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Preambolo

Nell’anno 2012, il 24,8% della popolazione pari a 124,5 milioni di persone nell'UE era a rischio di poverta o di
esclusione sociale, rispetto ai 24,3% del 2011 e ai 23,7% del 2008 (Eurostat News Release 184 / 2013 -
2013/12/05). In virtu di questi dati & stato ideato il progetto europeo “Up-skilling Europe” per migliorare
I'occupabilita degli adulti a rischio di esclusione sociale in Europa attraverso un processo di sviluppo e di
aggiornamento delle competenze.

Per raggiungere questo obiettivo, sei organizzazioni di altrettanti paesi europei hanno unito le forze per
sviluppare materiali didattici pertinenti alle specifiche esigenze di adulti a rischio di esclusione sociale.
Il progetto & stato eseguito da un partenariato intersettoriale guidato dal Comune di Alcald de Guadaira -
un'autorita pubblica spagnola in collaborazione con: educatori per adulti: Interactive English Language School
(Regno Unito) e SIKXGNL (Grecia) - due organizzazioni specializzate nell'insegnamento delle lingue e Media
Partners (Romania) - una societa privata specializzata in imprenditoria sociale; organizzazioni del settore
sociale: Stowarzyszenie WIOSNA e Cantiere Giovani - due ONG provenienti da Polonia e ltalia.

| materiali didattici sviluppati dai partner sono 5 toolkit che mirano a sviluppare nei soggetti a rischio di
esclusione sociale una serie di competenze base e trasversali per migliorare la loro occupabilita:

e Toolkit 1: Educazione all'lmprenditoria Sociale

e Toolkit 2: ICT training (formazione alle Tecnologie dell'Informazione e della Comunicazione)
e Toolkit 3: English Teaching (insegnamento della lingua inglese)

e Toolkit 4: Apprendimento Permanente

e Toolkit 5: Mobilita per I'Apprendimento

Il progetto, co-finanziato dall'Unione Europea nell'ambito del programma Erasmus + € un trampolino di lancio
verso una societa europea pienamente inclusiva in cui ogni cittadino europeo ha accesso ad un'istruzione di
alta qualita e di occupazione.
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CAPITOLO 01

Introduzione al toolkit sull’ICT Training

: UNITA 1: INTRODUZIONE, ISTRUZIONI E RACCOMANDAZIONI SUL 08
: TOOLKIT
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: COMUNICAZIONE (ICT) 8
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Unita 1: Introduzione, istruzioni e raccomandazioni sul
toolkit

1. Presentazione generale del Toolkit

Il toolkit e diviso in 5 capitoli.
CAPITOLO 1: Introduzione alle Tecnologie di Informazione e Comunicazione

Questo capitolo & I'introduzione del toolkit per ICT Training. Sono inserite informazioni utili sull’educazione alle
tecnologie di Informazione e Comunicazione ed istruzioni su come usare il capitolo 4 di questo toolkit.

Il capitolo, inoltre include la definizione di Tecnologie di Informazione e Comunicazione, le potenziali
applicazioni all’educazione e al training; storie vere di successo che riguardano l'uso dell'lTC e letture
consigliate.

CAPITOLO 2: Introduzione all’apprendimento attivo

Questo capitolo presenta la definizione del concetto di Apprendimento attivo, i principi ed infine, le
raccomandazioni su come pianificare e implementare attivita di educazione e formazione utilizzando questa
tipologia di apprendimento; storie vere di successo legate all’'uso dell’apprendimento attivo e letture
consigliate.

CAPITOLO 3: Lavorare con adulti a rischio di esclusione sociale

Questo capitolo introduce la definizione di esclusione sociale, definisce la tipologia di persone a rischio di
esclusione sociale, presenta un’analisi dei bisogni speciali degli adulti a rischio di esclusione sociale e di
raccomandazioni su come rivolgersi a questi ultimi.

CAPITOLO 4: Metodi e strumenti di apprendimento attivo e materiale per il training per ICT

Questo capitolo € il fulcro del toolkit perché contiene una serie di esercizi innovativi basati sull’ Apprendimento
Attivo, insieme a materiali e a strumenti di supporto. E questo lo strumento principale per I'esecuzione del
training. Nel capitolo 1 di questo toolkit si forniscono istruzioni e consigli per I'uso del capitolo 4.

CAPITOLO 5: Valutazione e riconoscimento di abilita e competenze

Questo capitolo & un’introduzione alle otto competenze chiave europee, le quali delineano un quadro di
riferimento europeo sull’apprendimento permanente; infatti vi sono istruzioni, esercizi e materiale di supporto;
in particolare schede di autovalutazione (Skillpass) per la valutazione dei risultati raggiunti dai partecipanti in
questo toolkit.

2. Contenuto, struttura e metodi del capitolo 4

Il capitolo 4 del toolkit di formazione ICT sviluppa il metodo di apprendimento attivo, il quale & stato ideato per
aiutare i partecipanti nel processo di apprendimento e per renderli indipendenti. Inoltre & stato pensato su
misura per trainer che non sono insegnanti professionisti di ICT quindi non hanno una conoscenza approfondita
dell’largomento. Ogni esercizio & stato creato come un manuale che ha lo scopo di guidare i partecipanti nel
processo di apprendimento.
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Il capitolo 4 del training ICT & suddiviso in tre unita: abilita digitali di base, abilita digitali intermedie e abilita
digitali avanzate.

Ogni unita e strutturata come segue:
Unita 1: Abilita digitali di base
Questa unita e dedicata allo sviluppo di abilita digitali di base tra i partecipanti

Alla fine di questa unita, i partecipanti saranno in grado di:
e  Gestire un utilizzo base del computer, in maniera indipendente
e  Gestire un utilizzo base di Google Drive in maniera indipendente
e  Gestire un utilizzo base di Blogger in maniera indipendente
e  Gestire un utilizzo base di Facebook in maniera indipendente
L'unita e divisa in 3 parti.
Parte 1: Introduzione ai computer
e Introduzione ai computer- come si utilizzano?
e Mouse
e Usare programmi del proprio computer
e Tastiera- spiegazione dei tasti
Parte 2: Introduzione ai motori di ricerca- Come fare una ricerca online sul computer
e Introduzione a internet
Parte 3: Introduzione a Google Apps
e  Creare un account Google
e  Come usare Gmail
e Come usare Google drive
e Blogging
Parte 4: Social media
e  Creare un account Facebook
e Impostazioni della privacy
e Sicurezza nei social media

e Aggiungere amici
Unita 2: Abilita digitali intermedie
Questa unita e dedicata allo sviluppo di abilita digitali intermedie tra i partecipanti.

Alla fine di questa unita, i partecipanti saranno in grado di:

e Gestire un uso base di Google Documenti in maniera indipendente
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e Creare una lettera di presentazione usando Google Documenti in maniera indipendente
e  Gestire un uso base di un foglio di calcolo Google in maniera indipendente
e  Gestire un uso base di Google Slides in maniera indipendente
L’unita e divisa in 3 parti.
Parte 1: Elaborazione di un testo usando Google Docs
e Introduzione a Google Documenti
e Scrivere la propria lettera di presentazione
Parte 2: Lavorare con un foglio di calcolo utilizzando Google Fogli
e Introduzione a google fogli
e Come creare un database
e  Formule matematiche di base

Parte 3: Come fare una presentazione utilizzando Google Slides

Unita 3: Abilita digitali avanzate

Competenze acquisite con questa unita:
Questa unita & dedicata allo sviluppo di abilita digitali avanzate tra i partecipanti.
Alla fine di questa unita, i partecipanti saranno in grado di:
e  Gestire un uso di base di YouTube in maniera indipendente
e  Gestire un uso di base di YouTube Video Manager in maniera indipendente
e  Gestire un uso di base di Skype in maniera indipendente
L’unita e divisa in due parti:
Parte 1: Ricerca, condivisione e modifica di video in YouTube

Parte 2: Skype

3. Istruzioni e raccomandazioni specifiche per 'uso del capitolo 4

— Raccomandiamo fortemente ai trainer di testare il livello di ICT dei partecipanti e di cominciare
direttamente con la parte del toolkit che ritengono piu appropriata a livello del gruppo. Le prime attivita sono

ideate per discenti con una conoscenza molto scarsa (o addirittura senza alcuna conoscenza) dei computer.

