC lub laptop z dostepem do Internetu, tablica cyfrowa,

przyktady réznych projektédw internetowych online
Materiaty dla uczestnikéw: Komputery/laptopy z dostepem do Internetu

Wskazéwki dla trenera: Bgdz wrazliwy na poziom kompetencji cyfrowych uczestnikow.
Mogg istnie¢ pewne znaczgce réznice, a uczniowie o nizszych umiejetnosciach /

doswiadczeniu mogg potrzebowac wiekszej pomocy w czesciach praktycznych.

ozgrzewka: Dobry czy zty web design?

—

. Przygotuj scene, podkreslajgc znaczenie dobrego projektowania stron internetowych i

jego wptywu na wrazenia uzytkownika, zaangazowanie i wiarygodnos¢.

2. Podziel uczestnikbw na mate grupy lub pozwadl im pracowac indywidualnie, w
zaleznosci od dynamiki zajec.

3. Zaprezentuj serie stron internetowych na ekranie, w tym zaréwno dobrze, jak i Zle
zaprojektowane przyktady. Jest to wyzwanie "Bitwa stron internetowych".

4. Wyposaz uczestnikdw w zabawne karty wynikéw lub notatniki do zapisywania swoich
obserwacji i ocen.

5. Poinstruuj uczestnikdw, aby przeanalizowali strony internetowe i w duchu rywalizacji
zdecydowali, czy kazda z nich prezentuje dobry czy zty projekt.

6. Zbierz klase i popros, aby kazda grupa przedstawita swoje spostrzezenia na temat
jednej strony internetowej. Zache¢ do zabawnej i przyjaznej debaty na temat
elementow projektu, a uczestnicy podadzg swoje wyniki.

7. Poprowadz krotkg dyskusje w klasie, pozwalajgc na zartobliwe przekomarzanie sie i

podkreslajac kluczowe wnioski i wspolne obserwacje.
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Dziatanie: Wybor odpowiedniego tematu

. Wprowadzenie: Rozpocznij od omowienia znaczenia wyboru odpowiedniego motywu
WordPress. Podkresl, ze motywy wptywajg na ogolny wyglad, styl i funkcjonalnosc
strony internetowe;j.

. Eksploracja tematu: Rozdaj liste stron stron internetowych lub zasobdw, ktére
prezentujg rézne motywy WordPress. Pozwdl uczestnikom odkrywac i poruszac sie po
tych motywach indywidualnie lub w grupach. Jednym z przyktaddw, ktére mozemy
polecic jest: https://www.elegantthemes.com/layouts/. Rbwniez sam WordPress ma
duze repozytorium motywow.

. Kryteria oceny: Przekaz kazdej grupie ulotke z listg kryteriow oceny odpowiedniego
motywu. Kryteria mogg obejmowacd responsywnos¢, opcje dostosowywania,
kompatybilnos¢ z wtyczkami i zgodnos¢ z celem witryny.

. Polowanie na motyw: Uruchom konkurs "Polowanie na motyw". W grupach uczestnicy
muszg wspolnie wybrac temat w oparciu o podane kryteria. Powinni rowniez
zanotowac, dlaczego uwazaja, ze wybrany przez nich temat spetnia kryteria.

. Prezentacja: Kazda grupa przedstawia wybrany przez siebie temat i uzasadnia swoj
wybdr w oparciu o kryteria oceny. Zachec uczestnikéw, aby ich prezentacje byty
angazujace i przekonujace.

. Gtosowanie i ogtoszenie zwyciezcy: Po wszystkich prezentacjach przeprowadz sesje
gtosowania, podczas ktorej uczestnicy gtosujg na temat, ktéry uwazajg za najbardziej
odpowiedni. Ogtoszenie zwycieskiej grupy.

. Dyskusja: Utatw kréotkag dyskusje na temat réznych wybranych tematoéw, powodéw

wyboru i wptywu réznych preferencji projektowych na decyzje.

63/141


https://www.elegantthemes.com/layouts/

1. Wprowadzenie: znaczenie tworzenia tresci za pomocg stron i postow w WordPress;
podkreslenie réznicy miedzy stronami (tresci statyczne) i postami (tresci dynamiczne).

2. Przeglad pulpitu nawigacyjnego: krotka wycieczka po pulpicie nawigacyjnym
WordPress z naciskiem na sekcje Strony i Posty.

3. Tworzenie strony: jak utworzy¢ nowg strone, dodajgc tytut i tre$¢ za pomocg edytora
wizualnego; jak formatowac tekst (pogrubienie, kursywa, listy) i dodawa¢ multimedia
(obrazy, filmy) do swoich stron; jak wyswietli¢ podglad strony, zapisac jg jako wersje
roboczg i opublikowac.

4. Tworzenie postéw: jak utworzy¢ nowy post z tytutem i trescig; kategoryzowanie i
tagowanie postow w celu organizacji i SEO.

5. Praktyka praktyczna: uczestnicy pracujg nad stworzeniem wtasnej strony i postu,
stosujgc poznane koncepcje; moderator zapewnia pomoc i odpowiada na pytania w
razie potrzeby.

6. Udostepnianie i informacje zwrotne: uczestnicy dzielg sie stworzonymi przez siebie

stronami i postami z grupg, omawiajac swoje wybory i elementy projektu.

3. Aktywnosc: Skuteczne zarzagdzanie trescig i jej

aktualizacja

1. Wprowadzenie: podkreslenie roli biezgcego zarzadzania trescig w sukcesie strony
internetowe;j.

2. Przeglad zarzadzania trescig: objasnienie sekcji Zarzadzanie trescig na pulpicie
nawigacyjnym WordPress.

3. Aktualizacja istniejgcej zawartosci: lokalizowanie i edytowanie opublikowanej
zawartosci; podglad zmian przed ich wprowadzeniem; planowanie przysztych

aktualizacji.
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4. Biblioteka multimediéw i dodawanie multimediéw: zarzgdzanie i dodawanie obrazoéw,
filmoéw, plikow; optymalizacja multimediéw pod katem wydajnosci.

5. Audyt tresci i SEO: krotkie wprowadzenie do audytu tresci i podstawowych zasad SEO.

6. Praktyka praktyczna: uczestnicy aktualizujg tresSci, zarzadzajg mediami, korzystajac ze

wskazéwek.

Podsumowanie

Na zakonczenie warsztatéw warto poswieci¢ chwile na krotkg sesje podsumowujgca. Jest to
cenna okazja do zastanowienia sie nad kluczowymi spostrzezeniami i zachecenia
uczestnikow do zastosowania tego, czego sie nauczyli.

Popros uczestnikow o podzielenie sie swoimi przemysleniami, pytaniami i wszelkimi
wyzwaniami, ktére napotkali podczas zaje¢ warsztatowych. Zachec ich do podkres$lenia
najcenniejszych wnioskdéw i sposobu, w jaki planujg wigczy¢ te umiejetnosci do swojej
praktyki jako wirtualni asystenci.

Wykorzystaj ten czas, aby wzmocni¢ znaczenie ciggtej nauki i praktyki, a takze wzmocnic
poczucie spetnienia i entuzjazmu dla ich podrézy w projektowaniu stron internetowych i

zarzgdzaniu WordPress.
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Warsztaty na temat

Edycji obrazu

Ten 60-minutowy warsztat zanurza uczestnikdw w Swiecie edycji obrazu, koncentrujgc sie na

doskonaleniu ich umiejetnosci przy jednoczesnym wspieraniu wspoétpracy i kreatywne;
spotecznosci. Sesja obejmuje dynamiczng rozgrzewke, praktyczng aktywnos¢ gtéwng i
refleksyjne podsumowanie. Idealna wielkos¢ grupy od 8 do 12 uczestnikow zapewnia

znaczace interakcje i efektywne dzielenie sie spostrzezeniami.

0goblny cel: Zapewnienie wirtualnym asystentom praktycznych umiejetnosci edycji obrazu
przy jednoczesnym wspieraniu poczucia kolezenstwa i inspiracji w spotecznosci kreatywnych

uczniow.
Cele warsztatow:

e Zdobycie biegtosci w podstawowych technikach edycji obrazu, w tym korekcji koloréw,
kadrowania i retuszu.

e Poznaj kreatywny potencjat roznych narzedzi i efektéw do edycji obrazu.

e \Wspieranie wspierajgcego i opartego na wspotpracy srodowiska, w ktérym uczestnicy

wymieniajg sie pomystami i informacjami zwrotnymi.
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e Zwiekszenie zdolnosci uczestnikow do stosowania umiejetnosci edycji obrazu w

réznych scenariuszach projektowych.

e Stworz wspdlng cyfrowg grafike, ktéra pokaze zbiorowg kreatywnos¢.

Grupa docelowa

Warsztat ten skierowany jest do wirtualnych asystentow o r6znym poziomie doswiadczenia i
ciekawosci w zakresie edycji obrazu. Przyjecie heterogenicznej grupy pozwala uczestnikom

uczyc sie z réznych perspektyw.

' '
Plan warsztatow

Czas Aktywnos¢

00:00 - 00:10 | Rozgrzewka: Wyzwanie kreatywnych podpisow

00:10 - 00:45 | Dziatanie: Wspdlna transformacja obrazu

00:45 - 01:00 | Prezentacja i refleksja nad obrazem

Otoczenie: (Wirtualna) klasa
Przygotowanie:

e Przygotuj rézne nieprzetworzone obrazy na potrzeby dziatania Collaborative Image

Transformation.

e Upewnij sie, ze uczestnicy majg dostep do oprogramowania/narzedzi do edycji obrazu

i wczesniej udostepnij liste zalecanych narzedzi.
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Media/Narzedzia: Oprogramowanie do edycji obrazéw lub narzedzia online (np. Adobe

Photoshop, GIMP)

Materiaty dla trenera: Nieprzetworzone obrazy na potrzeby dziatania Collaborative Image

Transformation.

Materiaty dla uczestnikéw: Oprogramowanie lub narzedzia do edycji obrazu, w zaleznosci

od preferencji i umiejetnosci uczestnikéw.
Wskazéwki dla trenera:

e Nacisk na réwnowage miedzy umiejetnosciami technicznymi a kreatywnym
eksperymentowaniem.

e Zachec uczestnikow do wyjscia ze swoich stref komfortu i poznania nowych technik
edycji.

e Podkreslenie wartosci osobistej kreatywnosci i ekspresji artystycznej w projektach

edycji obrazu.

Wyzwanie kreatywnych podpiséw (10 minut)

Uczestnicy otrzymujg serie intrygujacych obrazéw. Kazdy uczestnik ma ograniczony czas na
wymyslenie kreatywnego i pomystowego podpisu do jednego zdjecia. Podpisy sg

udostepniane grupie, wywotujgc Smiech i tworzgc zabawng atmosfere.
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2. Dziatanie: Wspdlna transformacja obrazu

Uczestnicy sg dobierani w pary, a kazda para wybiera surowy obraz z zestawu dostarczonych
opcji. Celem tego ¢wiczenia jest wspolne edytowanie i przeksztatcanie wybranego obrazu
przy uzyciu preferowanego oprogramowania do edycji obrazu. Cwiczenie ktadzie nacisk na

kreatywnos¢, wspotprace i stosowanie technik edycji obrazu.

1. Wybdr obrazéw (5 minut): Moderator przedstawia uczestnikom kolekcje surowych
obrazéw. Kazda para wybiera jeden obraz, ktéry przemawia do ich kreatywnych
instynktéw i jest zgodny z tematami omawianymi podczas warsztatow.

2. Planowanie i dyskusja (5 minut): Pary angazujg sie w krétkg dyskusje, aby nakresli¢
swojg wizje przeksztatcenia wybranego obrazu. Przeprowadzajg burze mézgow,
decyduja o technikach edycji i przydzielajg zadania w ramach pary.

3. Wspélna edycja (20 minut): Uczestnicy rozpoczynajg wspolng edycje wybranego
obrazu. Stosujg rézne techniki edycji, takie jak dostosowywanie koloréw, kadrowanie,
dodawanie filtrow i eksperymentowanie z kreatywnymi efektami. Pary komunikujg sie
W czasie rzeczywistym, omawiajgc swoje postepy i dzielgc sie spostrzezeniami.

4. Dopracowanie i koncowe poprawki (5 minut): Gdy proces edycji zbliza sie do
konca, uczestnicy dopracowujg swoje edycje i wprowadzajg ostatnie poprawki, aby
upewnic sie, ze obraz jest zgodny z ich kreatywng wizj3.

5. Prezentacja obrazu i dyskusja (5 minut): Kazda para prezentuje swoj
przeksztatcony obraz wiekszej grupie. Wyjasniajg dokonane wybory dotyczace edycji,

zastosowane techniki i kreatywng narracje stojgcg za ich przeksztatconym obrazem.
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5. Podsumowanie

Prezentacja obrazu i refleksja (15 minut)

Pary prezentujg swoje edytowane obrazy wiekszej grupie, wyjasniajac proces edycji, wybory i
historie stojgcg za ich przeksztatconym obrazem. Nastepnie odbywa sie refleksyjna dyskusja,
podczas ktorej uczestnicy dzielg sie zdobytymi spostrzezeniami, pokonanymi wyzwaniami i

nowo odkrytymi inspiracjami.

