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SPRISTUPNENIE TECHNOLOGII
V SOCIALNEJ STAROSTLIVOSTI PRE VSETKYCH

Téma 1.1. Online nastroje pre spolupracu

Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory su len ndzormi autora (autorov) a nemusia nevyhnutne odrdzat
ndzory Europskej unie alebo Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani EACEA za
ndzory nezodpovedaju.
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1. Uvod do kurzu 1§

1.1. Prehlad kurzu

O com je kurz?

Cielom ucebnych osnov je poskytnut opatrovatelom zvysSenu kapacitu a déveru v efektivne pouzivanie nastrojov
online spoluprace, ako su, ale nie vylucne, balik Microsoft, balik Google a dalSie popularne nastroje, ku ktorym

patria Zoom, Slack atd’., pre zlepsenie praktického vyuzivania nastrojov online spoluprace v sektore starostlivosti.

Nadnarodny vyskum projektu SociALL poukazal na to, ze nastroje online spoluprace v mnohych pripadoch este
nedokazali ulahcit komunikaciu a spolupracu medzi opatrovate/mi v teréne a ich organizaciou. Tento ucebny
plan je preto obzvlast dolezity pre odbornych pracovnikov, pretoze mnohym z nich moéze priniest vyznamny

' ndrast efektivnosti a pohodlia, a zarovers méze umoznit ich organizacii urychlit digitdlnu transformaéciu.
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1. Uvod do kurzu ©

SociALL

1.2. Cielova skupina

Pre koho je kurz urceny?

Cielova skupina zahfna prakticky vSetkych odbornikov pracujucich v sektore starostlivosti, vratane socialnych
pracovnikov, poradcov, poskytovatelov zdravotnej starostlivosti, manazmentu a pomocného personalu. Vsetci
tito jednotlivci su skutocne odhodlani poskytovat sluzby starostlivosti a snazia sa zlepsSit svoje schopnosti

spoluprace a komunikacie prostrednictvom digitalnych nastrojov v prospech svojich pacientov.

- Mali by ste mat zakladné znalosti o pouZivani poéitaca a internetu. Znalost pouZivania e-mailu a zakladného

gkancelérskeho softvéru je vyhodna, ale nie povinna. Nevyzaduju sa ziadne predchadzajuce skusenosti so§
Specifickymi nastrojmi spoluprace zahrnutymi v kurze, aj ked' rychly pohlad na ne pred absolvovanim kurzu

. moOZe byt prinosom.
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1. Uvod do kurzu ©
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1.3. Ciele kurzu

Co sa mdéiem z kurzu naugit?

[0 Porozumiet tloham nastrojov spoluprace v organizaciach starostlivosti a ich mozné pripady pouzitia.

[0 Porozumiet roznym funkciam tychto nastrojov a suvisiaceho softvéru.

[J Osvojit si kazdodenné pouzivanie tychto nastrojov a zvladnut ich zakladné funkcie.

[0 Ziskat vacsiu istotu v schopnost pouzivat nastroje online spoluprace v praci.

[0 Zmenit spravanie s cieflom prijat celosvetovo uzndvané osvedcéené postupy pri pouzivani tychto nastrojov.
I

Vediet, kde ziskat podporu pri rieSeni technickych problémov pri pouzivani tychto nastrojov.
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1. Uvod do kurzu ©
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1.3. Ciele kurzu

Na konci Skolenia budu ucastnici a ich organizacia schopni:

[ Zlepsit kvalitu vzajomnej komunikacie a koordinacie.

[0 Zvysit objem komunikacie a koordinacie.

[0 Implementovat niekolko procesov suvisiacich s nastrojmi online spoluprace pre zlepsenie pracovnych
podmienok.

[0 Vyjadrit zvysenu doveru v schopnost svojej organizacie zabezpecit dobry tok informacii a komunikacie

prostrednictvom online digitalnych nastrojov.
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1.4. Format a indikatory

Ako prebieha tento kurz?