Se il livello all’interno del gruppo & troppo disomogeneo bisogna dividere il gruppo in due livelli differenti.

Bisognerebbe sempre cominciare con le attivita adatte ai discenti con il livello piu basso, in modo che possano

costruire passo dopo passo la loro conoscenza e non sentirsi persi dall’inizio.

Il test per valutare il livello dei partecipanti puo essere sottoposto sotto forma di questionario, o

semplicemente assegnando una serie di esercizi da fare su un computer.

— L’unico criterio per la selezione dei partecipanti dovrebbe essere il loro interesse e bisogno nel migliorare le

loro abilita ICT. Il toolkit e stato progettato per essere utilizzato da discenti che partono da un livello zero

(nessuna conoscenza precedente) a livelli pit avanzati.
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— Raccomandiamo fortemente ai trainer di procurare un proiettore, per poter proiettare la schermata del
proprio computer su un supporto pitu ampio e permettere a tutti di seguire il lavoro.

E disponibile una presentazione su Google Drive di ogni attivita. Contiene immagini e screenshot da proiettare.

— Potete leggere ai partecipanti tutte le informazioni/istruzioni che non sono scritte in corsivo. Il testo in
corsivo é solo per il trainer.

— Ogni esercizio include le fasi dettagliate per eseguire i compiti e gli screenshot per illustrarle sullo schermo.

— | trainer possono proiettare gli screenshot se necessario per illustrare nel dettaglio le varie fasi, oppure
possono eseguire i compiti sul proprio computer (collegato a un proiettore) per mostrare ai discenti i risultati
proiettati sullo schermo.
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Unita 2: Definizione di Tecnologie di Informazione e
Comunicazione (ICT)

L’argomento delle Tecnologie di Informazione e Comunicazione abbraccia un ampio spettro di informazioni per

guesto ci sono un grande numero di definizioni. Proponiamo solo una piccola selezione di alcune definizioni che
. . . . . 1

possono aiutare a farsi un’idea generale di cosa si intende per ICT.

Secondo "'UNESCO (2002), per ICT si intende la combinazione di “Tecnologia informatica” con altre tecnologie
legate ad essa, in particolare tecnologie di comunicazione mentre la tecnologia informatica e definita come le
applicazioni tecnologiche dell'informatica in societa.

La definizione fornita dal Programma di Sviluppo delle Nazioni Unite (UNDP, 2003) descrive I'ICT come
“strumenti di gestione dell'informazione — un insieme variegato di prodotti, applicazioni e servizi che vengono
usati per produrre, conservare, elaborare, distribuire e scambiare informazioni. Questi includono ICT “vecchi”
come radio, televisione e telefono e ICT nuovi come computer, satelliti, tecnologia wireless ed internet. Questi
strumenti differenti ora sono capaci di lavorare insieme e di unirsi per formare il nostro “mondo in rete”,
un’enorme infrastruttura di servizi telefonici interconnessi, hardware di calcolo standard, internet, radio e
televisione che raggiunge ogni angolo del globo”

Secondo techopedia, il sito internet dedicato all'informazione tecnologica ICT si riferisce a tutta la tecnologia
usata per gestire le telecomunicazioni, i broadcast dei media, la costruzione di sistemi di gestione intelligente,
di sistemi di elaborazione e trasmissione audiovisiva, di funzioni di monitoraggio e controllo dei network. Anche
se ICT spesso € considerato il sinonimo di IT, tecnologia di informazione, la sua portata € molto pit ampia. 2

1 Daniels J.S. (2002) “Foreword” in Information and Communication Technology in Education—A Curriculum for
Schools and Programme for Teacher Development. Paris: UNESCO.

2 Techopedia Inc.
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Unita 3

1. Le potenziali applicazioni delle Tecnologie di informazione e
comunicazione all’educazione e alla formazione.

Secondo J.S. Daniel, la tecnologia di informazione e comunicazione (ICT) é diventata, in un intervallo di tempo
molto breve, uno dei mattoni della societa moderna. Molti paesi considerano la comprensione dell’ICT ed il
possesso delle abilita di base e dei concetti Dell'lCT come una parte centrale dell’educazione, a fianco della
lettura, della scrittura e del fare calcoli.?

Comunque quando si sviluppo inizialmente |'idea di inserire i computer nelle classi, la concezione
predominante era che gli studenti sarebbero stati “istruiti” dai computer (Mevarech &Light, 1992), sostituendo
I'insegnante Collis (1989). Per fortuna questo non & accaduto, sebbene I'lCT ha mostrato di avere col tempo un
ruolo sempre pit fondamentale nell’educazione. Questo ruolo puo essere diviso in differenti categorie.

Usha Vyasulu Reddi presenta tre modi in cui & attualmente considerata I'ICT nell’educazione: educazione all’
ICT, educazione supportata dall’'ICT, educazione attivata dall'ICT

Educazione all'ICT: nel documento viene descritta lI'accezione piu comune di ICT nel campo della
comunicazione. Essa si riferisce alla creazione di risorse umane per soddisfare i bisogni di Informazione
Tecnologica nell’economia.

Educazione supportata dall’'ICT: quando i programmi di educazione utilizzano I'ICT per supportare e stampare
contenuti da distribuire agli studenti.

Educazione attivata dall'ICT: a questa categoria appartiene qualsiasi programma educativo portato avanti

esclusivamente attraverso ICT, che rappresenta la colonna portante del processo di formazione, come corsi
. 4

online ecc.

Syed Noor-Ul-Amin invece, compie una distinzione tra ICT per I'Educazione, che si riferisce allo sviluppo
dell'informazione e comunicazione tecnologica legata in maniera specifica a scopi di natura formativa; e ICT
nell’educazione, che coinvolge I'adozione di alcune componenti generiche di tecnologie di informazione e
comunicazione nel processo di insegnamento. >

Indipendentemente dai ruoli diversi nel campo dell’educazione non si puo negare che I'ICT abbia fornito un
enorme contributo all’approccio moderno all’apprendimento

? Daniels J.S. (2002) “Foreword” in Information and Communication Technology in Education-A Curriculum for
Schools and Programme for Teacher Development. Paris:UNESCO.

* Usha Vyasulu Learning package on “Participatory adult learning, documentation and information networking
(PALDIN) Reddi Course 01: Participatory Lifelong Learning and Information and Communication Technologies -
Unit 13: Role of ICTs in Education and Development: Potential, Pitfalls and Challenges.

> S. Noor-Ul-Amin (2008) BAn Effective use of ICT for Education and Learning by Drawing on Worldwide
Knowledge, Research and Experience: ICT as a change Agent for Education.Z Department of Education,
University of Kashmir.
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La Commissione Europea ha descritto vari benefici della rivoluzione digitale nel campo dell’educazione: gli
individui possono facilmente cercare e acquisire conoscenze da altre fonti rispetto agli insegnanti e alle
istituzioni, spesso in maniera completamente gratuita; nuovi gruppi di studenti possono essere raggiunti
perché I'apprendimento non & piu confinato a degli orari di classe stabiliti e i metodi possono essere
personalizzati; emergono nuovi fornitori di educazione; gli insegnanti possono condividere facilmente i loro
contenuti con colleghi e studenti di diversi paesi; si puo accedere a una gamma di risorse molto piu ampia. Le
tecnologie aperte permettono a tutti di imparare ovunque in qualsiasi momento, con qualsiasi dispositivo, con
I'aiuto di chiunque. °

La lista ha molti punti in comune con i punti di forza dell'ICT descritti da Usha Vyasulu Reddi inclusa
I'individualizzazione dell’apprendimento; l'interattivita con studenti che possono iniziare da qualsiasi punto o
andare avanti e indietro nei contenuti; il fatto che I'ICT aiuta a ridurre i costi di formazione; il fatto che rompe le
barriere di accesso all’educazione: non importa dove tu sia, puoi accedere e imparare con I'ICT; il fatto che puo
fornire diverse funzioni di insegnamento rivolte a un diverso pubblico, c’é una trasmissione ad altissima
velocita, un’ampia ricerca a basso costo; ed infine il fatto che se il contenuto & di buona qualita, la stessa
qualita puo essere a disposizione di tutti, senza discriminazioni. 7

Comunque, Usha Vyasulu Reddi sottolinea anche le debolezze dell’'uso dell’'ICT: i costi finanziari per costruire i
sistemi ICT e per mantenerli; il fatto che risolve problemi di natura generale, ma non puo, senza uno sforzo
particolare, risolvere problemi di natura locale e culturalmente sensibili; il fatto che non c’e ancora un accesso
uguale all'ICT- non tutti beneficiano ugualmente dell’'uso dell’ICT; il fatto che puo essere difficile valutare
I'impatto di apprendimento di un contenuto ICT; ed infine gli insegnanti e i formatori devono imparare ad usare
I'ICT- cosa di cui solitamente risentono. ®

Questo progetto intende risolvere alcuni di questi inconvenienti fornendo materiali gratis e rendendo questi
materiali facili da usare per formatori e studenti senza precedenti conoscenze dell’argomento.