Materiaty dodatkowe

Obrazy o otwartym kodzie zrédtowym to cyfrowe obrazy lub grafiki, ktére sg udostepniane
publicznie na licencji umozliwiajgcej kazdemu ich swobodne uzywanie, modyfikowanie i
rozpowszechnianie. Obrazy te sg zazwyczaj tworzone przez osoby fizyczne, artystow lub
organizacje, ktore chcg dzieli¢ sie swojg pracg ze Swiatem bez naktadania Scistych ograniczen
praw autorskich. Obrazy o otwartym kodzie zrodtowym sg niezbednym zasobem do réznych
celdw, w tym projektowania stron internetowych, projektowania graficznego, materiatow

edukacyjnych i innych.

Oto kilka informacji o obrazach open-source i miejscach, w ktérych mozna je znalez¢:

1. Strony internetowe do wyszukiwania obrazéw o otwartym kodzie zrédtowym:
a. Pixabay to popularna platforma oferujgca ogromna kolekcje wysokiej jakosci

zdjeq, ilustracji, grafik wektorowych i filméw, ktére sg udostepniane na licencji
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Creative Commons CCO. Oznacza to, ze mozna ich uzywac zarowno do celow
osobistych, jak i komercyjnych bez podawania Zrddta.

b. Unsplash to kolejny szeroko wykorzystywany zaséb zdje¢ w wysokiej
rozdzielczosci, ktére mozna bezptatnie wykorzystywa¢ w dowolnym celu. Majg
duzy i zroznicowany wybdr obrazéw dostarczonych przez fotograféw z catego
Swiata.

c. Pexels oferuje biblioteke darmowych zdjec i filmdéw stockowych. Wiekszos¢ ich
tresci jest objeta licencjg Creative Commons Zero (CCO), co pozwala na ich
nieograniczone wykorzystanie.

d. Flickr zawiera ogromng kolekcje zdjec¢ i obrazéw. Chociaz nie wszystkie obrazy
w serwisie Flickr sg otwarte, wielu fotograféw decyduje sie na licencjonowanie
swoich prac na licencjach Creative Commons, ktére zezwalajg na rézne
zastosowania.

e. Wikimedia Commons to repozytorium darmowych plikdw multimedialnych, w
tym obrazow, dzwieku i wideo. Jest Scisle powigzane z Wikipedig i zawiera
ogromng kolekcje zasobdédw multimedialnych, ktére mozna swobodnie
wykorzystywad i udostepniac.

f. Repozytoria otwartego dostepu: Niektére uniwersytety i instytucje
udostepniajg repozytoria otwartego dostepu, w ktérych mozna znalez¢ obrazy
naukowe i edukacyjne. Przyktady obejmujg DPLA (Digital Public Library of
America) i Europeana.

2. Licencje Creative Commons:
Korzystajgc z obrazdédw open source, wazne jest, aby zrozumie¢ konkretng licencje
Creative Commons powigzang z kazdym obrazem. Licencje te r6znig sie pod
wzgledem wymagan dotyczacych atrybucji, modyfikacji i wykorzystania komercyjnego.
Powszechne licencje obejmujg CCO (dedykacja domeny publicznej), CC BY
(przypisanie), CC BY-SA (przypisanie-podobne) i inne.
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3. Uznanie autorstwa i poszanowanie licencji:

a. Jesli obraz wymaga uznania autorstwa, nalezy upewnic sie, ze tworca zostat
odpowiednio uznany zgodnie z warunkami licencji.

b. Przestrzegaj warunkdw licencji i nie uzywaj obrazéw open-source w sposob
naruszajgcy te warunki.

4. Edycja i modyfikacja obrazéw: Obrazy o otwartym kodzie zrédtowym czesto
pozwalajg na modyfikacje. Mozesz uzy¢ oprogramowania do edycji obrazu, aby
dostosowac je do swoich konkretnych potrzeb.

5. Uzycie komercyjne: Niektdre obrazy open source nadajg sie do celéw komercyjnych,
podczas gdy inne mogg miec ograniczenia. Zawsze sprawdzaj warunki licencji przed

uzyciem obrazéw w projektach komercyjnych.
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Warsztaty na temat

Projektowania graficznego

Ten 60-minutowy warsztat koncentruje sie na kultywowaniu kreatywnosci i pracy zespotowej
w zespotach projektantow graficznych. Sesja obejmuje angazujgcg rozgrzewke, gtéwng
aktywnos¢ obejmujgcg wspdlne wyzwania projektowe oraz refleksyjne podsumowanie w

celu zsyntetyzowania kluczowych wnioskow. Idealna wielkos¢ grupy od 12 do 20

uczestnikow zapewnia aktywne zaangazowanie i znaczgce interakcje.

Cel ogélny: Wyposazenie uczestnikdw w strategie usprawniajgce wspotprace, kreatywnosc i

komunikacje w zespotach projektantow graficznych.
Cele warsztatow:

e Zrozumienie roli skutecznej komunikacji i pracy zespotowej w osigganiu udanych
wynikéw projektowania graficznego.

e Poznanie technik kreatywnego rozwigzywania problemow i ich zastosowania we
wspolnych projektach.

e \Wspieranie Srodowiska wzajemnego szacunku, dzielenia sie pomystami i otwarte;j

komunikacji miedzy grafikami.
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e Zwiekszenie zdolnosci uczestnikow do przekazywania konstruktywnych informacji

zwrotnych i krytyki w kontek$cie wspdélnego projektowania.

e Zastosowanie nabytych umiejetnosci i spostrzezen w rzeczywistych scenariuszach

projektowych i wspotpracy projektowej.

Grupa docelowa

Ten warsztat jest przeznaczony dla dorostych oséb uczacych sie na stanowiskach zwigzanych
z projektowaniem graficznym, ktére chcg poprawic¢ swoje umiejetnosci wspoétpracy i
kreatywnosci. Udziat heterogenicznej mieszanki uczestnikéw z réznych srodowisk
projektowych i doswiadczeh wzbogaca dyskusje i generowanie pomystow, przyczyniajac sie

do wszechstronnego doswiadczenia edukacyjnego.

...........

G '
Plan warsztatow

Czas Aktywnos¢

00:00 - 00:10 | Rozgrzewka

00:10 - 00:45 | Aktywnos¢: Collaborative Design Sprint

00:45-01:00 | Dziatanie zamykajgce: Spacer po galerii

Otoczenie: (Wirtualna) klasa
Przygotowanie: Stworzenie wyzwania projektowego dla Collaborative Design Sprint
Media/Narzedzia: gdy online: narzedzie do wspotpracy online i wideokonferencji

Materiaty dla trenera: Opisy wyzwan projektowych i podpowiedzi dla Collaborative Design

Sprint.
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Materiaty dla uczniéw: Cyfrowe narzedzia do rysowania lub oprogramowanie do

projektowania (opcjonalnie) do szkicowania i wspotpracy nad rozwigzaniami projektowymi.

Wskazoéwki dla trenera: Jasno wyjasnij cele kazdego ¢wiczenia i oczekiwane wyniki.

1. Rozgrzewka

Uczestnicy otrzymujg zestaw losowych elementdw projektu (ksztatty, kolory, przedmioty) i
ograniczony czas na wspolne stworzenie unikalnego arcydzieta projektowego przy uzyciu
tylko tych elementéw. Ten icebreaker nadaje zabawny ton wspotpracy, jednoczesnie

rzucajac wyzwanie kreatywnosci i pracy zespotowej uczestnikéw.

2. Aktywnosc: Colaborative Design Sprint

Opis dziatania: Uczestnicy zostang podzieleni na mate zespoty, najlepiej sktadajgce sie z 3-5
cztonkow. Celem Collaborative Design Sprint jest wspdlne stworzenie przez kazdy zespot
rozwigzania projektowego dla konkretnego wyzwania w ograniczonych ramach czasowych.
Cwiczenie nasladuje szybki i oparty na wspotpracy charakter rzeczywistych projektow

projektowych.

1. Wprowadzenie wyzwania: Moderator wprowadza wyzwanie projektowe dla kazdego
zespotu. Na przyktad, wyzwaniem moze byc¢ zaprojektowanie plakatu promocyjnego
dla fikcyjnego festiwalu muzycznego, z uwzglednieniem konkretnych tematéw, grupy
docelowej i kluczowych informacji.

2. Pomyst i szkicowanie (15 minut): Zespoty angazujg sie w szybkg sesje burzy

maozgow, aby wygenerowad pomysty na swoj projekt. Omawiajg koncepcje, uktad,
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3. schematy koloréw, typografie i inne elementy projektu. Uczestnicy mogg korzystac z
narzedzi cyfrowych, papieru lub dowolnego preferowanego medium do szkicowania
swoich pomystow.

4. Wspélne projektowanie (15 minut): Majgc na uwadze pomysty, cztonkowie zespotu
rozpoczynajg wspotprace nad projektem. Przydzielajg zadania w oparciu o mocne
strony i preferencje. Niektérzy cztonkowie mogg pracowac nad uktadem, inni nad
typografig lub grafikg. Narzedzia komunikacyjne, takie jak wirtualne tablice lub
oprogramowanie do projektowania, mogg by¢ wykorzystywane do ptynnej
wspotpracy.

5. Dopracowanie (5 minut): W miare uptywu czasu zespoty dopracowujq i finalizujg
swoéj wspolny projekt, upewniajgc sie, ze jest on zgodny z wymaganiami wyzwania i
skutecznie przekazuje zamierzony komunikat.

6. Dzielenie sie projektami (5 minut): Po uptywie czasu kazdy zespét krétko
przedstawia swoj wspolny projekt pozostatym uczestnikom. Wyjasniajg swoje wybory

projektowe, uzasadnienie swoich decyzji i sposob, w jaki pokonali wyzwania podczas

ograniczonego czasowo procesu.

Prezentacja projektéw i refleksyjny spacer po galerii (15 minut)

Po wspdélnym sprincie projektowym zaangazuj uczestnikdw w refleksyjne i wizualnie
dynamiczne podsumowanie o nazwie "Prezentacja projektu i refleksyjny spacer po galerii".
Cwiczenie to zacheca uczestnikéw do oceny wiasnych i cudzych projektéw podczas refleksji

nad procesem wspotpracy.
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Prezentacja projektu (5 minut): Kazdy zespo6t wysSwietla swoj wspolny projekt na
Scianie w klasie lub na wirtualnej platformie/wspolnym ekranie. Jeden cztonek z
kazdego zespotu krotko przedstawia projekt, podkreslajgc kluczowe wybory
projektowe i proces wspotpracy.

Spacer po galerii (7 minut): Uczestnicy biorg udziat w "spacerze po galerii", podczas
ktérego (wirtualnie) odwiedzajg prezentacje projektéw innych zespotéw. Maja
mozliwos$¢ obserwowania réznych podejs¢ projektowych, kreatywnych rozwigzan i
dynamiki pracy zespotowej. Zachec uczestnikow do robienia notatek na temat
aspektoéw, ktére uwazaja za interesujace lub innowacyjne.

Dyskusja refleksyjna (3 minuty): Zainicjuj dyskusje refleksyjng. Popros uczestnikow
0 podzielenie sie swoimi obserwacjami i spostrzezeniami z Gallery Walk. Promuj
dyskusje na temat réznorodnosci strategii projektowych, wnioskéw wyciggnietych z

doswiadczen innych zespotow i wszelkich nieoczekiwanych odkryc.
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Warsztaty na temat

Montazu wideo

Warsztaty te pozwolg uczestnikom wcieli¢ sie w role niezaleznych edytoréw wideo w
mediach spotecznosciowych. Idealnie bytoby, gdyby kazdy z nich miat jedno urzgdzenie do
edycji, najlepiej laptop, ale mozna go dostosowac do smartfondw. Jesli to mozliwe, nie
powinno by¢ wiecej niz 30 uczestnikow. Przed i po warsztatach studenci bedg musieli
przejrze lub przygotowac pewne tresci, aby mogli skupi¢ sie na montazu. Bedziesz musiat

dostarczy¢ surowy materiat do edycji.

Cel ogélny: Cwiczenie edycji wideo w rzeczywistym scenariuszu.
Cele warsztatow:

e Postaw sie w sytuacji niezaleznego montazysty wideo.
e Zdaj sobie sprawe, ze oko artysty jest rownie wazne jak umiejetnosci techniczne.
e Przeglad podstawowych technik i zasobdw.

e Cwicz edycje wideo w kontekscie.
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Grupa docelowa

Ten warsztat jest skierowany do poczatkujgcych, ale mozna pomingc¢ organizacje i zasady i

dostosowac poziom do $rednio zaawansowanych ucznidéw, zapewniajgc bardziej

zaawansowane techniki, przeszukujgc dostarczone zasoby.