Pre vytvorenie pristupu k digitalnemu vzdelavaniu a idedlne aj pre samostatné dalSie vzdelavanie je potrebné
viest a aktivovat ucastnikov prostrednictvom prezecnych workshopov. Na prehlbenie a upevnenie si ponukané

online workshopy, online koucing a u¢ebné materialy v r6znych digitalnych/online formach .

Ako je kurz organizovany?

[0 Tri prezencné workshopy (Skolenia) po 3-4 jednotky.
[0 Max. 10 ucastnikov /workshop.
[0 Odporuca sa zui€astnit sa vsetkych workshopov, aby sa zabezpedila kontinuita a maximalny tspech vo

vzdelavani.
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2.1. Uvod a véeobecné informacie

2.2. Prakticka aplikacia, uzitocné tipy a triky

2.3. Odporucania tykajuce sa osvedcenych postupov
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2 . E-mail a Kalendar ©

SociALL
2.1. Uvod a vieobecné informacie

Priklady: Gmail, Yahoo, GMX, Outlook / Hotmail atd".

vahoo/
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2 . E-mail a Kalendar ©
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2.1. Uvod a vSeobecné informacie
Porovnanie webovej posty cez prehliadac alebo e-mailovy program alebo aplikaciu
E-mail Webmail
[ E-maily su ulozené lokalne v pocitadi. 0 E-maily su ulozené v ,cloude” (priestor na
0 Citanie, vytvaranie a mazanie e-mailov je mozné internete).
aj bez internetu. [0 Na spracovanie e-mailov musi byt k dispozicii
[0 Softvér pre e-mailovy program je nainstalovany internetové pripojenie a webovy prehliadac.
lokalne v pocitadi. [0 Nie je potrebné lokalne insStalovat Ziadny e-

mailovy program.

Mnoho poskytovatelov e-mailu ponuka aj funkciu Kalendar, ktora je uz integrovana do e-mailového

nastroja.
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2 . E-mail a Kalendar

2.2. Prakticka aplikacia, uzitocné tipy a triky

Odosielanie e-mailov / Polia e-mailu

[0 Do pola kdpia alebo skryta kopia
mozno zadat dalSich prijemcov.

———
o n Enfuheung Alles rund um das E-Mail pptx
Ml e Attachements

— . (Anhange)
(Inhaltder | >
E-Mail) Ik

[ Ak sa pouZije skryta képia, kazdy
prijemca uvidi iba svoju vlastnu
adresu.

:4/)

M freundis Z

Signatur ]
(Unterschrift) :> / /, "‘4‘#—~ D
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2 . E-mail a Kalendar ©
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2.2. Prakticka aplikacia, uzitocné tipy a triky
Odpovedanie a preposielanie e-mailov

[0 Otvorte spravu, na ktoru chcete odpovedat alebo ju poslat dalej. Na zaciatku a na konci e-mailu uvidite
ikony.

0 Sipka smerujtca dolava znamend odpoved, éipka smerujica doprava znamena dopredu:

€« “ ~
Antworten Allen antworten Weiterleiten
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2 . E-mail a Kalendar ©
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2.2. Prakticka aplikacia, uzitocnée tipy a triky
Uzitocné rady
v Funkcia ,Odpovedat vsetkym®”. v Vlajky, hviezdicky a oznacovanie e-mailov,
v Upravte e-mail pred odoslanim; ktoré potrebuju pozornost.
odhl3sit odber noviniek. vV Automatické podpisy.

v Spravy o nepritomnosti.

V Odstrafte e-maily z kosa.

V Klavesové a mobilné skratky pre e-maily.
v/ Nastavte pravidla pre automatické
presuvanie, pouzite vyhladavacie pole.

v Pouzivajte spamové filtre.
v Vytvorte skupiny prijemcov.
Vv Zrugit odoslanie/naplanovat ‘I
odoslanie.

v Vytvaranie prieCinkov a triedenie e-
mailov, nastavenie automaticke;j
odpovede, vytvorenie podpisu.
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2 . E-mail a Kalendar ©
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2.2. Prakticka aplikacia, uzitocnée tipy a triky

Pridanie prilohy

Maximalna velkost prilohy zavisi od poskytovatela e-mailu a je priblizne 20 MB.