Inoltre, nonostante questi inconvenienti, con le nuove tecnologie sempre piu presenti e diffuse, & difficile
vedere come poterle separare dall’educazione specialmente quando:

e Hanno un impatto sugli studenti facilitando I'accesso all’educazione o cambiando il loro approccio di
apprendimento rendendoli pit indipendenti

e Hanno un impatto sugli insegnanti per I'accessibilita e la grande varieta di materiale di alta qualita

e Hanno un impatto nell'interazione insegnante/studente integrando nuovi modi di trasmettere la
conoscenza.

® E.C, Brussels, 25.9.2013 COM(2013) 654 final, Communication From The Commission To The European
Parliament, The Council, The European Economic And Social Committee And The Committee Of The Regions,
Opening up Education: Innovative teaching and learning for all through new Technologies and Open
Educational Resources.

7 Usha Vyasulu Learning package on “Participatory adult learning, documentation and information networking
(PALDIN) Reddi Course 01: Participatory Lifelong Learning and Information and Communication Technologies -
Unit 13: Role of ICTs in Education and Development: Potential, Pitfalls and Challenges.

& Usha Vyasulu Learning package on “Participatory adult learning, documentation and information networking
(PALDIN) Reddi Course 01: Participatory Lifelong Learning and Information and Communication Technologies -
Unit 13: Role of ICTs in Education and Development: Potential, Pitfalls and Challenges.
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2. Storie vere di successo sull’uso di Tecnologie di Informazione e
Comunicazione nel campo della formazione

Digitalizate.Me

Questo progetto intende offrire alle persone a rischio di esclusione digitale I'opportunita di acquisire e
sviluppare abilita e competenze che consentano di partecipare pienamente alla Societa dell’Informazione. Il
progetto & partito nell’Ottobre 2008 dall’associazione Gantalcald a Alcala de Guadaira con il supporto del
Consiglio cittadino.

| volontari di Gantalcald, con la collaborazione delle amministrazioni locali, dei lavoratori sociali e di altre ONG,
hanno raccolto una serie di persone a rischio di esclusione digitale per invitarle a partecipare a brevi corsi
tenuti dagli stessi volontari.

Link al video del progetto: https://www.youtube.com/watch?v=-JMXC 9i9UU

ICT4RED - Lo sviluppo delle donne rurali nell’educazione

Le tecnologie di informazione e comunicazione per I'educazione rurale (ICTARED) & un progetto pilota a lungo
termine (pit di tre anni) che ha testato l'uso dei tablet in 26 scuole di un’area profondamente rurale, nel
distretto scolastico di Nciba, nella provincia orientale di Capo in Sud Africa. Ha coinvolto 6,500 studenti, 350
insegnanti e 16 ufficiali di distretto. La stragrande maggioranza degli insegnanti erano donne e questa ¢ la loro
storia.

ICT4ARED ha usato un approccio basato sul gioco per supportare gli educatori durante un anno, per ottenere le
abilita richieste per integrare la tecnologia del tablet nelle loro vite, nelle loro classi e nella pratica
dell'insegnamento. Questo ha riscosso cosi tanto successo che nell’ultima interazione il 90% di trainer e di
“campioni scolastici” erano insegnanti e presidi donne della zona. Hanno insegnato a persone analfabete e a
partecipanti online. Hanno adottato Twitter e altri social media per condividere le loro esperienze e hanno
partecipato a conferenze stampa internazionali e tenute di proprie.9

Storytelling digitale: Historia Do Dia

Una squadra di tecnici digitali e autori ha lavorato con un autore famoso, con un grafico, un traduttore e alcuni
bambini per preparare e pubblicare racconti digitali in Portoghese e in Inglese, ogni giorno. Queste storie
vengono usate con gli alunni delle scuole Portoghesi, in particolare quelle con forti legami tra ICT e
alfabetizzazione, per aiutare I'immaginazione dei bambini e lo sviluppo creativo, cosi come le competenze di
alfabetizzazione e le 25 motivazioni in relazione alla lettura e alla letteratura. Il formato a misura di bambino

. . e .. .. . . . . 10
del sito e le storie facilitano agli insegnanti il compito di motivare la classe a usare queste risorse.

9 UNESCO - ICT in education

10 Shakuntala Banaji, Carlo Perrotta, Sue Cranmer - JRC 59689 (2010) Creative and Innovative Good Practices in
Compulsory Education in Europe Collection and Descriptive Analysis of 10 Good Practices of Creativity and
Innovation in Compulsory Education in the EU27.
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ACTIVE LEARNING

What | hear, | forget

What | see, | remember

What | do, | understand

APPRENDIMENTO ATTIVO
Quello che sento, lo dimentico.
Quello che vedo, lo ricordo.
Quello che faccio, lo capisco.
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Definizione

“L’apprendimento attivo”, inteso come movimento o filosofia & sostanzialmente sinonimo di “apprendimento
esperienziale”; una serie di pratiche pedagogiche basate sulla teoria costruttivista di apprendimento, esposta
da Jean Piaget. Esso impegna il discente in due aspetti: “fare cose, e riflettere sulle cose che sono state fatte”
(Bonwell e Eison, 1991). Come si puo vedere dal diagramma in basso, I'apprendimento esperienziale ritiene che
il processo di apprendimento non sia di natura lineare ma ciclica; | partecipanti imparano a fare qualcosa di
nuovo, riflettono sui propri tentativi, imparano qualcosa da questa riflessione, applicano quello che hanno
imparato e continuano cosi. Nei bambini e negli animali questo € per lo pil un processo inconscio e un
processo di non consapevolezza di sé; negli adulti € invece un processo molto consapevole e autoconsapevole.
Il ciclo di apprendimento esperienziale & mostrato nel diagramma in basso.

Il ciclo di apprendimento esperienziale di David Kolb

Concrete
Experience

, (doing / having an \
experience)
Active Reflective

Experimentation Observation
(planning / trying out (reviewing / reflecting
what you have learned) on the experience)

~ Abstract l

Conceptualisation
(concluding / learning
from the experience)

- Esperienza concreta (fare o avere un’esperienza) - Osservazione
riflessiva (revisione/riflessione sulle esperienze) - Concettualizzazione
astratta (concludere/imparare dalle esperienze) > Sperimentazione attiva
(pianificare/testare quello che si é appreso) >

Comunque, “l'apprendimento attivo” € una pratica antica come I'apprendimento stesso. Prima
dell’istituzionalizzazione dell’apprendimento, i nostri antenati imparavano abilita e conoscenze sul mondo in
maniera attiva: attraverso prove e errori. Questo e il modo in cui la nostra specie ha appreso come adattarsi e
sopravvivere nei diversi ambienti che ha colonizzato durante la sua storia. Pertanto, “I'apprendimento attivo” &
fortemente radicato tra gli umani, e non dovrebbe essere considerato come un’alternativa trendy ai libri
tradizionali e all’educazione basata sulla lettura.
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Cosa si apprende

Consideriamo le cose che potremmo imparare nella lista in basso e dividiamole in tre gruppi: conoscenze,
abilita e entrambe.

Matematica, parlare francese, suonare uno strumento musicale, camminare, il miglior posto dove mangiare
tapas ad Alcala, ballare il flamenco, la grammatica spagnola, la storia della Spagna, quanto é calda una piscina,
guidare un’auto, cucinare la paella.

(Una possibile risposta viene data alla fine del capitolo.)

e Acquisire una conoscenza non richiede acquisire un’abilita, ma acquisire un’abilita richiede acquisire
prima la conoscenza di quell’abilita.

e Per esempio, studi su bambini non civilizzati, mostrano che questi bambini non inizieranno a
camminare su due piedi fino a che non osservano gli altri farlo.

e Abilita e conoscenze vengono acquisite in modi differenti, e dovrebbero essere insegnate tenendo
conto di questa differenza.

e Una conoscenza viene acquisita tramite lo studio.
e Le abilita vengono acquisite con la pratica.