R0 i
@ Plan warsztatow

Czas Aktywnosé

00:00 - 00:15 | Konfiguracja

00:15 - 00:45 | Edycja

00:45-01:00 | Podsumowanie

Ustawienie:

Podczas tego warsztatu uczestnicy bedg udawac, ze sg niezaleznymi montazystami wideo,
ktérzy opublikowali swoj profil na stronie internetowej dla freelanceréw i otrzymali misje:
krotkg tres¢ w mediach spotecznosciowych lub reklame. Uczestnicy mogg argumentowac, ze
warsztaty to bardzo krotki czas na edycje wideo, ale powinni zdac¢ sobie sprawe, ze w
ekonomii koncertéw chodzi o maksymalizacje przychoddw: spedzanie duzej ilosci czasu na
krétkim filmie to strata czasu, ktéry mogliby wykorzysta¢ na inng prace i zarobié wiecej

pieniedzy.

Przygotowanie: pomyst na fatszywg reklame produktu i wymagana zawartos¢ do edycji

(surowy materiat filmowy, B-rolle, muzyka).
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Nie mozemy symulowac¢ poszukiwania pracy, ale jest to okazja, aby zweryfikowac niektére

pojecia dotyczgce poszukiwania pracy.

Uzyj MOOC modut 3: montaz wideo - lekcja 1: Stawianie pierwszych krokdéw jako montazysta
wideo, aby zapoznac sie z poradami dotyczgcymi poszukiwania pracy. (Aby zobaczyc te

informacje, nalezy sie najpierw zarejestrowac).

Przed warsztatami powinni zapoznac sie z wytycznymi dotyczgcymi tego rodzaju tresci,
korzystajgc z modutu 3 MOOC: Edycja wideo - lekcja 3: Tworzenie kroétkich tresci dla medidw

spotecznosciowych - zasady i inspiracje.
Mogg nawet przeprowadzi¢ maty quiz na ten temat za pomocg chatbota.

Materiaty dla uczniéw: edycja, sprzet i oprogramowanie, dysk twardy lub folder w

chmurze.

. Odprawa/przygotowanie

Przed wtasciwg edycjg uczestnicy powinni zapoznac sie z dobrymi praktykami lub tematami

posrednimi, takimi jak gradacja kolordéw, korzystajgc z nastepujgcych zasobow:

- modut 3 MOOC Edycja wideo - narzedzia i techniki edycji wideo/podstawy edycji
wideo. Lekcje te zawierajg podstawowe techniki edycji, a takze porady dotyczace
konfiguracji Srodowiska pracy. (Aby zobaczy¢ te informacje, nalezy sie najpierw
zarejestrowac).

- Moga réwniez sprawdzi¢ zasoby udostepnione w  "Zasoby edukacyjne do edycji

wideo" , aby poznac techniki i dobre praktyki.
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3. Konfiguracja (15 min)

Misja:

- otrzymajg dysk twardy lub folder w chmurze z surowym materiatem filmowym
(ogranicz liczbe ujeé, poniewaz ich sortowanie moze zajg¢ duzo czasu). Jesli
dostarczasz szczegbtowy scenariusz, zapewnij okoto 3 ujecia na linie).

- Otrzymujg dos¢ krotki skrypt opisujgcy, do czego stuzy wideo (reklama w mediach
spotecznosciowych, tres¢ wideo dla kanatu....) i kilka linijek opisu (patrz przyktad w
zatgczniku 12).

- Film musi mie¢ dtugos¢ od 30 do 60 sekund

- Kilka utworéw muzycznych o réznym tempie i nastroju

- Niektore zasoby graficzne (logo, wstawki do wykorzystania w filmie)

- Nie sg one dostarczane z efektami dzwiekowymi i bedg musieli je zdoby¢ sami (bez

licencji).

Zapewnij te sama zawartos¢ wszystkim uczniom. Bedziesz musiat sam zdobyc¢ ten materiat
filmowy i dostarczy¢ go uczniom tak, jakby nakrecit go producent wideo. Sprobuj

zasymulowacd posiadanie rolek A i B. Mamy arkusz narzedzi dla dostawcow materiatow

filmowych i dzwiekowych z ktérych Ty i Twoi uczestnicy mozecie skorzystac.

4. Edycja (30 min)

Upewnij sie, ze przetestowates ich organizacje, kazac im zorganizowac swoje miejsce pracy

zgodnie z tym, co widzieli podczas odprawy/przygotowania.
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Muszg upewnic sie, ze ich projekt mozna otworzy¢ w innym miejscu: wzgledne Sciezki i linki
do uzywanych zasobow nie mogg zosta¢ przerwane, jesli folder zawierajacy projekt zostanie

wyeksportowany i otwarty w innym miejscu.

Teraz powinni mie¢ wszystko, co potrzebne do rozpoczecia edycji!

A

odsumowanie (15 min)

Obejrzyj rézne filmy, zaraz po warsztatach lub podczas nastepnej sesji.
Jest to okazja do sesji analitycznej. To takze dobra rada z naszego MOOC:

"Ogladaj dobre i zte filmy: Przeanalizuj, dlaczego Ci sie podobaty lub nie. Kopiuj te, ktére Ci
sie podobaty. Nauczysz sie nowych technik i zbudujesz wizualne stownictwo". (3.3.2.

Stawianie pierwszych krokow jako montazysta wideo)

Pokaz roznice w filmach ucznidw, aby zademonstrowag, jak ten sam surowy materiat w

rekach réznych edytorédw wideo daje bardzo rézne rezultaty.

Jest to okazja, aby wspomniec o artystycznej czesci edycji wideo oraz o tym, ze znajomos¢
narzedzi to tylko jedna strona: muszg rozwija¢ swojg wiedze teoretyczng i artystyczne oko.

Zobacz slajdy na temat "Naucz sie oprogramowania, naucz sie rzemiosta" w naszej lekcji

MOOC (3.3.2). (Musisz sie najpierw zarejestrowac, aby moc zobaczyc te informacje).

Aby to podkresli¢, mozesz rowniez pokazac im ten film: Zaptacitem nieznajomemu 25

dolaréw za zmontowanie mojej reklamy pizzy

Jesli chcg wzmocnic swoje analityczne oko, mamy zalecenia dotyczgce zasobdw
internetowych, aby rozwingc ich umiejetnosci analizy i edycji wideo w tym arkuszu

informacyjnym.

Gtownym zasobem jest StudioBinder, ktéry rozktada artystyczny jezyk filmdw.
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Materiaty dodatkowe

Przyktadowy skrypt:

Tytut: "Dzien z zycia miasta"

Klient: Urban Life Magazine

Cel: Stworzenie 3-minutowego filmu przedstawiajgcego widoki, dzwieki i energie tetnigcego

zyciem miasta.

Materiat filmowy: Dostarczone przez klienta. Obejmuje ujecia krajobrazéw miejskich, ludzi,

ruchu ulicznego i punktow orientacyjnych.

Muzyka: (optymistyczna i energiczna. Mozesz uwiezi¢ swoich uczniow i umiescic
przygnebiajgcg, niepasujgcg muzyke w dostarczonym folderze misji) Dostarczone przez

klienta.

Voiceover: Brak.

Instrukcje:

1. Rozpocznij od ujecia panoramy miasta o wschodzie stonca.

2. Ujecia ludzi rozpoczynajgcych dzien - szykujgcych sie do pracy, idgcych do metra,
pijgcych kawe.

3. Pokaz zgietk miasta - zattoczone ulice, trgbigce samochody, migajgce Swiatta.

4, Podkresl niektore ze stynnych zabytkow i atrakcji miasta.
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5. Zakonicz montazem ludzi cieszgcych sie miastem nocg - jedzgcych w restauracjach,
uczestniczacych w koncertach, spacerujgcych wzdtuz rzeki.
6. Naktadaj tekst z cytatami mieszkancow o tym, co kochajg w swoim miescie.

7. Na koncu logo i slogan Urban Life Magazine.

Uwagi:
- Ciecia powinny by¢ szybkie i dynamiczne, aby oddac energie miasta.
- Uzyj gradacji koloréw, aby zwiekszy¢ zywos¢ materiatu filmowego.

- Dodaj efekty dzwiekowe (klaksony samochoddw, rozmowy, muzyka), aby ozywi¢ miasto.
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Warsztaty na temat

EDYCJI AUDIO

Warsztat ten bedzie obejmowat dwa gtéwne dziatania: jedno dotyczgce edycji dzwieku za

pomocg Audacity, a drugie dotyczgce intro i outro podcastéw oraz nagrywania podcastéw.

Idealna liczba uczestnikdw to 15-20 oséb.

Cele

Cel ogdlny: Rozwijanie umiejetnosci edycji dzwieku i tworzenia podcastow.

Cele warsztatéw: Po tych warsztatach uczestnicy bedg w stanie

e Edycja dZzwieku za pomocg Audacity.
e Napisac intro i outro do podcastu.
e Nagrywaj podcasty za pomocg aplikacji Zencastr.

e Wybierz muzyke bez tantiem.

Grupa docelowg sg osoby, ktore chcg dowiedzie¢ sie wiecej o edycji dzwieku i nagrywaniu

podcastow.

Ten warsztat nie wymaga zadnej wczesniejszej wiedzy na temat edycji i nagrywania dzwieku.

85/141



XA i
{@' Plan warsztatow

Czas Aktywnos¢é

00:00 - 00:25 | Cwiczenie 1: Podstawowa edycja dZzwieku za pomocg Audacity

00:25 - 00:50 | Cwiczenie 2: Tworzenie podcastu za pomocg aplikacji Zencastr

00:50 - 01:00 | Podsumowanie i informacje zwrotne

Ustawienie: Klasa

Przygotowanie: /

Media/Narzedzia: Urzgdzenie z dostepem do Internetu, Audacity, Zencastr
Materiaty dla trenera: Urzadzenie z dostepem do Internetu, Audacity, Zencastr
Materiaty dla studentéw: Urzgdzenie z dostepem do Internetu, Audacity, Zencastr

Wskazowki dla trenera: /

1. Aktywnosc¢: Podstawowa edycja dzwieku za

pomoca Audacity

Krok 1: Wprowadzenie do Audacity

Audacity to narzedzie do edycji dzwieku o otwartym kodzie Zzrodtowym, idealne dla

muzykdw, podcasterow i tworcodw. Jego przyjazny dla uzytkownika interfejs oferuje takie
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funkcje jak nagrywanie, edycja, efekty, obstuga wielu Sciezek i wszechstronne opcje

importu/eksportu.
Oto kilka kluczowych funkcji programu Audacity:

e Nagrywanie: Przechwytywanie dzwieku za pomocag mikrofonu lub wejsc.

e Edycja: Wycinanie, kopiowanie, wklejanie i uktadanie segmentéw audio.

e Efekty: Zastosuij filtry, redukcje szumow, zmiany wysokosci dzwieku i nie tylko.
e Multi-Track: Jednoczesna edycja i miksowanie wielu Sciezek audio.

e Import/Eksport: Praca z r6znymi formatami audio.

e Automatyzacja: Automatyzacja gtosnosci, panoramy i efektéw.

W Internecie z tatwoscig mozna znalez¢ samouczki pozwalajgce opanowac edycje dzwieku za

pomocg Audacity, takie jak "Master Audio Editing Basics in Under 10 mins! | The Ultimate

Audacity Guide for Beginners" i "Audacity Podcast Tutorial - QUICKLY Edit a Podcast and

Sound Great!" autorstwa Mike'a Russela.

Krok 2: Importowanie dzwieku
Zademonstruj, jak zaimportowac dostarczony klip audio do programu Audacity.
Krok 3: Usuwanie szumoéw tta

Poprowadz uczestnikdéw przez techniki redukcji szumow dzieki samouczkowi wideo "Jak

usunac szum tta w Audacity".

Krok 4: Wyréwnanie pozioméw audio

Naucz uczestnikéw, jak dostosowac poziomy gtosnosci, aby uzyskac spdjnos¢, korzystajac z

filmu "Jak naprawi¢ poziomy gto$no$ci w Audacity - idealny odcinek podcastu ZA KAZDYM

RAZEM".
Krok 5: Eksportowanie edytowanego dzwieku

Pokaz uczestnikom, jak wyeksportowac edytowany klip audio.
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https://www.youtube.com/watch?v=HhM3Q9ir11Q
https://www.youtube.com/watch?v=HhM3Q9ir11Q
https://www.youtube.com/watch?v=Ymj4sADYkpU
https://www.youtube.com/watch?v=Ymj4sADYkpU
https://www.youtube.com/watch?v=bur7PJrvKgQ
https://www.youtube.com/watch?v=bur7PJrvKgQ
https://www.youtube.com/watch?v=1KrW7BvEEfI
https://www.youtube.com/watch?v=1KrW7BvEEfI

2. Aktywnos¢: Tworzenie podcastu za pomoca

Zentcastr

Krok 1: Wprowadzenie do Zencastr

Zencastr to platforma zaprojektowana w celu uproszczenia i usprawnienia procesu

nagrywania zdalnych wywiadéw, podcastow i rozmow.
Krok 2: Przyktady intro i outro

Wstepy i zakonczenia podcastow sg istotnymi elementami, ktére tworzg ramy dla tresci

kazdego odcinka. Majg one rdzne cele.

e Wstepy: Wstepy do podcastoéw nadajg ton, przedstawiajg program i angazujg
stuchaczy od samego poczatku. Zazwyczaj zawierajg one nazwe podcastu, krotki opis,

numer odcinka i by¢ moze zapowiedz tego, co ma nadejsc.