V Pousitie cloudu alebo prenosu dat (napr. WeTransfer) pre velké alebo vela priloh.
v Dokumenty je potrebné posielat vo formate pdf.

Pomocou kalendara

Vytvaranie stretnuti, posielanie pozvanok na stretnutia e-mailom, zdielanie a prihlasovanie kalendarov.

V Priradte farby pre r6zne kalendare.
v Nechajte si automaticky zadat sviatky.
V Nastavte a spravujte pripomienky.
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2 . E-mail a Kalendar ©
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2.3. Odporucania tykajuce sa osvedcenych postupov

Bezpecnost
v Kontrola adresy odosielatela pred kliknutim na prilohy alebo odkazy v subore
e-mail.
|I V Pre e-mailovd schranku, na ktora sa nepouziva, by ste si mali zvolit bezpecné

heslo, ktoré sa nepouziva pre iné aplikacie (moja e-mailova adresa je ako moj
OP na internete)
vV Ak je to mozné, pouzite dvojfaktorové overenie.

Dohodnite si pouzivanie zdielanych kalendarov s kolegami a planujte si schodzky.
Sukromné stretnutia si oznacte ako ,,nedostupné”.

Pravidelne cistite digitalny pracovny priestor (vymazte uz nepotrebny obsah).

g ooy A &penhet
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3. Skolenie: OkamZité spravy a virtudlne stretnutia

3.1. Uvod a véeobecné informacie
3.2. Prakticka aplikacia, uzitocné tipy a triky

3.3. Odporucania tykajuce sa osvedcenych postupov
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3. Okamzité spravy a virtualne stretnutia ©

SociALL
3.1. Uvod a véeobecné informacie

Priklady: WhatsApp, Facebook Messenger, Signal, MS Teams, Skype, WebEx, Zoom, BigBlueButton....

00 webex

by CISCO

Pociatocna instalacia aplikacii

Stiahnite si a spustite inStalacny subor z oficidlnej domovskej stranky prislusSného poskytovatela.
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3. Okamzité spravy a virtualne stretnutia ©
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3.2. Prakticka aplikacia, uzitocné tipy a triky

Pouzivatel'ské rozhranie aplikacie Messenger: —
nastavenia, zoznam kontaktov, historia chatu, pridavanie priloh g |
4
V Stav (k dispozicii, nerusit atd.)
V Reakcie
V Nastavenia upozorneni
"

v @zmienky

vV Ako zobrazit vietky kontakty
vV Ako pridat nové kontakty

Vv Ako vytvorit skupiny kontaktov

=)

Do Do o
|11}
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3 . Okamazité spravy a virtualne stretnutia
3.2. Prakticka aplikacia, uzitocné tipy a triky

Vytvaranie a sprava skupinovych chatov:

Pouzivatel'ské rozhranie softvéru pre videokonferencie:
V zavislosti od toho, o Ucastnici workshopu pouzivaju (napr. Zoom alebo MS Teams).
Zoznamenie sa s typickymi tlacidlami (stimit, vypnut/zapnut kameru, zdvihnut ruku, nastavit stav, zobrazit

a skryt zoznam chatu/ucastnikov...).

vV Rozdiel medzi rolou spravcu/moderatora a rolou Ucastnika.
V zdielanie obrazovky.

vV Moznosti telefonického vytacania.