Ripensando ai quattro tipi di conoscenza che abbiamo visto nella diapositiva precedente, quali sono i modi
migliori per studiare ciascuna di essa?

(Alcune possibili risposte verranno date alla fine del capitolo)

Ripensando agli elementi della lista della diapositiva precedente, inseriti nella categoria “entrambe”; quale
sarebbe il modo migliore per imparare ognuno di questi elementi?

(Una risposta possibile viene data alla fine del capitolo.)
Cosi, abbiamo visto che la conoscenza viene acquisita tramite lo studio, ma per studiare non si intende solo

leggere una materia su un libro; i discenti possono studiare facendo domande, osservando, ascoltando,
annusando e toccando il loro ambiente circostante per ottenere le informazioni richieste.

In piu, le abilita possono essere acquisite solo insieme alla loro conoscenza, anche se le abilita che prendiamo
in considerazione sono molto semplici. Un bambino camminera su due piedi solo se impara, tramite
I'osservazione di altre persone, come si fa.
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Lo spettro di competenze

The Competence Spectrum

Now [ know

what [ don't

krow!

L O

Consciously
Incompetent

Consciously
Competent

Unconsciously
Incompetent

Unconsciously
Competent

(La, la, la, la...) (Orasoquello  (So farlose mi  (Miriesce in

Inconsciamente  che non so) concentro) maniera
incompetente Consciamente  Consciamente  naturale!)
incompetente = competente Inconsciamente
competente

http://primetimebusiness.co.uk/wp-content/uploads/2013/04/The-Competence-Spectrum.jpg

Nel diagramma in alto viene mostrato il pensiero standard sulle fasi di apprendimento di un’abilita. Utilizzando
come esempio imparare a suonare uno strumento musicale, le affermazioni sarebbero di questo tipo:

Inconsciamente Non ho mai provato a suonare la chitarra, ma non credo sia cosi difficile.
incompetente

Consciamente Ho provato a suonare la chitarra, e so che non mi riesce molto bene.
incompetente

Consciamente So suonare la chitarra se mi concentro.

competente

Inconsciamente So suonare la chitarra senza pensarci.

competente

Comunque, dal punto di vista dello studente, le ultime due fasi possono essere cambiate nel seguente modo:

Inconsciamente
incompetente

Non ho mai provato a suonare la chitarra, ma non credo sia cosi difficile.
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Consciamente Ho provato a suonare la chitarra, ma non mi riesce molto bene.
incompetente

Inconsciamente Riesco a suonare la chitarra abbastanza bene, ma non credo di essere molto bravo.
competente

Consciamente So suonare la chitarra molto bene, e ne sono consapevole.
competente

Quando osserviamo lo “spettro di apprendimento” da questa prospettiva, una delle sfide per chi apprende &
sapere quando € passato da incompetente a competente, dal momento che la seconda e la terza fase risultano
identiche ai suoi occhi. Questo sottolinea I'importanza di sottoporre un feedback accurato ma positivo.
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| principi dell’apprendimento attivo

“E importante che bambini e giovani siano consapevoli e capiscano il valore delle abilitd che stanno

sviluppando. Adulti, professionisti e studenti dovrebbero riflettere insieme sui propri progressi, nella gamma di

abilita che considerano importanti per il proprio apprendimento, per il proprio lavoro e per la propria vita.

Il processo di valutazione dovrebbe aiutare bambini e giovani a capire perché le abilita sono importanti,

dovrebbe aiutarli a riflettere sul modo in cui stanno sviluppando queste abilita, e a identificare il prossimo passo

nello sviluppo e nella comprensione, a capire come inserire le abilita acquisite nel curriculum e nelle loro vite sia

dentro che fuori le classi istituzionali” (Educazione in Scozia).

Questo paragrafo e tratto dal curriculum nazionale scozzese, e mostra I'importanza data a questo tipo di

insegnamento/apprendimento in alcuni paesi occidentali. Il motivo per cui I'apprendimento attivo & divenuto

cosi popolare € dovuto all’alta percentuale di contenuti che rimangono agli studenti che prendono parte a

questi metodi di apprendimento; vedi in basso:

La piramide dell’apprendimento

The Learning Pyramid*

Average Retention Rates

fé% Lecture
/ 10% Reading
P ive T hi
Mzsr:::s R / 20%  Awudio-Visual
/ 30% Demonstration
Participatory if 50% Group Discussion
Teaching Il B A
Methods 75% 7 ractice
90%  Teaching Others

*Adapted from National Training Laborataries. Bethel, Maine

Percentuali medie di ritenzione

Metodi passivi di insegnamento:
lezione / lettura / audio-visivi | dimostrazione

Metodi partecipativi di insegnamento:
Discussione di gruppo / Pratica / Insegnare agli altri
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L'insegnante e I'apprendimento attivo

Se esiste un ciclo di apprendimento, suggerirei che esiste anche un ciclo di insegnamento per supportare i
partecipanti nella loro pratica di apprendimento attivo.

Ciclo d’insegnamento

coinvolgere

7 ~

sostenere agevolare
osservare

Come si puo vedere dal diagramma, ci sono diverse fasi nel processo di insegnamento che corrispondono a

diversi ruoli per I'insegnante. Partendo dal primo riquadro, I'insegnante dovrebbe:
e Coinvolgere gli studenti con I'argomento che verra trattato,
e Stimolare le conoscenze pregresse,
e |[struire gli studenti sulle modalita delle attivita nelle quali saranno coinvolti,
e Agevolare la partecipazione degli studenti alle attivita,
e Osservare gli studenti mentre partecipano alle attivita,
e Sostenere i partecipanti mentre sono coinvolti nelle attivita,

e Dare un feedback sull’'operato dei partecipanti, e condurre autovalutazioni degli studenti sul proprio
lavoro,

e Incoraggiare gli studenti.

Vediamo come questo diagramma viene applicato praticamente in un esempio di lezione di matematica di
base:
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1. L’insegnante introduce il concetto dei numeri e chiede agli studenti di pensare (da soli) e discutere (in
piccoli gruppi) sui contesti nei quali i numeri sono importanti per le loro vite,

2. Linsegnante conduce un'attivita realistica e coinvolgente che mette alla prova i livelli di preparazione
matematica degli studenti (es. Unire gruppi di elementi e numeri),

3. Linsegnante istruisce gli studenti sulla procedura di un’attivita che permettera loro di praticare i
numeri in maniera leggermente pit avanzata di quanto fatto finora (giochi di ruolo in cui gli studenti
interpretano i ruoli di addetti alle vendite e clienti),

4. Linsegnante si assicura che tutti i partecipanti prendano parte pienamente all’attivita, ponendo
un’attenzione particolare su ciascun bisogno degli studenti,

5. Ll’insegnante osserva gli studenti mentre partecipano alle attivita,
6. L’insegnante dona un ulteriore sostegno agli studenti che hanno difficolta durante le attivita,

7. L’insegnante si congratula con gli studenti una volta completata I'attivita, e fornisce un feedback sulle
loro prestazioni,

8. L’insegnante incoraggia continuamente gli studenti.
La tabella seguente, estrapolata dal Northen Ireland Curriculum for Key Stages 1 & 2, mostra i cambiamenti che

i docenti devono mettere in pratica per passare da una classe di apprendimento tradizionale, a una di
apprendimento attivo.

Da - A La griglia mostra il cambiamento del ruolo dell’insegnante nella creazione di una
classe di apprendimento attivo.

Da A

Classe incentrata sull’insegnante. Classe incentrata sugli studenti.
Apprendimento incentrato sul prodotto. Apprendimento incentrato sul procedimento.
L'insegnante & un “trasmettitore” di conoscenza. L'insegnante & un organizzatore di conoscenze.
Focus su una materia specifica. Focus su un apprendimento olistico.

Da una classe incentrata sull’'insegnante, a una classe incentrata sugli studenti

In una classe tradizionale, il fulcro della classe & I'insegnante. In una classe di Apprendimento attivo, gli studenti
vengono incoraggiati a insegnare e ad apprendere I'uno dall’altro, con l'insegnante che osserva. Ricorda che pil
fa l'insegnante, meno gli studenti possono fare. L'insegnante deve parlare e fare meno, e osservare e
ascoltare di piu.