Przyktad: "Jestem JP Davidson, a to jest "How to Podcast", gdzie dziele sie wskazéwkami,
jak rozpoczg¢ podcasting i pokazad, jak proste moze byc¢ dzielenie sie swoim przestaniem

ze $wiatem".’

e Nagrania koncowe: Zakonczenia podcastow podsumowujg odcinek, zapewniajg
zakonczenie i prowadzg stuchaczy do podjecia dziatah. Czesto zawierajg wezwanie do
dziatania (np. "Subskrybuj", "Ocen i zrecenzuj", "OdwiedZ naszg strone internetowg") i

wyrazajg wdziecznos¢ za poswiecony czas.

Przyktad: "Dziekuje za dotgczenie do mnie w tym odcinku "How to Podcast". Pamietaj, ze

mozesz dotgczy¢ do naszej listy e-mailowej pod adresem popuppodcasting.ca, aby

' Tworzenie scenariusza intro, outro i zwiastuna podcastu, 2020

88/141



VoY

BN O O¢
;’.u.l\)\)ij

uzyskac wiecej porad i wskazowek, jak sprawi¢, by Twéj podcast byt Swietny. Jestem JP

Davidson, mitego podcastowania".?
Krok 3: Napisanie intro i outro

Teraz nadeszta kolej uczestnikdéw na burze mézgdéw dotyczacg pomystéw na podcast

zwigzany z ich przygodami jako wirtualnych asystentow!
Uczestnicy piszg intro i outro do tego fikcyjnego podcastu.
Krok 4: Wybor muzyki

Wigczanie muzyki do intro i outro podcastow to zawsze dobry pomyst! Rzeczywiscie,

przycigga uwage i przycigga stuchaczy. Nadaje réwniez ton i wzmacnia branding.

Dotgczajgc muzyke, upewnij sie, ze jest ona wolna od praw autorskich. Oto kilka stron
internetowych, z ktérych mozna tatwo pobra¢ darmowg muzyke o otwartym kodzie

zrodtowym:

e Bensound

e Freemusicarchive

e Muzyka Pixabay

e Audionautix

o (Cctrax
Krok 5: Nagrywanie intro i outro
Zademonstruj, jak uzywac Zencastr do nagrywania skryptowanych intro i outro.

Mozesz skorzystac z tego samouczka, aby zapoznac sie z Zencastr: "Jak nagra¢ podcast za

pomocg nowego Zencastr".

2 Tworzenie scenariusza intro, outro i zwiastuna podcastu, 2020
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https://www.bensound.com/
https://freemusicarchive.org/
https://pixabay.com/music/
https://audionautix.com/
https://cctrax.com/
https://www.youtube.com/watch?v=ci8OqJRBT_Q
https://www.youtube.com/watch?v=ci8OqJRBT_Q

Na koniec uczestnicy mogg nagrac swoje intro i outro.

4. Podsumowanie

Uczestnicy dzielg sie swoimi doswiadczeniami w korzystaniu z Audacity i Zencastr. Dzielg sie

réowniez poradami i wskazoéwkami lub ciekawostkami na temat edycji dzwieku.

Uczestnicy dzielg sie z grupa swoimi wstepami i zakohczeniami.
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Warsztaty na temat

TWORZENIA ZAAWANSOWANYCH TRESCI CYFROWYCH

Ten przyjazny dla poczatkujgcych warsztat zapewnia uczestnikom podstawowg wiedze na
temat tworzenia zaawansowanych tresci cyfrowych. Dzieki praktycznemu podejsciu
uczestnicy nauczg sie podstaw tworzenia chatbota, eBooka i interaktywnych filméw. Kurs
zostat zaprojektowany jako punkt wyjscia dla os6b z ograniczonym wczesniejszym
doswiadczeniem w tych dziedzinach, ale z pewng pewnoscig siebie w tworzeniu bardziej
powszechnych tresci cyfrowych (grafika, pliki audio, dokumenty tekstowe).

Idealna liczba uczestnikéw to 10-15 osoéb.

Cel ogblny: Zachecenie uczestnikbw do kreatywnego wykorzystania najnowoczesniejszych

technologii, ktore zmieniajg sposdb, w jaki gromadzimy i przetwarzamy informacje.
Cele warsztatéw: Po tych warsztatach uczestnicy zdobedg wiedze i umiejetnosci w zakresie:

e wybor odpowiednich narzedzi do zaawansowanego tworzenia tresci
e podstawy tworzenia chatbota
e podstawy tworzenia e-bookdéw

e podstawy tworzenia interaktywnych materiatow wideo
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2% Grupa docelowa

Gtowng grupg docelowg sg osoby zajmujgce sie marketingiem i promocjg online, w

szczegblnosci Wirtualni Asystenci.
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Ten warsztat wymaga jedynie doswiadczenia w tworzeniu bardziej standardowych tresci

cyfrowych, ale jest szczegolnie skierowany do tych, ktérzy jeszcze nie tworzyli tresci dla

chatbotéw, e-bookdw lub interaktywnych filmow.

F
C, ~
@ Plan warsztatow

Czas Aktywnosé

00:00 - 00:15 | Rozgrzewka: Interaktywna gra z ciekawostkami
00:15-01:00 | Dziatanie 1: Platformy do tworzenia chatbotéw
01:00 - 01:45 | Cwiczenie 2: Narzedzia do tworzenia e-bookéw
01:45 - 02:30 | Cwiczenie 3: Elementy interaktywne w filmach
02:30 - 02:45 | Podsumowanie

Otoczenie: Pomieszczenie warsztatowe, najlepiej pracownia komputerowa

Przygotowanie: Upewnij sig, ze wszystkie urzadzenia dziatajg prawidtowo z potgczeniem

internetowym.

Media/Narzedzia: Zapewnij wszystkim uczestnikom dostep do narzedzi online do

zaawansowanego tworzenia tresci (zgodnie z ponizszymi modutami).
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Materiaty dla trenera: Komputer PC lub laptop z dostepem do Internetu, tablica cyfrowa,

przyktady chatbotow online, eBooki i interaktywne filmy.
Materiaty dla studentéw: Komputery/laptopy z dostepem do Internetu

Wskazéwki dla trenera: Bgdz wrazliwy na poziom kompetencji cyfrowych uczestnikow.
Mogg istnie¢ pewne znaczace réznice, a uczniowie o0 nizszej pewnosci siebie moga

potrzebowac wiekszej pomocy w czesciach praktycznych.

Rozgrzewka: Interaktywna gra z

ciekawostkami

1. Wprowadzenie: Powitaj uczestnikdw i wyjasnij, ze rozgrzewka bedzie gra z
ciekawostkami na temat tworzenia tresci.

2. Tworzenie zespotéw: podziel uczestnikdw na grupy, umozliwiajgc im utworzenie
zespotéw sktadajacych sie z 3-4 cztonkow.

3. Rozdanie pytan do ciekawostek: Rozdaj wydrukowane kopie pytan do ciekawostek
kazdemu zespotowi; wyjasnij, ze bedg 3 rundy pytan zwigzanych z chatbotami, e-
bookami i interaktywnymi filmami.

4, Runda 1 - Ciekawostki dotyczgce chatbotéw: Odczytaj lub wyswietl pytania dotyczgce
ciekawostek zwigzanych z chatbotami; daj zespotom 1-2 minuty na przedyskutowanie
i zapisanie odpowiedzi; wspdlnie przejrzyjcie prawidtowe odpowiedzi.

5. Runda 2 - ciekawostki dotyczgce e-bookdw: Powtdrz proces dla pytan zwigzanych z
ciekawostkami dotyczgcymi e-bookow; daj zespotom 1-2 minuty na dyskusje i

nagranie odpowiedzi; omdéw poprawne odpowiedzi i opracuj kluczowe pojecia.
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6. Runda 3 - Interaktywne ciekawostki wideo: Kontynuuj ten sam proces dla
interaktywnych pytan zwigzanych z ciekawostkami wideo; zespoty omawiaja i zapisujg
swoje odpowiedzi, po czym nastepuje wspdlna ocena.

7. Dyskusja i refleksja: Zachec uczestnikdéw do podzielenia sie spostrzezeniami lub
niespodziankami, ktore wyniesli z gry; odnies pytania do gtéwnych tematéw i

koncepcji warsztatu.

1. Aktywnosé: Platformy do tworzenia

chatbotow

1. Wprowadzenie: Krétkie wyjasnienie znaczenia platform rozwoju chatbotéw w
tworzeniu skutecznych interakcji z chatbotami.

2. Przeglad platform: Przedstawienie zwieztego przegladu 3 popularnych platform do
tworzenia chatbotéw (np, Dialogflow, Microsoft Bot Framework, IBM Watson,
Chatfuel); podkresl ich gtbwne cechy, mozliwosci integracji i zastosowania branzowe.

3. Dyskusje w matych grupach: Podziel uczestnikbw na mate grupy; przydziel kazdej
grupie jedng z 3 przedstawionych platform; poinstruuj grupy, aby omowity mocne i
stabe strony oraz potencjalne zastosowania przydzielonej im platformy.

4. Prezentacje platform: Kazda grupa przedstawia swoje wnioski na temat przydzielone;
jej platformy do tworzenia chatbotéw; zachecamy do dzielenia sie spostrzezeniami i
potencjalnymi scenariuszami, w ktérych ich platforma sie wyréznia.

5. Praktyczne doswiadczenie: Ztozenie zapytania i zapewnienie dostepu do uproszczonej
wersji jednej z istniejgcych platform do tworzenia chatbotdw; uczestnicy pracujg w
matych grupach nad stworzeniem podstawowego chatbota opartego na regutach.

6. Praktyczne udostepnianie i zamkniecie: Kazda grupa prezentuje stworzone przez

siebie tresci i wyjasnia intencje i reakcje, ktére zaprojektowata.

94 /141



2. Dziatanie: narzedzia do tworzenia e-bookéw

1. Wprowadzenie: Wyjasnienie znaczenia narzedzi do tworzenia e-bookéw w tworzeniu
angazujgcych tresci cyfrowych.

2. Przeglad narzedzi: Przedstaw kroétki przeglad trzech znanych narzedzi do tworzenia e-
bookdw (np. Calibre, Adobe InDesign, Pressbooks); podkresl ich kluczowe funkcje,
kompatybilnos¢ i przydatnosé dla réznych typow e-bookdw.

3. Dyskusje w matych grupach: Podziel uczestnikbw na mate grupy; przydziel kazdej
grupie jedno narzedzie do tworzenia e-bookdw, na ktérym ma sie skupié; poinstruuj
grupy, aby omowity zalety, ograniczenia i potencjalne przypadki uzycia narzedzia.

4. Prezentacje narzedzi: Kazda grupa przedstawia swoje wnioski na temat przypisanego
narzedzia do tworzenia eBookow; zachecamy do dzielenia sie spostrzezeniami i
przyktadami projektow eBookdéw dostosowanych do wybranego narzedzia.

5. Praktyczne doswiadczenie: Zapewnienie dostepu do uproszczonego interfejsu
narzedzia do tworzenia eBookdéw (np. Canva); uczestnicy pracujg w matych grupach
nad stworzeniem pojedynczej strony eBooka; wtgczajg tekst, obrazy i podstawowe
formatowanie.

6. Praktyczne udostepnianie i zamkniecie: Kazda grupa prezentuje swojg strone eBooka,

wyjasniajgc uzyte funkcje narzedzia i wybory projektowe.

3. Aktywnosc: Elementy interaktywne w filmach

1. Wprowadzenie: Omowienie wptywu interaktywnych filméw wideo na zwiekszenie
zaangazowania widzow i doswiadczen edukacyjnych.
2. Interaktywne aplikacje wideo: Wyjasnij ich potencjalne zastosowania w edukacji,

marketingu i rozrywce.
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3. Dyskusje w matych grupach: Podziel uczestnikdw na mate grupy; przydziel kazde;j
grupie okreslony rodzaj interaktywnej interakcji wideo (np. quizy, klikalne linki);
poinstruuj grupy, aby omowity, w jaki sposéb ta interakcja zwieksza zaangazowanie
wideo.