VAR /(

Audio ein Video starten
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3. Okamzité spravy a virtualne stretnutia ©
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3.3. Odporucania tykajuce sa osvedcenych postupov
Pred videokonferenciou nastavte pracovné prostredie

v Skontrolujte svetla a nastavenie pocitaca
v Skontrolujte mikrofén a webovu kameru
V Test rychlosti internetu

Vytvorte online stretnutie sami

V Definujte ciel stretnutia
v Navrhnite a odoglite pozvanku
v Zdielajte program vopred

Co-funded by
the European Union
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3. Okamzité spravy a virtualne stretnutia ©

SociALL

3.3. Odporucania tykajuce sa osvedcenych postupov

Usporiadajte online stretnutie

v Definujte pravidla pre online interakciu

v Ak je to mozné, ponechajte kameru zapnutu, aby ste dosiahli lepSie interakcie
v Sledujte funkciu chatu

V Urobte si zapisnicu zo stretnutia

Pouzite dalSie aplikacie na videokonferencie

v Napr. online tabula, prieskumy...

Co-funded by
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4. Skolenie: Sprava dokumentov a cloudu

4.1. Uvod a véeobecné informacie
4.2. Prakticka aplikacia, uzitocné tipy a triky

4.3. Odporucania tykajuce sa osvedcenych postupov
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4. Sprava dokumentov a cloudu ©

SociALL
4.1. Uvod a véeobecné informacie

Priklady: Disk Google, One Drive, iCloud, Dropbox, Dalsi cloud...

oQo

Nextcloud

-
%
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4. Sprava dokumentov a cloudu ©

SociALL
4.1. Uvod a véeobecné informacie

Vseobecné vyhody cloudovych sluzieb

[0 KedZe udaje nie su uloZzené na konkrétnom pocitaci, ale na internete, je mozné k nim pristupovat
odkialkolvek pomocou akéhokolvek zariadenia s internetovym pripojenim.

[l Data su ulozené centralne v datovom centre, nie na konkrétnom zariadeni. Ak sa teda zariadenie strati
alebo sa pokazi pevny disk, vase udaje tam stale su.

[ Pristup k udajom mozZete povolit aj inym pouzivatelom, tim tak moze pracovat na rovnakej tabulke alebo
texte.
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4. Sprava dokumentov a cloudu ©
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4.2. Prakticka aplikacia, uzitocné tipy a triky

Zaklady spravy suborov

V zavislosti od predchadzajucich vedomosti ucastnikov.

v Vytvaranie priecCinkov a premenovavanie/kopirovanie/presivanie suborov je na
smartfone alebo tablete iné ako na PC.

Nahravanie suborov do cloudu, vytvaranie priecinkov, vyhladavanie suborov

Premyslite si pomenovanie suboru a ulozte ho strukturovanym sp6sobom.

v Skratky, rychly pristup a nedavno zobrazené dokumenty na zvysenie produktivity.
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4. Sprava dokumentov a cloudu ©
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4.2. Prakticka aplikacia, uzitocné tipy a triky

Synchronizacia medzi cloudovou sluzbou a prieskumnikom suborov, nastavenia rezimu offline

Zdielajte subory alebo prieCinky online

v Zdielajte na Upravy alebo len na prezeranie - v zavislosti od vasich potrieb.
v Zdielajte dokumenty uloZené v cloude namiesto stahovania a zdielania tlacenych
kopii.

Spolupracujte na dokumente

V Précas poznamkami; sledovanie zmien; farebny kod réznych autorov.
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4. Sprava dokumentov a cloud v

SociALL
4.3. Odporucania tykajuce sa osvedcenych postupov

V pripade potreby aktivujte automaticki synchronizaciu urcitych priecinkov.

Pre automatické zalohovanie a pre vidy dostupné subory na viacerych zariadeniach.

Dohodnite sa na zodpovednosti pri spolocnej praci na dokumentoch.

Postarajte sa o ochranu udajov a autorské prava.
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5.1. Usmernenie pre trénerov

5.2. PowerPointové prezentacie pre skolenia
5.3. Materialy pre stazistov

5.4. UCebné materialy (video, odkazy, kvizy, platformy atd’.)
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