Da un apprendimento incentrato sul prodotto, a uno incentrato sul procedimento

In una classe di apprendimento tradizionale, I'insegnante dara agli studenti un “modello” da imitare. In una
classe di apprendimento attivo, gli studenti faranno un brainstorming di idee, e lo utilizzeranno per creare uno
0 pil pezzi di uno stesso lavoro di collaborazione per poi creare un lavoro finale. L’insegnante deve
preoccuparsi di meno dei meriti di un prodotto finale, e di pili su come questo prodotto é stato raggiunto.
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Da un insegnante che “trasferisce” la conoscenza a un insegnhante che organizza le conoscenze

In una classe tradizionale, 'insegnante possiede le conoscenze che trasferisce agli insegnanti pezzo dopo pezzo,
qualche volta riferendosi al processo di insegnamento “jug and cup”(brocca e tazza). In una classe di
apprendimento attivo, gli studenti sono incoraggiati a scoprire le proprie conoscenze con la guida
dell'insegnante. L'insegnante dovra dettare meno e suggerire di piu.

Da un focus su una materia specifica, a un focus sull’apprendimento olistico

Tradizionalmente, il focus e sull’apprendimento di una materia specifica, per esempio Matematica, e solo su
questa. Nell’'apprendimento attivo, il focus sara pilu ampio, poiché si guarda a come le abilita acquisite (sia
quelle di apprendimento che quelle legate alla specifica materia) possono essere trasferite al di fuori
dell’ambiente di apprendimento. L'insegnante deve accettare che la sua materia & importante solo se puo
essere utilizzata nel mondo reale.
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L’apprendimento attivo e il discente

La seguente tabella, estrapolata dal Northen Ireland Curriculum for Key Stages 1 &2, mostra i cambiamenti
richiesti nel ruolo di discenti per passare da una classe tradizionale a una di apprendimento attivo.

Da - A La griglia mostra il cambio di ruolo da parte degli studenti in una classe di
apprendimento attivo

Da A

Essere recipienti passivi di conoscenza Essere discenti attivi e partecipativi
Concentrarsi solo sul rispondere alle domande Fare domande

Essere in competizione con gli altri Collaborare con gli altri studenti

Voler dire a tutti i costi la propria Ascoltare attivamente le opinioni altrui

Vorrei aggiungere un altro cambio richiesto per passare da un apprendimento tradizionale a un apprendimento
attivo:

Motivati ad avere successo Motivati ad imparare

Da recipienti passivi di conoscenza, a studenti attivi e partecipativi

Tradizionalmente, agli studenti vengono insegnate le abilita che i loro docenti, o altri, credono siano necessarie.
Nell’apprendimento attivo, gli studenti sono incoraggiati a pensare a cosa € importante imparare dal punto di
vista personale, o a pensare ai motivi per cui quello che & nel curriculum puo essere rilevante per loro.

Esempio:

Insegnamento tradizionale Apprendimento attivo

L'insegnante tiene una lezione sulle cause e gli | Gli studenti conducono ricerche sulle persone e sui
effetti della Seconda Guerra Mondiale. posti della propria famiglia o del proprio vicinato, che
sono stati coinvolti dalla Seconda Guerra Mondiale.
Cosi loro possono considerare come la Guerra li ha
colpiti indirettamente, e quanto diverse potrebbero
essere le proprie vite se non ci fosse stata la Guerra.
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Da concentrarsi su rispondere domande, a fare domande

In una classe di apprendimento tradizionale, l'insegnante fa una domanda, uno studente risponde e

I'insegnante gli dice se la risposta € corretta o meno. In una classe di apprendimento attivo, sapere “cosa” &

solo una parte del processo, lo studente deve anche chiedere “perché?” e “come”?

Insegnamento tradizionale

Apprendimento attivo

L'insegnante chiede “Cosa ha causato la Prima
Guerra Mondiale”?

L'insegnante chiede: “Perché pensate che un
omicidio di un Austriaco da parte di un Serbo in
Yugoslavia abbia portato alla Guerra tra Germania e

Belgio?”

Dalla competizione alla collaborazione

Nell’educazione tradizionale, gli studenti lottano per essere “il migliore della classe”, e i loro compagni sono

visti come concorrenti da battere. Nell’apprendimento attivo, gli studenti lavorano insieme per formare il

processo creativo, per sviluppare le abilita che saranno loro richieste nella maggior parte degli ambienti di

lavoro per il quale si suppone vengano formati.

Insegnamento tradizionale

Apprendimento attivo

Gli studenti sono incoraggiati a scrivere tesine da
soli, sono valutati con voti che giudicano la loro
grammatica e ortografia.

Gli studenti sono spinti a collaborare per scrivere,
illustrare e eseguire una parte di lavoro. Gli studenti
lavorano sulla base delle proprie abilita e tipi di
apprendimento. Non esiste un metodo formale per
eseguire un lavoro, ma i partecipanti vengono
incoraggiati a dare dei feedback sul processo e sui

risultati.

Da volere avere a tutti i costi qualcosa da dire ad ascoltare le opinioni altrui

Spesso capita nell’apprendimento tradizionale che quando uno studente conosce la risposta esatta, egli diventi

dogmatico e non voglia ascoltare le opinioni degli altri. Nell'apprendimento attivo, le opinioni di tutti

dovrebbero essere considerate e discusse apertamente.

Insegnamento tradizionale

Apprendimento attivo

L’'insegnante dice alla classe che il pomodoro & un
frutto.

L'insegnante da agli studenti alcuni frutti e verdure e
chiede loro di dividerli nelle categorie di “frutta” e
“verdura” e di elencare una lista di caratteristiche
che appartengono ad ogni gruppo. A questo punto
chiede loro di inserire il pomodoro in un gruppo o in
un altro in base agli attributi che condivide con gli
altri membri del gruppo.

Capitolo 02 | 28



Up-skilling Europe Toolkits | Toolkit 02: ICT Training

Da essere motivati ad avere successo, ad essere motivati ad imparare

Generalmente ci sono due tipi di motivazione relative all’apprendimento; motivazioni estrinseche e motivazioni
intrinseche. Le motivazioni estrinseche solitamente vengono da un ente (governo, scuola, aziende) che premia i
successi e punisce i fallimenti, e le motivazioni intrinseche provengono dallo studente stesso. Quelli che sono
estrinsecamente motivati, tendono a porre I'attenzione su esami e test e vogliono provare il loro successo
all’ente o alla persona in questione, e quelli che sono invece intrinsecamente motivati sono piu interessati a
come si sentono rispetto al processo di apprendimento e alle abilita e conoscenze che hanno acquisito.
L'educazione tradizionale pone I'attenzione nel fornire le motivazioni estrinseche, mentre I'apprendimento
attivo incoraggia le motivazioni intrinseche.

Insegnamento tradizionale Apprendimento attivo

Gli studenti fanno un esame nazionale, che | Gli studenti riflettono su quanto appreso e scrivono
possono superare o fallire; se lo superano, | una dichiarazione su quello che pensano di aver
ricevono un certificato. raggiunto, su come sono intenzionati ad utilizzare
queste conoscenze e su come sperano di procedere.
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La pratica dell’insegnamento attivo

Le tabelle qui sopra mostrano i cambiamenti di ruolo previsti da docenti e discenti nell'apprendimento attivo.
Ora osserviamo come possiamo realizzare questi cambiamenti.

Da una classe incentrata sull’insegnante a una classe incentrata sugli studenti

I modo piu facile per realizzare questo cambiamento & cambiare fisicamente I'assetto della classe; invece di
posizionare gli studenti tutti di fronte all'insegnante e alla lavagna, sarebbe meglio disporre le sedie intorno a
un tavolo cosi che possano facilmente guardarsi I'un l'altro. Si consiglia di pianificare le attivita di
apprendimento in modo che I'insegnante debba solo spiegare la procedura, e gli studenti possano lavorare
insieme per completare le attivita.