4. Prezentacje interakcji: Kazda grupa prezentuje przypisany jej typ interaktywnej
interakcji wideo; zachecaj do dzielenia sie spostrzezeniami na temat tego, dlaczego
wybrana przez nich interakcja jest skuteczna w przekazywaniu tresci.

5. Praktyczne doswiadczenie: Zapewnienie uczestnikom dostepu do interaktywnego
narzedzia do tworzenia wideo (np. H5P); poinstruowanie uczestnikdw, aby stworzyli
krétki interaktywny fragment wideo z przypisanym im typem interakgcji.

6. Praktyczne udostepnianie i zamkniecie: Kazdy uczestnik lub grupa demonstruje

stworzony przez siebie interaktywny fragment wideo, wyjasniajac jego cel i kontekst.

Po zapoznaniu sie z platformami do tworzenia chatbotéw, narzedziami do tworzenia e-
bookdw i koncepcjami interaktywnych filmoéw, sesja podsumowujgca stanowi cenng okazje

dla uczestnikéw do zastanowienia sie nad swoimi doswiadczeniami i spostrzezeniami.

Jako moderator zachecaj uczestnikdédw do dzielenia sie kluczowymi wnioskami z kazdego
¢wiczenia, podkreslajgc wszelkie nieoczekiwane odkrycia, wyzwania lub momenty aha.
Zachecaj uczestnikdéw do tgczenia ¢wiczenh z szerszymi tematami zaawansowanego tworzenia
tresci cyfrowych i ich zastosowania w pracy wirtualnego asystenta. Ta dyskusja nie tylko
wzmacnia nauke ptynacg z ¢wiczen, ale takze pomaga uczestnikom skonsolidowac ich
zrozumienie celow warsztatow. Jest to przestrzen do zadawania pytan, wyjasniania pojec i
tworzenia srodowiska wspotpracy, w ktérym uczestnicy mogg dzieli¢ sie swoimi

réznorodnymi perspektywami i unikalnymi podrézami edukacyjnymi.
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RozpziAt 4: METODY OCENY

Ocena przysztych wirtualnych asystentow

Zanim dotrzesz do tej czeSci materiatu kursu, ukonczysz przynajmniej niektére warsztaty
szkoleniowe dla wirtualnych asystentow ze swoimi uczniami. Teraz nadszedt czas, aby
wspolnie z nimi zastanowic sie nad tym, czego sie nauczyli oraz jakg wiedze i umiejetnosci

zdobyli.
W tym celu proponujemy nastepujgce dziatanie ewaluacyjne:

Odgrywanie rél: Rozmowa kwalifikacyjna

Odgrywanie rél wirtualnego asystenta zapewnia kompleksowy przewodnik dotyczacy
przeprowadzania symulowanej rozmowy kwalifikacyjnej na stanowisko wirtualnego
asystenta. Odgrywanie rél oferuje uczestnikom mozliwos¢ éwiczenia umiejetnosci
prowadzenia rozmow kwalifikacyjnych przy jednoczesnym badaniu kwalifikacji i
doswiadczehh wymaganych na danym stanowisku. Opis stanowiska mozna oczywiscie
dostosowac do konkretnych umiejetnosci nabytych przez uczniéow (np. projektowanie

graficzne).

Ogtoszenie o prace:

Stanowisko Wirtualny asystent: Administracja

Lokalizacja Zdalny

Firma ORGANIZACJA POZARZADOWA VAMOOC

Opis Poszukujemy wysoce zorganizowanego i zmotywowanego

stanowiska wirtualnego asystenta, ktéry dotgczy do naszego zespotu. Jako
wirtualny asystent bedziesz odpowiedzialny za zapewnienie wsparcia
administracyjnego naszym klientom. Obejmuje to zarzagdzanie
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harmonogramami, obstuge komunikacji, przeprowadzanie badan i
pomoc w réznych zadaniach w celu zapewnienia sprawnego

funkcjonowania firm naszych klientow.

Role uczestnikdw:

Ankieter (uczen A)
Rozmodweca (Student B)

Instrukcje:

Uczen A, jako prowadzacy rozmowe kwalifikacyjna, przeprowadzi jg, zadajac pytania
zwigzane z umiejetnosciami, doswiadczeniem i kwalifikacjami wymaganymi na stanowisku
wirtualnego asystenta. Uczen B, jako rozmowca, powinien przygotowac sie do rozmowy

kwalifikacyjnej w oparciu o dostarczone ogtoszenie o prace.

Pytania refleksyjne:

Po scenariuszu odgrywania rél obaj uczniowie powinni wspolnie zastanowic sie nad

procesem rozmowy kwalifikacyjnej. Oto kilka pytan do rozwazenia:

Umiejetnosci Jak dobrze rozmowca zaprezentowat swojg zdolnos¢ do zarzgdzania
organizacyjne zadaniami i harmonogramami?
Czy rozmowca podat przyktady swojego doswiadczenia w radzeniu

sobie z wieloma obowigzkami?

Biegtos¢ Czy rozmoéwca wykazat sie biegtoscig w korzystaniu z odpowiednich
techniczna narzedzi i oprogramowania zwiekszajgcego produktywnos¢?
Czy bylty jakie$ umiejetnosci techniczne, ktorych rozméwcy brakowato

lub w ktérych sie wyrézniat?

Rozwigzywanie | Czy rozmoéwca podat przyktady tego, jak radzit sobie z nieoczekiwanymi

problemow i wyzwaniami na poprzednich stanowiskach?
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zdolnos¢ Jak dobrze rozméweca przekazat swojg zdolnos$¢ adaptacji do
adaptacji zmieniajgcych sie sytuacji?
Odpowiednie Czy rozmoéwca miat wczesniejsze doswiadczenie jako wirtualny asystent

lub na pokrewnych stanowiskach administracyjnych?
W jakim stopniu doswiadczenie rozméwcy byto zgodne z obowigzkami

na stanowisku wirtualnego asystenta?

Umiejetnosci

pracy zdalnej

Czy rozmowca podkreslat swojg zdolnos¢ do samodzielnej i zdalnej
pracy?

Jak skutecznie rozmdweca przekazat swojg zdolnos¢ do komunikowania
sie i wspotpracy z cztonkami zespotu i klientami w warunkach zdalnych?
Czy byly jakies przyktady tego, jak rozmdwca pokonat potencjalne

bariery komunikacyjne?

Interakcja z

Jak skutecznie rozmdweca przekazat swoje doswiadczenie w obstudze

dtugoterminowe

klientem interakcji z klientami i utrzymywaniu relacji zawodowych?
Czy podczas rozmowy kwalifikacyjnej pojawity sie oznaki silnych
umiejetnosci interpersonalnych?

Cele Czy rozmoéwca omowit swoje aspiracje zawodowe i to, w jaki sposéb

rola wirtualnego asystenta jest zgodna z jego dtugoterminowymi
celami?
Czy byly jakie$ oznaki, ze rozmdweca postrzega role wirtualnego

asystenta jako odskocznie lub dtugoterminowe zobowigzanie?

Ocena kursu / warsztatow

Istnieje wiele r6znych sposobdéw oceny kursu lub warsztatéw. Tutaj podajemy dwa

przyktady, jak to zrobié:

Ankieta oceny kursu
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uczestnikdw, skutecznosci tresci i obszaréw wymagajgcych poprawy.

Co wiecej, ten rodzaj ankiety mozna tatwo przeprowadzic¢ za posrednictwem platformy

internetowej, takiej jak Formularze Google, co pozwala na przeglad odpowiedzi uczestnikow.

Wzajemna ocena i dyskusja grupowa

Dzieki takiemu podejsciu uczestnicy angazujg sie w wzajemng ocene i dyskusje grupowe, aby

wspolnie oceni¢ wptyw kursu lub warsztatu na ich nauke i rozwag;j.

Metoda ta nie tylko zapewnia kompleksowg ocene, ale takze wspiera poczucie wspoélnoty i

wspolne uczenie sie wsrod uczestnikow.
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RozDzIAt 5: EFEKTY UCZENIA SIE W ODNIESIENIU DO EQF 1 EQAVET

Europejskie Ramy Kwalifikacji (EQF) i Europejskie Zapewnienie Jakosci w Ksztatceniu i
Szkoleniu Zawodowym (EQAVET) sg kluczowymi narzedziami stuzagcymi poprawie jakosci,

spojnosci i skutecznosci ksztatcenia i szkolenia zawodowego (VET) w catej Europie.
Europejskie ramy kwalifikacji (EQF)

EQF ustanawia wspolne ramy dla zrozumienia i porownywania kwalifikacji w krajach
europejskich. Obejmujg one rézne poziomy kwalifikacji, zapewniajgc znormalizowany punkt
odniesienia, ktéry promuje mobilnos¢ i uczenie sie przez cate zycie. Ramy te zapewniajg
porownywalnosc i mozliwos¢ przenoszenia kwalifikacji VET, z korzysScig dla os6b uczgcych
sie, pracodawcow i instytucji edukacyjnych. W przypadku programow VET, EQF zapewnia, ze
efekty uczenia sie sg jasno okreslone, umozliwiajgc tworzenie ukierunkowanych i
odpowiednich materiatow edukacyjnych, ktore sg zgodne z uznanymi standardami

europejskimi.
Europejskie zapewnianie jakosci w ksztatceniu i szkoleniu zawodowym

(EQAVET)

Z drugiej strony EQAVET zajmuje sie poprawg jakosci systemow ksztatcenia i szkolenia
zawodowego. Oferuje wytyczne dotyczgce praktyk zapewniania jakosci w ksztatceniu i
szkoleniu zawodowym, zachecajgc do ciggtego doskonalenia i dostosowywania do potrzeb
rynku pracy. EQAVET wzmacnia znaczenie programow VET, ktadac nacisk na ewaluacje,
informacje zwrotne i zaangazowanie zainteresowanych stron. W przypadku zastosowania do
materiatéw dydaktycznych w ksztatceniu i szkoleniu zawodowym, EQAVET wspiera rozwd;
tresci, ktére sg aktualne, istotne dla branzy i spetniajg potrzeby oséb uczgcych sie

poszukujgcych praktycznych umiejetnosci i kompetencji.
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Podsumowujac, EQF i EQAVET sg bardzo istotne dla materiatow szkoleniowych i

edukacyjnych VET. Zapewniajg one, ze programy VET sg spdjne, poréwnywalne i wysokie;

jakosci we wszystkich krajach europejskich. Ramy te kierujg tworzeniem skutecznych

materiatow edukacyjnych, ktére wyposazajg ucznidéw w odpowiednie umiejetnosci,

zwiekszajgc szanse na zatrudnienie i przyczyniajgc sie do ogbélnego rozwoju ksztatcenia i

szkolenia zawodowego w Europie.

Zasoby VAMOOC i EQF

EQF sg podzielone na osiem poziomdéw. W odniesieniu do umiejetnosci rozwijanych za

pomocg MOOC, zestawu narzedzi, chatbota i kursu edukacyjnego, trzeci poziom mozna

przewidzie¢ jako efekt uczenia sie pakietu edukacyjnego VAMOOC:

Wiedza

Umiejetnosci

Odpowiedzialnos¢ i

autonomia

Znajomosc faktéw, zasad,
procesow i ogbélnych poje¢ w
danej dziedzinie pracy lub

nauki.

Zakres umiejetnosci
poznawczych i praktycznych
wymaganych do
wykonywania zadan i
rozwigzywania problemow
poprzez wybor i
zastosowanie
podstawowych metod,
narzedzi, materiatow i

informacji.

Branie odpowiedzialnosci za
wykonanie zadan w pracy
lub nauce; dostosowywanie
wiasnego zachowania do
okolicznosci podczas

rozwigzywania problemow.
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Podczas finalizowania MOOC, a takze dziatah warsztatowych tego materiatu szkoleniowego,
nastepujace efekty uczenia sie mogg by¢ postrzegane jako spetnione przez uczestnikdow:

Autopromocja i znajdowanie klientéw

Sa w stanie komunikowac sie o swojej ofercie ustug i szukajg pierwszych

klientow.
Wiedza Umiejetnosci Kompetencje

Wiedzg, jak Sg w stanie opisa¢, | Sg oni odpowiedzialni za
zdefiniowac swoja CO MOgy, a czego nie informowanie o swojej
oferte ustug.... mogg zaoferowac i jak | ofercie ustug i poszukiwanie

to sie ma do potrzeb klientow.
ich potencjalnych

klientow.

Temat2 Umiejetnosci przedsiebiorcze

Sg w stanie stworzyc¢ jasny biznesplan i przewidzie¢ zagrozenia i szanse dla

swojej dziatalnosci.

Wiedza Umiejetnosci Kompetencje

Wiedzg, jak Sg w stanie Sg oni odpowiedzialni za

stworzy¢ biznesplan | zidentyfikowac szanse i | w celu wdrozenia

dla inwestoréw i zagrozenia dla swojej | ekonomicznie optacalnej
stworzyc¢ analize dziatalnosci, a takze dziatalnosci gospodarczej.
SWOT. zaplanowac sposoby

reagowania na

zagrozenia.
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Temat 3 Organizacja pracy zdalnej

Zdobedg wszystkie niezbedne umiejetnosci i strategie, ktére pozwolg im

skutecznie organizowac prace zdalng jako wirtualni asystenci.

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Wiedzg, jak wazne
jest stosowanie
technik, ktore
maksymalizuja
wydajnosc
wirtualnego

asystenta.

Sg w stanie
zidentyfikowac typowe
wyzwania zwigzane z
zarzgdzaniem czasem,
przed ktorymi stajg
wirtualni asystenci

podczas pracy zdalnej.

Sg oni odpowiedzialni za
ustalanie priorytetow zadan
w oparciu o ich pilnosc i
waznos¢, aby
zmaksymalizowac

produktywnosc.

Temat 4 Ekologiczne praktyki cyfrowe

Dowiedzg sie o praktykach, ktére mogg prowadzi¢ do bardziej ekologicznych
nawykow w roli wirtualnego asystenta, poprzez dobre wykorzystanie tych

praktyk w celu zmniejszenia negatywnego wptywu cyfrowego.

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Dostrzegajg wptyw
Wirtualnych
Asystentow na
Srodowisko i
rozumiejg, czym jest
zielona praktyka

cyfrowa.

Sg w stanie stosowac
ekologiczne praktyki
podczas oferowania

swoich ustug.

Sg w stanie
zaprojektowac
zrbwnowazong strone

internetowg

Sg w stanie

zmniejszenie negatywnego
cyfrowego wptywu ich
dziatalnosci i dziatalnosci ich
klientdw poprzez wigczenie

zielonych praktyk cyfrowych

Promujgc zrbwnowazone

praktyki, moga pomac
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Sa w stanie obliczy¢
wptyw projektu
cyfrowego na

Srodowisko

organizacjom stac sie
bardziej kompetentnymi,
konkurencyjnymi i

rentownymi.

Temat5 Pomoc administracyjna

Nauczg sie podstawowych umiejetnosci i strategii, ktére pozwolg im
efektywnie pracowac jako wirtualni asystenci administracyjni.

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Wiedzg, jak

rozpoznacd

asystent

administracyjny.

wymagania zwigzane

z pracg jako wirtualny

Posiadaja
kompleksowy zestaw
umiejetnosci pomocy

administracyjnej.

Sg oni odpowiedzialni za
rozroznienie rél osobistego
wirtualnego asystenta i
administracyjnego

wirtualnego asystenta.

Temat 6 Copywriting

wiedze w tej dziedzinie.

Dowiedzg sie wiecej o profilu pracy i odkryjg strategie, jak rozwija¢ swoja

Sg w stanie stworzy¢ portfolio, znajg ogdlne wymagania dotyczgce pisania

kopii oraz podstawy pisania perswazyjnego.

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje
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Znajg charakterystyke
profilu pracy

copywritera.

Sg w stanie
zidentyfikowac
propozycje wartosci,
odczytac grupe
docelowg, mie¢ dobre
relacje z klientami,
opracowac dobrg
metode pisania w
przekonujacy i

przekonujacy sposéb.

Sg oni odpowiedzialni za
pisanie perswazyjnych,
informacyjnych i dobrze
pozycjonowanych w
wyszukiwarkach tekstow,
ktére motywujg czytelnika
do podjecia

natychmiastowych dziatan.

Sg w stanie tworzy¢ i pracowac z praktycznymi strategiami wspierania silnego
poczucia wspdélnoty wsrdod wirtualnych asystentow.
S3 w stanie sprosta¢ wyzwaniom zwigzanym z budowaniem spotecznosci i

wspiera¢ wspotprace miedzy wirtualnymi asystentami i klientami.

Temat 7 Zarzadzanie spotecznoscia

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Wiedzg, jak wazne
jest budowanie
spotecznosci w
zawodzie wirtualnego

asystenta.

Sg w stanie ocenic
rozne aspekty
budowania
spotecznosci, takie jak
narzedzia komunikacji,
rozwigzywanie
konfliktow, cele
zespotowe oraz
roznorodnosc i

integracja.

Sg odpowiedzialni za
stosowanie krytycznego
myslenia do oceny i
ustalania priorytetow
strategii budowania

spotecznosci.
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Temat 8 Zarzadzanie wydarzeniami

Temat 9

Sg w stanie krok po kroku realizowac¢ procesy skutecznego planowania
wydarzen, dostarczac¢ zrbwnowazone pomysty na ulepszenie wydarzenia,

zarzadza¢ komunikacjg wokot niego i radzic sobie z sytuacjami kryzysowymi.

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Wiedzg, jak
zdefiniowac i
zastosowac skuteczng
komunikacje, a takze
jak tworzyc i
dostarczac atrakcyjne

oferty wydarzen.

Sg w stanie wykazac
sie pewnoscig siebie w
radzeniu sobie z
sytuacjami

kryzysowymi.

Sg oni odpowiedzialni za
innowacyjne rozwigzywanie
problemoéw i szybkie

podejmowanie decyzji.

Obstuga klienta

Sg w stanie zidentyfikowac potrzeby klientow i poprosic¢ o informacje zwrotne.

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Wiedzg, jak radzic¢
sobie z trudnymi
klientami i
negatywnymi
opiniami, a takze jak
zapewnic
wielokanatowe

wsparcie.

Sa w stanie wykazac
sie praktycznymi
umiejetnosciami
rozwigzywania
problemaéw i
identyfikowania
najlepszych praktyk w
zakresie obstugi

klienta.

Sg oni odpowiedzialni za
wyrazanie pozytywnej
komunikacji podczas
interakgji z klientami i
unikanie negatywnego

jezyka.
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Projektowanie stron internetowych i zarzagdzanie nimi

Nauczg sie podstaw tworzenia i dostosowywania stron internetowych

Wiedza Umiejetnosci Kompetencje

Znajg podstawowe ] Sg oni odpowiedzialni za
Beda wiedzie(, jak

informacje o tym, jak ] prowadzenie
rozpoznac dobry

dziata CMS ' podstawowych ustug online
projekt strony

WordPress, jak i gdzie firmy.

internetowej, wybrac
szukac¢ odpowiednich
odpowiednie motywy
narzedzi i elementéw
stron internetowych,
stron internetowych ] .
tworzyc¢ strony i posty
oraz jak nimi
oraz efektywnie
prawidtowo
zarzadzac i

zarzgdzac. . .
aktualizowac tresci.

Zaawansowany technicznie VA

Sg w stanie tworzy¢ wiasne wyniki za pomocg technik projektowania obrazu i

grafiki.

Wiedza Umiejetnosci Kompetencje

Wiedzg, jak tworzy¢ Sg w stanie zastosowac | Sg odpowiedzialni za

zasoby wizualne nabyte umiejetnoscii | tworzenie komunikacji

wspierajgce spostrzezenia w wizualnej, takiej jak reklamy,

kampanie scenariuszach branding, materiaty

marketingowa. projektowych i reklamowe i uktady
wspotpracy czasopism.

Wiedzg, jakiego projektowe;.

narzedzia do
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projektowania

graficznego uzyc.

Sg w stanie zbadac
kreatywne techniki
rozwigzywania
problemoéw i ich
zastosowanie we
wspolnych projektach

projektowych.

Sg oni odpowiedzialni za
komunikacje z klientami w
zakresie uktadu i projektu.
Sg oni odpowiedzialni za
wykorzystanie tekstu i
obrazéw do przekazania

konkretnej wiadomosci.

Edycja wideo

Sg w stanie podjac sie krétkiego zadania edycji tresci od poczatku do konca.

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Znajg dobre praktyki
wyszukiwania pracy,
organizowania
przestrzeni roboczej,
podstawowe techniki
edycji wideo, dobre
praktyki dotyczgce
krotkich tresci dla
mediow

spotecznosciowych.

Potrafig wyszukiwac i
wykorzystywac
materiaty filmowe i
dzwiekowe, tworzyc
krotkie tresci dla
medidw
spotecznosciowych,
dostrzegac rézne
podejscia i style oraz
odnosic je do technik

montazu.

Sg odpowiedzialni za
odpowiadanie na
zadania/misje klienta ze
scenariuszem lub bez niego.
Za rozwijanie swojego oka i

stylu.
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Edycja dzwieku

Sg w stanie zastosowac podstawowg edycje dzwieku i wspotpracowac z

twdorcami podcastow.

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Znajg podstawowe
ustawienia edyc;ji
dZzwieku w Audacity,
jak tworzyc¢ intro i
outro, a takze jak
nagrywac podcasty za

pomocg Zencastr.

Sg w stanie
wykorzystac
podstawowe
techniczne
umiejetnosci edycji
dzwieku, ktére mozna
zastosowac poza
podcastami do
audiobookow,
lektorow, produkcji

radiowych itp.

Sg oni odpowiedzialni za
wyszukiwanie odcinkow i
pytan do wywiaddow,
kontaktowanie sie z
kierownictwem gosci i
stuchaczami, a takze
dodawanie efektow

dzwiekowych.

Zaawansowane tworzenie tresci cyfrowych

Sa w stanie rozpoczac tworzenie chatbota, eBooka i interaktywnych filméw

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Znajg podstawy
tworzenia chatbotow,
podstawy tworzenia
e-bookdw i podstawy
tworzenia
interaktywnych

filmow.

Sg w stanie wybrac
odpowiednie narzedzia
do zaawansowanego
tworzenia tresci i
rozpoczgc¢ prace z
najbardziej

przydatnymi.

Sg oni odpowiedzialni za
wprowadzanie firmy w
nowe technologie i
zaawansowane tworzenie
tresci, a takze pogtebianie
dziedzin, ktore zostaty
zidentyfikowane jako

najbardziej potrzebne.
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PODSUMOWANIE

Gtownym elementem tego kursu jest 17 warsztatéw, ktére mogg by¢ wykorzystywane przez
trenerébw i nauczycieli podczas nauczania tresci zwigzanych z wirtualng pomoca.
Uwzgledniono rézne aspekty - Srodowisko uczenia sie, metody nauczania, aspekty
dydaktyczne i metodologiczne - w celu zapewnienia nauczycielom odpowiednich materiatéw,

ktore mogg natychmiast wykorzystac w klasie.

Przedstawiono ogolne aspekty blended learningu i efekty uczenia sie tego kursu w odniesieniu

do EQF i EQAVET, a takze metody oceny.

Prezentowany zas6b zostat opracowany w ramach projektu Erasmus+ "VAMooc - Virtual
Assistance MOOC". Wiecej informacji na temat projektu mozna znalez¢ na stronie

internetowej: https://virtualassistantmooc.eu/
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ZAAWANSOWANE TWORZENIE TRESCI CYFROWYCH

Dokumentacja Dialogflow - Kompleksowe przewodniki i samouczki dotyczgce

korzystania z Dialogflow (pobrano 23 sierpnia 2023 r.)

Dokumentacja Microsoft Bot Framework - Szczeg6towa dokumentacja dotyczaca

tworzenia botéw przy uzyciu Microsoft Bot Framework (pobrano 23 sierpnia 2023 r.)

Dokumentacja IBM Watson Assistant - Przewodniki i przyktady tworzenia chatbotow
za pomocg IBM Watson Assistant (pobrano 23 sierpnia 2023 r.)

Podrecznik uzytkownika Calibre - szczegbtowy podrecznik korzystania z

oprogramowania do zarzgdzania eBookami Calibre (pobrano 23 sierpnia 2023 r.)

Samouczki Adobe InDesign - oficjalne samouczki Adobe dotyczace tworzenia e-

bookdéw w programie InDesign (pobrane 23 sierpnia 2023 r.)

Pressbooks Guide - Przewodnik po korzystaniu z Pressbooks do tworzenia

profesjonalnych e-bookdéw (pobrano 23 sierpnia 2023 r.)

Typy tresci interaktywnych H5P - Poznaj rézne typy tresci interaktywnych, ktore

mozna tworzy¢ za pomocg H5P (pobrano 23 sierpnia 2023 r.)

Articulate Rise 360 Interactive Video - Dowiedz sie wiecej o mozliwosciach Articulate

Rise 360 do projektowania responsywnych interaktywnych filméw i innych tresci e-

learningowych (Retrieved 23 August 2023)
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ZALACINIKI

Latacznik 1 (Analiza SWOT): Podstawa Analizy SWOT Rubic
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Latgcznik 2 (Analiza SWOT): Analiza SWOT Koncepcje

Mocne strony Stabe strony

e Umiejetnosci i Wymagane zasoby
kompetencje Wymagane umiejetnosci

e Doswiadczenie Wymagane kontakty

* Wiedza Ograniczenia

e Zasoby

Mozliwosci Zagrozenia

* Pozytywne trendy * Ryzyko

e Wsparcie e Zmiana okolicznosci
* Tworzenie sieci * Przeszkody

* Dostepne szkolenia

Latgcznik 3 (Organizacja pracy zdalnej): Dylemat zarzgdzania czasem

Marie jest wirtualng asystentkg wspétpracujgcg z wieloma klientami, ktérzy majg rézne

wymagania i terminy.