Concentrarsi sui differenti stili di apprendimento degli studenti

Quando decidiamo di spostare il focus sugli studenti, dobbiamo considerare tutto quello che puo aiutarli e
motivarli nell’apprendimento. Sono stati identificati molti stili di apprendimento e per questo dovrebbero
essere progettate attivita per incorporare elementi che fanno appello a piu di uno stile di apprendimento.

e  Visive: usando foto, disegni, video, colori ecc.

e  Fisiche: usando oggetti, lo spazio fisico dell’ambiente di apprendimento, movimenti ecc.
e  Uditive: usando suoni, musica, ripetizioni ad alta voce ecc.

e Verbali: usando le parole, sia scritte che parlate

e Logiche: usando sistemi e regole, cercando i “perché” dietro i “cosa”

e  Sociali: incoraggiando gli studenti a cooperare e collaborare in gruppo

e Solitarie: concedendo tempo per pensieri e riflessioni individuali

Da un apprendimento incentrato sul prodotto, a uno incentrato sul procedimento

Piuttosto che evidenziare il risultato, dovremmo incoraggiare gli studenti a guardare al processo nel suo
insieme. Non dovremmo solo cercare le risposte giuste o sbagliate, ma osservare come il gruppo giunge
insieme a una soluzione. Per esempio, potreste chiedere al gruppo “quanto costerebbe ridipingere di bianco
questa stanza?” Gli studenti dovranno (con qualche suggerimento) prima discutere su come calcolare la misura
della stanza per trovare 'area del muro (senza tralasciare le porte e le finestre), poi dovranno cercare il costo
per litro di vernice Bianca (o magari piu di una varieta), e dedurre la copertura (metri quadri per litro) della
pittura.

Da un insegnante “trasmettitore di conoscenza” a un insegnante organizzatore di conoscenza

Piuttosto che dare spiegazioni, I'insegnante dovrebbe chiedere agli studenti di dare dei suggerimenti sul perché
una cosa € vera, incoraggiandoli a lavorare sulle risposte in maniera collaborativa. Ricordate che & improbabile
che gli studenti non abbiano assolutamente alcuna conoscenza dell’oggetto o argomento che stanno
studiando, e importante iniziare ogni attivita consentendo ai partecipanti di scoprire il proprio livello di
conoscenza, e di condividerlo con i loro colleghi. Prima di insegnare a un gruppo i nomi in inglese di alcuni
sport, per esempio, potreste chiedere ai partecipanti di condividere con gli altri quali nomi conoscono gia. E
abbastanza probabile che almeno alcuni siano gia noti, grazie anche alla televisione satellitare.
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Da un apprendimento di una materia specifica, a un apprendimento olistico

Le attivita dovrebbero essere progettate in modo che gli studenti acquisiscano abilita e competenze che
possano essere immediatamente trasferite ad altre materie o situazioni, anche differenti dall’ambiente di
apprendimento. Nell’apprendimento attivo niente dovrebbe essere puramente teorico, devono esserci
applicazioni pratiche e queste applicazioni devono essere chiare ed efficaci per gli studenti. Per esempio, molte
persone imparano il teorema di Pitagora alle scuole superiori, ma non lo utilizzano mai praticamente; d’altra
parte, molti muratori, perfino chi non ha completato gli studi, sanno come creare un angolo retto utilizzando
un rapporto tra 3, 4 e 5. Questo & un esempio del Teorema di Pitagora nell’'uso comune.
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Conclusione

L'apprendimento attivo, se ci pensate ha un grande valore; sembra che abbia molti pilu vantaggi
dell'insegnamento tradizionale, specialmente se si ha a che fare con persone che non hanno, che non amano e
che non prosperano nell'insegnamento formale. Osservando dall’esterno una classe ben strutturata di
apprendimento attivo, si puod vedere molta attivita, si puo sentire parlare a lungo e si percepisce un’energia
attiva e collaborativa. L'insegnante camminera per la stanza, sorridendo e scambiando qualche parola qui e |i
con uno studente o due. Sembra che tutti si stiano divertendo, e li avviene I'apprendimento reale.

Questo toolkit & progettato per consentire a chi possiede rilevanti conoscenze e competenze nella propria
materia, ma non ha una formazione in pedagogia, di usare queste tecniche per favorire I'apprendimento nel
proprio gruppo, in un ambiente positivo e cooperativo. Ma c’e@ un elemento essenziale per il successo
dell’apprendimento che non presente € in questo toolkit: la motivazione; solo gli studenti motivati

apprenderanno. Questo toolkit fornira il “come” e il “cosa” ma voi e i vostri studenti dovrete fornire il “perche”.
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Risposte a “cosa si apprende” (pag. 32)

Cose che potremmo imparare:

Conoscenze

Entrambe (Abilita e conoscenze)

Il miglior posto per mangiare tapas ad Alcala
Storia della Spagna

Quanto é calda una piscina

Grammatica spagnola

Matematica

Parlare francese

Suonare uno strumento musicale
Camminare

Ballare il flamenco

Guidare un auto

Cucinare la paella

Come acquisire conoscenza:

e |l posto migliore per mangiare tapas ad Alcala:
e Lastoria della Spagna: leggere un libro

chiedere a qualcuno che abita li

e Quanto é calda una piscine: infilare un piede in acqua

e Grammatica spagnola: leggere un libro

Come acquisire competenze che richiedono sia conoscenze che abilita:

Ad esempio camminare:

Guardare gli altri che lo fanno
Cercare di imitarli
Fallire

Riflettere sul feedback
Cambiare qualcosa e provare ancora

No u s wNRe

Ricevere un feedback (da se stessi o dagli altri)

Ripetere i passi da 3 a 6 fino a riuscire nell’intento
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Introduzione

Il gruppo a cui e indirizzato il progetto Up-skilling Europe & formato da adulti a rischio di esclusione sociale,
questo rischio € dovuto al fatto che queste persone non posseggono grosse abilita e vivono situazioni di
disoccupazione che determinano una situazione di svantaggio rispetto agli altri membri della societa.

L’esclusione sociale & un concetto molto piu ampio della semplice mancanza di reddito, possono esistere molti
altri fattori che contribuiscono all’isolamento del gruppo dalla societa. Questi includono la disoccupazione,
I'accesso alla formazione, ai servizi sanitari e per I'infanzia, le condizioni di vita e la partecipazione sociale. Per
questo, i termini “adulti provenienti da gruppi sociali svantaggiati” e “a rischio di esclusione sociale”
rappresentano un gruppo molto ampio di persone. Possono essere incluse (in questo progetto): persone con
una scarsa o senza istruzione, immigrati, persone con disabilita, disoccupati, in particolare quelli che versano in
uno stato di disoccupazione da lungo tempo (adulti, giovani adulti, persone disabili). Questi sono tutti aspetti
che devono essere fortemente presi in considerazione quando si lavora con il gruppo target se si vuole avere
un buon risultato.

Giovani adulti (dai

18 ai 30 anni) con

scarse qualifiche,
disoccupati di
lungo periodo

NEET (Not in
Education,
Employment or
Training)

GRUPPI NEL
PROGETTO
UP-SKILLING

Adulti disabili
con scarse
qualifiche,

disoccupati di

lungo periodo

Questo capitolo e dedicato ai seguenti problemi:
1. Esclusione sociale, definizione e contenuto.
2. Disoccupazione, dati Eurostat.
3. Descrizione e analisi dei gruppi target del progetto.

4. Leregole el consigli per selezionare | partecipanti.
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Esclusione sociale

Tutta I’Europa sta assistendo ai sintomi di una crescente esclusione sociale, a un aumento della disoccupazione
di lungo periodo, della disoccupazione maschile, di una disparita tra i livelli di reddito, tra i livelli di acquisizioni
di abilita e istruzione, a un peggioramento della qualita della salute e delle aspettative di vita per i membri piu
poveri della societa. In molti paesi questi cambiamenti sono particolarmente visibili nella concentrazione
spaziale di immigrati e minoranze etniche in piccole comunita, e in grandi aree con condizioni di degrado
ambientale.

Nel 1993, I'Eurostat stimo che un quinto di tutti bambini e un sesto di tutti gli individui appartenenti all’Unione
Europea viveva in poverta, cioé circa 58 milioni di persone (CEC 1993). Queste cifre perd nascondono disparita
molto importanti all’interno dell’Unione: I'intera Grecia, il Portogallo, I'lIrlanda, due terzi della Spagna, il
mezzogiorno in Italia e la maggior parte della vecchia Germania dell’Est ha reddito inferiore al 75% della media
UE, rappresentando il 55% di tutti quelli in condizione di poverta. (CEC 1991; Atkinson 1991). Inoltre, la poverta
colpisce in modo sproporzionato alcuni specifici gruppi: giovani, donne, minoranze etniche, immigrati e
persone anziane.