Czesto ma trudnosci z efektywnym zarzadzaniem swoim czasem, co wptywa na jej

produktywnos¢ i jakos¢ pracy.

Czesto pracuje w nadgodzinach i doswiadcza wypalenia zawodowego.
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[atgcznik 4 (Zielone praktyki cyfrowe): Zestaw informacyjny i karty
zrownowazonego projektowania stron internetowych

Negatywny wptyw Srodowiska cyfrowego na planete jest niedoceniany. Internet jest jednak najwiekszg na
Swiecie maszyng zasilang weglem, wytwarzajgcg okoto 3,8% globalnej emisji dwutlenku wegla (zrédto: projekt
Sustainable Web Design). Taka sytuacja stwarza zapotrzebowanie na ludzi, ktérzy mogg przyspieszy¢
zrébwnowazong transformacje srodowiskowa, wprowadzajac firmy w zielone praktyki cyfrowe. W zwigzku z tym
wigczenie zielonych praktyk cyfrowych w dowolnej dziedzinie jako VA ma fundamentalne znaczenie. Ludzie,
ktorzy rozumiejg wptyw technologii cyfrowej na sSrodowisko i podejmujg kroki w celu jego zmniejszenia, sg
niezbedni dla tej cyfrowej transformacji. Kazdy, kto mysli o tym, jak moze wykorzystaé swoje umiejetnosci i
zasoby w sposéb korzystny zaréwno dla ludzi, jak i planety, moze pracowac jako VA w zielonych praktykach

cyfrowych.

Zielone praktyki cyfrowe obejmujg wiedze i praktyki, ktére mogg prowadzi¢ do bardziej odpowiedzialnych
srodowiskowo i ekologicznie decyzji i nawykdw, ktére mogg pomaoc chroni¢ srodowisko i zachowac jego zasoby
naturalne dla obecnych i przyszlych pokolen. Takie podejscie dostarcza produkty i ustugi, jednoczesnie
zmniejszajac wptyw aktywnosci cyfrowej na ekosystem. Co wiecej, promowanie zrownowazonych i
ekologicznych praktyk moze poméc organizacjom stac sie bardziej kompetentnymi, konkurencyjnymi i

rentownymi.

ologies impact on the planet

Devices release some carbon during
their creation, usage, and when they
have ended their life cycle.

The carbon footprint of storing a terabyte
of data in cloud storage emits
approximately 2.7 kg of C02e per year

Source:

Digital Declutter for business. Wholegrain digital
Netflix's total global energy
consumption reached 451,000
megawatt hours per year, which is

sufficient to power 37,000 homes.
Source: BBC - Smart Guide to Climate Change, March 6, 2020

All software, from the applications
running on your computer to the
testing of VR/AR apps, consumes

electricity in its execution.

Setting up a website - hosting,  Ap unnecessary email - that is an

themes, photo and video email with up to four words - has 8 hours of work on a mac computer
galleries, etc. has a significant approximately 1g COZe. generate 160 g of co2. Working as a VA
impact on the carbon footprint. Source: OVO Energy, November 26, 2019 requires a lot of energy consumption!
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ZROWNOWAZONE KARTY DO PROJEKTOWANIA STRON INTERNETOWYCH

INFORMATION KIT AND SUSTAINABLE WEB DESIGN CARDS

IROWNOWAZONE KARTY DO PROJEKTOWANIA STRON
INTERNETOWYCH

Hosting i
transfer
danych

Nawigacja i

SEO wygoda
uzytkownika

. - .
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Latgcznik 5 (Pomoc administracyjna): Karty rdl

Osobisty wirtualny asystent

Karta roli 1

Osobisty wirtualny asystent

Karta roli 2

Imie i nazwisko: Sarah

Obowigzki: Zarzgdzanie osobistym
kalendarzem pracodawcy, planowanie
spotkan i zobowigzan spotecznych /
Koordynowanie organizacji podrézy /
Obstuga osobistej korespondencji, e-
maili i rozmow telefonicznych w
imieniu pracodawcy / Pomoc w
zatatwianiu spraw osobistych i
zapewnienie sprawnego
funkcjonowania zycia osobistego

pracodawcy.

Imie i nazwisko: James

Obowigzki: Petnienie funkgcji
pierwszego punktu kontaktowego dla
pracodawcy, zarzgdzanie
potgczeniami przychodzacymi i
korespondencjg / Organizowanie
spotkan biznesowych i osobistych,
ustalanie priorytetow i zarzadzanie

czasem pracodawcy

™y [
\\‘M’/ 1 !

;’JS?)Q

123 /141



Osobisty wirtualny asystent

Karta roli 3

Wirtualny asystent
administracyjny

Karta roli 4

Imie i nazwisko: Alex

Obowigzki: Pomoc w zarzgdzaniu
harmonogramem pracodawcy,
zapewnienie terminowej obecnosci na
spotkaniach i wydarzeniach / Obstuga
osobistych spraw finansowych, w tym
raportow wydatkéw i Sledzenia
budzetu / Zarzadzanie personelem
domowym i nadzorowanie
codziennych czynnosci w rezydenc;i
pracodawcy / Obstuga osobistych
zakupow i wybor prezentow na

specjalne okazje.

Imie i nazwisko: Emily

Obowigzki: Organizowanie i
utrzymywanie elektronicznych i
fizycznych systemdw archiwizacji /
Planowanie i koordynowanie spotkan,
konferencji i terminow dla dziatu/
Pomoc w przygotowywaniu budzetow

i Sledzeniu wydatkéw dla dziatu.
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Wirtualny asystent
administracyjny

Karta roli 5

Wirtualny asystent
administracyjny

Karta roli 6

Imie i nazwisko: Michael
Obowigzki: Zarzadzanie kalendarzem
zespotu, planowanie spotkan i
zapewnianie szybkiej obecnosci /
Koordynowanie organizacji podroézy
dla dziatu, w tym lotow i
zakwaterowania / Obstuga
wprowadzania danych, prowadzenie
dokumentacji i zarzgdzanie
informacjami dla zespotu / Pomoc w
organizowaniu dziatan integracyjnych

i wydarzen biurowych

Imie i nazwisko: Lisa

Obowigzki: Przygotowywanie i
formatowanie dokumentéw,
raportdéw i prezentacji zgodnie z
wytycznymi firmy / Odpowiadanie na
ogblne zapytania i kierowanie
konkretnych présb do odpowiednich
cztonkdw zespotu / Wspieranie
zespotu w osigganiu kamieni
milowych projektu i Sledzeniu

postepow
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Latgcznik 6 (Copywriting): Nagtowki gazet
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Latgcznik 7 (Copywriting): éwiczenie z nagtowkiem "opis produktu”
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Latgcznik 8 (Copywriting): éwiczenie nagtowka "arkusz kategorii”

Wybierz 3-4 kategorie i potacz je

i & W N

PRZYKLADY / Produkt: WINPRO

Przyktad 1: Czym sie rézni + Co to jest + Dla kogo jest przeznaczone + Co robi / wyniki

gryzaki, ktére zapewniajg psu

Przyktad 2: Co to robi / wyniki + Dla kogo to jest + Problem, ktéry rozwigzuje + Czym to sie rézni
+ Czym to jest
Uwolnij psa swedzenie skéry, sztywnosé¢ stawéw, luzne stolce i inne dolegliwosci dzieki

gryzakom

Przyktad 3: Czym sie rézni + Co to jest + Dla kogo jest przeznaczone + Problem, ktéry rozwigzuje
ale dla uporczywych probleméw zdrowotnych

Twojego psa

Odniesienie:

https://www.anniemaguire.com/3-step-process-for-quickly-generating-headline-ideas-includes-exercises-

examples/
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Latgcznik 9 (Budowanie spotecznosci): Fikcyjne studium przypadku

Kontekst: "VirtuAssist Solutions" to zesp6t wirtualnych asystentéw oferujgcych ustugi
administracyjne i wsparcia dla zr6znicowanej grupy klientéw. Zespo6t dostrzega potencjat
budowania silnej spotecznosci ze swoimi klientami w celu wzmocnienia relacji, zapewnienia
wartosci dodanej i stworzenia poczucia przynaleznosci. Ich celem jest wykorzystanie strategii

budowania spotecznosci w celu zwiekszenia zadowolenia, lojalnosci i polecen klientéw.

Wyzwania:

1. Ograniczone zaangazowanie klientéw: Zesp6t kontaktuje sie z klientami gtéwnie na

zasadzie transakcyjnej, koncentrujac sie wytgcznie na realizacji zadan. Brakuje

Znaczgcego zaangazowania wykraczajgcego poza komunikacje zwigzang z projektem.

2. Zroznicowane potrzeby klientéw: Klienci pochodzg z r6znych branz i majg rézne
potrzeby. Znalezienie wspolnej ptaszczyzny i stworzenie jednolitej spotecznosci dla tak
zroznicowanej klienteli stanowi wyzwanie.

3. Ograniczenia czasu i zasobéw: Wirtualni asystenci majg napiete harmonogramy

zarzadzania zadaniami i zgdaniami klientéw, pozostawiajgc ograniczony czas na

proaktywne dziatania na rzecz budowania spotecznosci.

Scenariusz: Firma VirtuAssist Solutions zakonczyta niedawno projekt dla startupu
technologicznego. Chociaz projekt zakonczyt sie sukcesem, klient wyrazit zainteresowanie
statg wspoétpracg i mozliwosciami nawigzywania kontaktow. Zesp6t miat jednak trudnosci z

opracowaniem spoéjnej strategii utrzymania zaangazowania klienta po zakonczeniu projektu.

Cel: Gtdwnym celem zespotu jest stworzenie tetnigcej zyciem spotecznosci klientéw, ktéra
sprzyja nawigzywaniu kontaktéw, dzieleniu sie wiedzg i wzajemnemu wsparciu. Zamierzajg
stworzy¢ sSrodowisko, w ktorym klienci czujg sie docenieni, wystuchani i stanowig czes¢

wiekszej sieci.
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Pozadane wyniki:

1.

Lepsze relacje z klientami: Zesp6t dgzy do rozwijania gtebszych relacji z klientami

poprzez znaczgce interakcje i spersonalizowang komunikacje.

2. Tresci o wartosci dodanej: Chcg dostarczac cenne zasoby, takie jak spostrzezenia

branzowe, wskazéwki i najlepsze praktyki, aby poméc klientom odnies¢ sukces w ich
dziedzinach.

Mozliwosci nawigzywania kontaktow: Zespot zamierza utatwiac klientom

nawigzywanie kontaktoéw, umozliwiajgc im tgczenie sie, wspotprace i dzielenie sie

doswiadczeniami.

Punkty dyskusyjne do analizy:

W jaki sposdb zespot moze inicjowac i podtrzymywad zaangazowanie klientow bez

przecigzania ich napietymi harmonogramami?

Jakie strategie mozna zastosowac, aby stworzy¢ ujednolicong spotecznosc¢ klientow,
ktéra uwzglednia rézne potrzeby i branze klientow?

W jaki sposob VirtuAssist Solutions moze zbierac opinie i preferencje klientéw, aby
skutecznie dostosowywac swoje inicjatywy budowania spotecznosci?

Jakich platform i narzedzi mégtby uzy¢ zespot, aby wspierac interakcje z klientami,

takie jak fora, webinaria lub wydarzenia networkingowe?