Dal punto di vista della Commissione, |'evoluzione della struttura della poverta presenta un rischio sostanziale
per il futuro del progetto europeo:

La Comunita Europea é spaventata dalla formazione di una «societa a due velocita», in quanto le cause sono
poverta, emarginazione e frustrazione. La frontiera unica — il libero mercato e I'unione monetaria costituiscono
fattori di crescita per I'Europa nel suo complesso, ma sono anche fattori di rischio per le regioni e i gruppi sociali
piu deboli e devono essere accompagnate da politiche pit dinamiche nel campo dell’esclusione economica e
sociale (CEC 1992).

Anche se la promozione della coesione economica e sociale era uno dei tre obiettivi chiave nel trattato di
Maastricht del 1991 sull'Unione Europea, il successivo Programma di Azione per Combattere I'Esclusione
Sociale e Promuovere la Solidarieta Sociale (CEC 1993), riflette in maniera pil chiara la visione della
Commissione sul fatto che la frattura sociale possa essere una minaccia per il raggiungimento di un Europa
sempre pil unita.

Riconoscendo che sono stati messi in moto meccanismi strutturali pit ampi dal processo di unificazione
europea, il Programma si concentra su quei gruppi che sono stati socialmente esclusi dall'istruzione,
occupazione, alloggio, salute e altri servizi sociali e da particolare attenzione alle questioni di genere, cultura,
etnia e razza all'interno di una prospettiva multidimensionale.

Un'importante implicazione di questa descrizione del problema dell'esclusione sociale & che esso si manifesta
in modo diverso nei diversi paesi. | regimi di assistenza sociale in ogni paese riflettono i diversi principi di
organizzazione sociale e le differenti basi normative. Citta diverse sono differentemente collocate all'interno
dello spazio economico e sociale europeo, alcune di esse vivono una fase di sviluppo, altre un declino a lungo
termine. Le stesse strutture socio-spaziali urbane variano; in alcuni casi esclusione sociale ed esclusione
geografica sono praticamente sinonimi, in altri il fenomeno di differenziazione & pil complesso. Origine etnica
e razza difatti producono significative linee di demarcazione in strutture socio-spaziali pre-esistenti. Infine, gli
specifici modelli di governo locale e di stato sociale incidono anch’essi sull'esclusione sociale.
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Una notevole diversita terminologica caratterizza quasi qualsiasi discussione sull’esclusione sociale. Dal lato
positivo, parole di uso comune includono coesione, integrazione, inclusione, solidarieta e inserimento (sociale).
Dal lato negativo, vengono utilizzati una vasta gamma di termini: esclusione (sociale), isolamento,
emarginazione, segregazione, frattura e "socialmente esposto". Occasionalmente compaiono le parole poverta
e privazione, solitamente queste rappresentano gli indicatori con i quali i gruppi o persone che soffrono di
esclusione sociale, possono essere identificati, ma, cosa piu importante, denotano il concetto chiave che
I'esclusione sociale (con qualsiasi nome) & un processo sociale all'interno di un'intera societa, piuttosto che un
modo di categorizzare gli individui e i gruppi all'interno di quella societa.

Questi problemi "linguistici" generalmente sono radicati in diverse tradizioni politiche intellettuali nazionali. Cid
che spicca pero ¢ la forza del consenso che nuovi e importanti fenomeni sociali stanno emergendo negli Stati
membri della Comunita Europea, e che questi fenomeni sono in qualche modo collegati con la formazione
dell'Unione Europea stessa.

Nel considerare la terminologia, & importante distinguere tra quegli usi delle parole che sono progettati
principalmente per identificare ed etichettare un fenomeno empirico, e quegli usi che sono progettati per fare
riferimento a un insieme di idee su fenomeni e processi sociali. Facendo riferimento a questi ultimi,
Hadjimichalis e Sadler (1995a) presentano una serie di documenti che sostengono che I'emarginazione € un
processo sociale pil ampio che comprende I'esclusione sociale solo come una minima parte di esso. Il motivo
per cui viene utilizzato questo termine e duplice: uno e quello di distinguere marginalita dall'uso economico del
termine (cioé incrementale) e il secondo & quello di indicare l'interesse nei fenomeni socio-geografici. Un
secondo approccio importante alle idee che riguardano il fenomeno di esclusione si trova nella raccolta di
articoli di Mingione (1993) che riflette su “la nuova poverta urbana e il sottoproletariato”. Ancora una volta,
I'obiettivo di questa raccolta e duplice: uno & quello di argomentare che stanno emergendo nuovi fenomeni
sociali che richiedono la teorizzazione, e il secondo € quello di esaminare ['utilita del lavoro di Wilson sul
sottoproletariato americano in questo contesto. Al fine di comprendere pienamente le radici della diversita
terminologica, & anche utile esaminare come il termine "esclusione sociale" viene inserito nell'agenda europea.

Come si colloca I'idea di esclusione sociale nel contesto Europeo

L'atto unico europeo nel 1987 e il trattato di Maastricht nel 1991 hanno notevolmente accelerato il ritmo del
movimento verso un'Unione sempre piu stretta. Prima della meta degli anni 80, le azioni europee volte alla
parita erano relativamente superficiali e poco specifiche, dirette a singoli paesi o a particolari settori in declino
dell'industria (carbone, acciaio, agricoltura). A partire dalla meta degli anni 80, complesse negoziazioni
sul’ampliamento della Comunita, hanno portato un’attenzione piu specifica ai gruppi sociali emarginati
all'interno di ciascuno stato membro. In pil, I'Eurostat aveva ormai cominciato a cimentarsi con le questioni
tecniche complesse di definire e misurare la poverta in tutta la Comunita.

Non solo fu la prova crescente e incontrovertibile che, nonostante la modernizzazione e la crescita della
competitivita dell'economia europea, c'erano alcuni gruppi che difficilmente potevano beneficiare di questi
cambiamenti, ma questa prova ottenne anche un'importanza politica fondamentale nei negoziati prima del
trattato di Maastricht, che & stato pensato per muovere un passo avanti fondamentale verso un'Unione
sempre piu stretta.

Fu in questo contesto istituzionale che Jacques Derlors introdusse il concetto di “esclusione sociale” in una
serie di trattative con le parti sociali. Il termine esclusione sociale deriva dalla politica sociale francese, e in
particolare dal programma politico dei governi socialisti francesi degli anni 80.
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Quando Delors introdusse il termine nelle negoziazioni dell’Unione Europea, essa prese un giro molto
differente. In primo luogo, l'obiettivo di combattere I'esclusione sociale € mutato dall promuovere
“I'inserimento” a promuovere la coesione economica e sociale. La coesione economica € sempre stata un
obiettivo della Comunita, fin dalle prime trattative, mentre la coesione sociale & entrata nelle discussioni

europee solo dal trattato di Maastricht.

Di fatto, ci sono stati importanti cambi di prospettive a livello Europeo, da una visione del problema di coesione
come un problema relazionale tra gli stati membri, a una visione che prende in considerazione l'intera
popolazione dell’'Unione nel suo insieme, dove I'esclusione sociale dovra essere affrontata ovunque si verifichi.
Allo stesso tempo, I'uso del concetto di esclusione sociale, da parte dell’Unione, implica la consapevolezza che
ci sono effetti negativi e svantaggi per particolari gruppi, causati dalle dinamiche del raggiungimento di una
sempre piu stretta unione.