Uczestnicy sesji szkoleniowej przeanalizujg to studium przypadku w przydzielonych im

grupach, koncentrujgc sie na jednym z przedstawionych wyzwan. Nastepnie zaproponujg

rozwigzania w celu rozwigzania probleméw i podzielg sie swoimi ustaleniami z wiekszg

grupg podczas segmentu grupowego dzielenia sie rozwigzaniami i dyskusji.
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Latgcznik 10 (Budowanie spotecznosci): VA Trivia Quiz

Oto zestaw pytan wielokrotnego wyboru obejmujgcych rézne aspekty pracy wirtualnego

asystenta, narzedzia, umiejetnosci i ciekawostki:

Jaka jest jedna kluczowa umiejetnosé, ktérej wirtualni asystenci potrzebuja do

skutecznego zarzgdzania zadaniami?

a) Ekspertyza w dziedzinie fizyki kwantowej
b) Biegtos¢ w korzystaniu z oprogramowania do zarzgdzania zadaniami
c) Opanowanie technik origami

d) Dogtebna znajomos¢ jezykow starozytnych

Ktére z ponizszych NIE jest powszechnym narzedziem komunikacji uzywanym przez

wirtualnych asystentéw?

a) Gotgb pocztowy
b) E-mail
c) Wideokonferencje

d) Komunikatory internetowe

Co oznacza termin "strefa czasowa" w kontekscie pracy wirtualnego asystenta?

a) Zestaw stuchawkowy do rzeczywistosci wirtualnej zapewniajgcy lepszg koncentracje

b) Godziny, w ktérych wirtualni asystenci sg najbardziej kreatywni

c) Rdznica w czasie miedzy lokalizacjami, w ktérych znajdujg sie klienci i wirtualni
asystenci.

d) Czas potrzebny wirtualnemu asystentowi na wykonanie zadania

Jaki jest gtéwny cel budowania spotecznosci dla wirtualnych asystentéw?

a) Zwyciestwo w wirtualnej olimpiadzie

b) Poprawa relacji, komunikacji i wspdtpracy miedzy wirtualnymi asystentami

131/141



VA

AMOOC
A
C) Znalezienie najlepszej wirtualnej kawiarni na Swiecie

d) Zbieranie rzadkich wirtualnych znaczkow

Ktére z ponizszych narzedzi jest powszechnie uzywane do planowania spotkan?

a) Krysztatowa kula
b) Komunikacja telepatyczna
¢) Hashtagi w mediach spotecznosciowych

d) Kalendarz i oprogramowanie do planowania

Czym jest "proces wdrazania klienta" w sferze pracy wirtualnego asystenta?

a) Uczenie klientow, jak zonglowad wirtualnie
b) Zapewnienie klientom zestawu stuchawkowego do rzeczywistosci wirtualnej
c) Powitanie nowych klientéw i ustalenie oczekiwan dotyczgcych wspdtpracy

d) Wysytanie klientéw na wirtualne poszukiwanie skarbéw

W jaki sposéb wirtualni asystenci moga zapewni¢ sobie zdrowa réwnowage miedzy

zyciem zawodowym a prywatnym?

a) Posiadanie wirtualnego smoka, ktéry odwraca ich uwage
b) Wyznaczanie wyraznych granic miedzy godzinami pracy a czasem osobistym
¢) Balansowanie na wirtualnej linie podczas odpowiadania na e-maile

d) Dziata tylko podczas za¢mienia Ksiezyca

Ktoére z ponizszych zadan jest czesto wykonywane przez wirtualnych asystentéw dla

klientow?

a) Oswajanie wirtualnych jednorozcéw
b) Wystrzeliwanie wirtualnych rakiet
C) Zarzadzanie kontami w mediach spotecznosciowych

d) Ttumaczenie hieroglifow
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Jak nazywa sie praktyka tymczasowego zatrudniania wirtualnych asystentéw do

okreslonych zadan?

a) Ustawa o wirtualnym cyrku
b) Wirtualny wynajem pracownikéw tymczasowych
c) Wirtualny asystent Freelancing

d) Wirtualny asystent Gig Economy

Jakie sg potencjalne korzysci z pracy jako wirtualny asystent?

a) Nieograniczone wirtualne dni urlopu
b) Elastyczne godziny pracy i niezaleznos¢ od lokalizacji
c) Stawanie sie wirtualnym superbohaterem

d) Dostep do wirtualnej maszyny czasu

Zachecamy do wykorzystania tych pytan w quizie z ciekawostkami lub innej interaktywnej

aktywnosci!

Oto poprawne odpowiedzi na pytania wielokrotnego wyboru:

b) Biegtos¢ w korzystaniu z oprogramowania do zarzgdzania zadaniami

a) Gotab pocztowy

c) R6znica w czasie miedzy lokalizacjami, w ktérych znajdujg sie klienci i wirtualni asystenci.
b) Poprawa relacji, komunikacji i wspotpracy miedzy wirtualnymi asystentami.

d) Kalendarz i oprogramowanie do planowania

c) Powitanie nowych klientow i ustalenie oczekiwan dotyczgcych wspotpracy.

b) Ustalenie jasnych granic miedzy godzinami pracy a czasem osobistym.

) Zarzgdzanie kontami w mediach spotecznosciowych

d) Wirtualny asystent Gig Economy

b) Elastyczne godziny pracy i niezalezno$¢ od lokalizacji
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Latgcznik 11 (Budowanie spotecznosci): Fikcyjne odgrywanie rol

Fikcyjny scenariusz: "Wspolpracownicy VirtuLink"

W tetnigcym zyciem cyfrowym Swiecie, zesp6t wirtualnych asystentdéw "VirtuLink
Collaborators" gromadzi sie z catego Swiata. Sktadajacy sie z oséb o r6znych
umiejetnosciach, kulturach i strefach czasowych, zesp6t ma wspdlny cel: zapewnienie
najwyzszej jakosci pomocy klientom przy jednoczesnym wspieraniu silnego poczucia

wspolnoty miedzy soba.

Zespot:

e Jane, ekspert ds. medidéw spotecznosciowych z Nowego Jorku

Ali, grafik mieszkajgcy w Londynie

Raj, autor tresci pochodzgcy z Bombaju

Maria, obeznana z technologig asystentka mieszkajgca w Sydney

Carlos, guru badan w Buenos Aires

Wyzwania:

e Komunikacyjny labirynt: Gdy cztonkowie zespotu sg rozproszeni po réznych

kontynentach, synchroniczna komunikacja staje sie wyzwaniem ze wzgledu na rézne
strefy czasowe. Kluczowe dyskusje czesto odbywajg sie we fragmentach, powodujac
nieporozumienia.

e Powigzania kulturowe: Réznorodnos¢ kulturowa prowadzi do sporadycznych

nieporozumien i btednych interpretacji w wirtualnych interakcjach. Zespét stara sie

znalez¢ wspolng ptaszczyzne i skutecznie dzieli¢ sie doswiadczeniami.
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e Wspdlna tozsamos¢: Pomimo indywidualnej wiedzy specjalistycznej, cztonkom

zespotu brakuje wspblnego poczucia tozsamosci i przynaleznosci. Utrudnia to ich
zdolnos$¢ do ptynnej wspotpracy i wzajemnego wspierania sie poza dyskusjami

zwigzanymi z zadaniami.

Cele:

Ustanowienie jednolitej tozsamosci zespotu, ktdéra wykracza poza granice geograficzne i

kulturowe.

Usprawnienie praktyk komunikacyjnych w celu zapewnienia, ze kazdy gtos jest styszany i

rozumiany.

Stworz wirtualng przestrzen dla cztonkow zespotu, aby mogli nawigzywad wiezi, dzieli¢ sie

doswiadczeniami i wspotpracowac przy dziataniach budujgcych spotecznosc.

Wysitki:

Zespot inicjuje wirtualny "Tydzien Wymiany Kulturalnej", podczas ktérego cztonkowie na

zmiane dzielg sie spostrzezeniami na temat swoich kultur i tradycji.

Wdrazana jest wyznaczona platforma komunikacyjna, zapewniajgca, ze wszystkie dyskusje

sg dobrze udokumentowane i dostepne dla wszystkich, niezaleznie od strefy czasowe].

Wprowadzono "Collaborators Café", cotygodniowe wirtualne spotkania, podczas ktorych
cztonkowie zespotu mogg angazowac sie w swobodne rozmowy, omawiac tematy

niezwigzane z pracg i budowac osobiste relacje.
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Wyniki:

Tydzien Wymiany Kulturowej pozwala na nowo doceni¢ pochodzenie kazdego cztonka

zespotu, wspierajgc empatie i zrozumienie miedzy cztonkami zespotu.

Dedykowana platforma komunikacyjna usprawnia dyskusje, zmniejszajgc zamieszanie i

zapewniajac, ze nikt nie czuje sie pominiety.

Collaborators Café staje sie ceniong tradycjg, pozwalajgcg cztonkom zespotu dzieli¢ sie
historiami, wymienia¢ pomystami i rozwijac¢ poczucie kolezenstwa, ktore wykracza poza

zadania zawodowe.

W miare jak "Wspotpracownicy VirtuLink" pokonujg poczgtkowe wyzwania zwigzane z
budowaniem spotecznosci, odkrywajg site roznorodnosci, usprawniania komunikacji i

pielegnowania wspolnej tozsamosci w dynamicznym Srodowisku wirtualnym.
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Latgcznik 12 (Edycja wideo): Collaborative Design Sprint

Wyzwanie projektowe 1: Plakat wydarzenia

Stworz efektowny wizualnie plakat promocyjny dla nadchodzgcej wirtualnej wystawy sztuki.
Twoj projekt powinien uchwyci¢ temat "Sztuka w erze cyfrowej" i przemowic do globalnej
publicznosci entuzjastdédw sztuki. Rozwaz palete koloréw, typografie i obrazy, ktore najlepie;

oddadzg potgczenie tradycyjnych i cyfrowych form sztuki.

Wyzwanie projektowe 2: Infografika o wptywie spotecznym

Zaprojektuj infografike, ktora podkresli pozytywny wptyw inicjatywy wirtualnego
wolontariatu. Infografika powinna przedstawiac dane, historie i wizualizacje, ktore pokazujg
wyniki inicjatywy, takie jak wptyw na zycie, ukorniczone projekty i osiggniete cele. Upewnij sie,

ze projekt skutecznie komunikuje znaczenie inicjatywy.

Wyzwanie projektowe 3: Opakowania produktéw dla handlu elektronicznego

Wyobraz sobie, ze projektujesz opakowanie dla linii ekologicznych produktéw domowych
(np. butelki na wode wielokrotnego uzytku, organiczne Srodki czystosci). Stworz projekt
opakowania, ktory podkresla zréwnowazony rozwdj produktdéw i przemawia do Swiadomych
ekologicznie konsumentéw. Uwzglednij naturalne kolory, minimalistyczng grafike i jasne

informacje o produkcie.
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Wyzwanie projektowe 4: Branding wirtualnego warsztatu

Opracowanie tozsamosci marki dla serii wirtualnych warsztatéw na temat rozwoju
osobistego i dobrego samopoczucia. Zaprojektuj logo, schemat kolorow i elementy
brandingu, ktore odzwierciedlajg tematyke rozwoju, transformacji i holistycznego

dobrostanu. Twoj projekt powinien wywotywac poczucie pozytywnosci i wzmocnienia.

Wyzwanie projektowe nr 5: Cyfrowa oktadka ksiazki

Zaprojektuj urzekajacg cyfrowg oktadke dla powiesci science fiction zatytutowanej "Cosmic
Odyssey". Oktadka powinna przekazywac tajemnice i cud eksploracji kosmosu, jednoczesnie
intrygujac potencjalnych czytelnikow. Rozwaz potgczenie kosmicznych obrazéw,

futurystycznych elementdw i poczucia przygody, aby stworzy¢ kuszgcg wizualng narracje.

Wyzwanie projektowe nr 6: Baner wirtualnej konferencji

Zaprojektuj przyciggajacy wzrok cyfrowy baner na nadchodzgcg wirtualng konferencje
technologiczng. Baner powinien przedstawia¢ innowacje, tgcznosc i cyfrowy krajobraz.
Uwzglednij odpowiednie obrazy, futurystyczne elementy i dynamiczng typografie, aby

przyciggnac entuzjastéw technologii z catego Swiata.

Wyzwanie projektowe nr 7: Kampania na rzecz Swiadomosci ekologicznej

Opracuj kampanie wizualng, aby zwiekszy¢ Swiadomos$¢ na temat zanieczyszczenia
plastikiem i jego wptywu na zycie morskie. Stworz serie grafik w mediach spotecznosciowych,
ktére bedg edukowac i inspirowac odbiorcéw do dziatania. Uzyj poteznych wizualizacji,

statystyk i wezwan do dziatania, aby podkresli¢ pilnos¢ problemu.
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Wyzwanie projektowe nr 8: Cyfrowa oktadka albumu

Wyobraz sobie, ze projektujesz oktadke albumu muzycznego w wirtualnej rzeczywistosci
zatytutowanego "Synthetic Serenity". Stwoérz oktadke albumu, ktéra odzwierciedli potgczenie
muzyki elektronicznej i wirtualnej rzeczywistosci. Eksperymentuj z abstrakcyjnymi

wizualizacjami, futurystyczng typografig i harmonijng paletg koloréw.

Wyzwanie projektowe nr 9: Interfejs aplikacji Virtual Fitness

Zaprojektowanie intuicyjnego interfejsu uzytkownika dla wirtualnej aplikacji fitness, ktora
oferuje spersonalizowane treningi i zasoby wellness. Stworz przejrzysty i przyjazny dla
uzytkownika uktad, ktéry zmotywuje uzytkownikéw do pozostania aktywnymi i nadania
priorytetu ich dobremu samopoczuciu. Uwzglednij interaktywne elementy i angazujgce

wizualizacje.

Wyzwanie projektowe 10: Wirtualna wystawa w galerii sztuki

Stworz wirtualng galerie sztuki prezentujgca prace wschodzgcych artystow cyfrowych.
Zaprojektuj wciggajgce srodowisko galerii, ktére uchwyci istote unikalnego stylu i
perspektywy kazdego artysty. Rozwaz interaktywne funkcje, ktére pozwolg odwiedzajgcym

odkrywac galerie i angazowac sie w dzieta sztuki.
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