Cosi, il programma d'azione per combattere |'esclusione sociale e per promuovere la solidarieta sociale, € un
riconoscimento esplicito delle responsabilita politiche dell'Unione nell'affrontare questi problemi. Tuttavia,
poiché I'esclusione sociale € collegata al decadimento delle aree urbane, I'attuazione del programma di azione
e stata chiaramente individuata come soggetta ai principi di sussidiarieta e di proporzionalita e in seguito
devoluta agli Stati membri, ed € questa devoluzione che ha portato alla diversita terminologica radicata nei
diversi contesti nazionali.
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Disoccupazione, dati Eurostat

L’Eurostat stima che nel dicembre 2015 circa 21.944 milioni di uomini e donne dell’Unione Europea erano
disoccupate. Il tasso di disoccupazione UE-28 era 9.0% a dicembre 2015. Tra gli stati membri, il pili basso tasso
di disoccupazione a dicembre 2015 e stato registrato in Repubblica Ceca e Germania (entrambi 4.5%), cosi
come a Malta e nel Regno Unito (entrambe 5.1%; per il Regno Unito, i dati fanno riferimento ad ottobre). Il
tasso pil alto é stato osservato in Grecia (24.5% a ottobre 2015) e Spagna (20.8%). A dicembre 2015, 4.454
milioni di giovani (under 25) erano disoccupati in UE-28, di cui 3.075 milioni in area euro, il tasso di
disoccupazione giovanile era 19.7% in UE-28 e 22% nell’area euro. Nel dicembre 2015, i tassi piu bassi sono
stati osservati in Germania (7.0%), Danimarca (10.3%), e Repubblica Ceca (10.9%), e i piu alti in Grecia (48.6% a
ottobre 2015), Spagna (46.0%), Croazia (44.1%) e Italia (37.9%).

Variazioni del numero dei disoccupati (rispetto ai mesi precedenti, in migliaia)
Gennaio 2006 - Dicembre 2015
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Persone disoccupate, in milioni, UE e Area Euro-19
Gennaio 2000 — Dicembre 2015 (%)
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Andamento della disoccupazione

All'inizio del 2000, piu di 20 milioni di persone erano disoccupate nell'UE-28, corrispondenti al 9,2% della forza
lavoro totale. L'andamento della disoccupazione in quel momento era tendente verso il basso. Nel secondo
trimestre del 2001, il numero di disoccupati & sceso a 19,6 milioni e il tasso di disoccupazione all'8,7%. Segui un
lungo periodo di aumento della disoccupazione. Alla fine del 2004 il numero di persone che cercavano lavoro
raggiunse i 21,1 milioni, mentre il tasso di disoccupazione era del 9,2%.

All'inizio del 2005 & cominciato un periodo di costante diminuzione della disoccupazione, durato fino al primo
trimestre del 2008. In quel periodo, la disoccupazione UE-28 ha raggiunto il punto piu basso di 6,1 milioni
persone (equivalente a un tasso del 6,8%) prima di salire bruscamente a seguito della crisi economica. Tra il
secondo trimestre del 2008 e la meta del 2010 il livello di disoccupazione ¢ salito di oltre 6,6 milioni, portando il
tasso al 9,7%, il valore piu alto registrato dall'inizio del 2000. Il declino della disoccupazione nei seguenti tre
trimestri era un segno ingannevole della fine della crisi e di un miglioramento delle condizioni del mercato del
lavoro nell'UE-28. Infatti, dal secondo trimestre 2011 e fino al primo trimestre del 2013 la disoccupazione &
aumentata costantemente e marcatamente fino al livello record di 26,4 milioni, corrispondente a un tasso
record del 10,9%. Da allora il tasso ha iniziato a diminuire, raggiungendo il 9,9% alla fine del 2014. Il tasso di
disoccupazione nell'area dell'euro (AE-18) ha seguito all'incirca lo stesso andamento dell’UE-28. Tuttavia, tra il
2000 e l'inizio del 2004 il tasso di disoccupazione nell'area dell'euro era inferiore a quello registrato nell'UE-28.
Questo modello e stato invertito successivamente perché, tra il 2005 e all'inizio del 2008, la disoccupazione &
diminuita piu rapidamente tra gli stati membri che non hanno ancora adottato I'euro. Come nell'UE-28,
durante crisi economica, la disoccupazione € aumentata ad un ritmo notevole, ad eccezione del periodo tra la
meta del 2010 e la meta del 2011, dove & temporaneamente calata. Il livello di disoccupazione ha raggiunto i
19,2 milioni nel secondo trimestre del 2013, prima di scendere nella seconda parte del 2013 e nel corso del
2014.
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Andamento della disoccupazione giovanile

| tassi di disoccupazione giovanile sono generalmente molto piu alti, anche del doppio o piu del doppio, dei
tassi di disoccupazione riferiti a tutte le fasce di eta. Per quanto riguarda il tasso per la popolazione totale, il
tasso di disoccupazione nell'UE-28 ha registrato un brusco calo tra il 2005 e il 2007, raggiungendo il valore
minimo (15,2%) nel primo trimestre 2008. La crisi economica, tuttavia, ha colpito gravemente i giovani. Dal
secondo trimestre del 2008, il tasso di disoccupazione giovanile ha preso una tendenza al rialzo, con un picco
del 23,8% nel primo trimestre 2013, prima di retrocedere al 21,4% alla fine del 2014. Il tasso di disoccupazione
giovanile UE-28 era sistematicamente superiore di quello nell'area euro tra il 2000 e la meta del 2007. Da allora
e fino al terzo trimestre del 2010 i due tassi sono stati molto vicini. In seguito l'indicatore si € spostato piu
nettamente nell' EA-18 che nell'UE-28, prima diminuendo verso la meta del 2011, poi aumentando alla fine del
2012. A meta del 2012 il tasso di disoccupazione giovanile zona euro ha superato il tasso UE-28, e il divario &
aumentato fino alla fine dell'anno. Il divario & diventato ancora piu grande nella seconda parte del 2013 e nel
2014, quando il tasso per la zona euro € sceso al di sotto dell tasso per I'UE-28.

L'alta disoccupazione giovanile riflette le difficolta incontrate dai giovani a trovare lavoro. Tuttavia, questo non
significa necessariamente che il gruppo di disoccupati di eta compresa tra i 15 e i 24 sia grande, dal momento
che molti giovani stanno studiando a tempo pieno e pertanto non lavorano e non sono alla ricerca di un lavoro
(quindi non fanno parte della forza lavoro che viene utilizzata come denominatore per il calcolo del tasso di
disoccupazione). Per questo motivo, i tassi di disoccupazione giovanile sono calcolati secondo un concetto un
po' diverso: il rapporto di disoccupazione calcola la quota di disoccupati per tutta la popolazione. | dati
mostrano che i tassi di disoccupazione giovanile nell'Unione europea sono molto inferiori ai tassi di
disoccupazione giovanile; ma sono aumentati dal 2008 a causa degli effetti della crisi sul mercato del lavoro.

Tassi di disoccupazione giovanile, EU-28 e AE-19
Gennaio 2000 — Dicembre 2015 (%)
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Dati di disoccupazione giovanile, 2012-2014 Q4 (%)
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Andamento della disoccupazione femminile e maschile

Storicamente, le donne sono sempre state pil colpite dalla disoccupazione rispetto agli uomini. Nel 2000, il
tasso di disoccupazione delle donne nell'UE-28 era di circa 10%, mentre il tasso per gli uomini era inferiore
all'8%. Entro la fine del 2002, questo divario si & ristretto a circa 1,5 punti percentuali e tra il 2002 e meta del
2007 questo intervallo & rimasto piu o meno costante. Dal primo trimestre del 2008, al loro livello pil basso,
rispettivamente 6,3% e 7,4%, i tassi di disoccupazione maschile e femminile nell'UE-28 convergevano, ed entro
il secondo trimestre del 2009 il tasso di disoccupazione maschile era superiore a quello femminile. Il declino del
tasso di disoccupazione maschile nel corso del 2010 e della prima meta del 2011 e la corrispondente stabilita
del tasso femminile nello stesso periodo ha portato ancora una volta il tasso maschile al di sotto di quello
femminile. Da allora i due tassi sono aumentati allo stesso ritmo fino a meta del 2013, quando hanno raggiunto
il loro piu alto valore, entrambi al 10,9%. Nella seconda meta del 2013, cosi come nel corso del 2014, sia il tasso
maschile che quello femminile sono diminuiti, raggiungendo rispettivamente il 9,8% e il 10,1% alla fine del
2014.
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Tassi di disoccupazione maschili e femminili, UE
Gennaio 2000 — Dicembre 2015 (%)
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Uno sguardo dettagliato al 2014

Il tasso di disoccupazione generale nell'UE-28 ha raggiunto il 10,2% nel 2014, diminuendo di 0,7 punti
percentuali rispetto al 2013. A questo segue un aumento di 0,4 punti percentuali tra il 2012 e il 2013. Negli
Stati Uniti il tasso di disoccupazione e sceso per il quarto anno di fila, dal 7,4% nel 2013 al 6,2% nel 2014.

Il tasso di disoccupazione € aumentato in 6 Stati membri tra il 2013 e 2014, ed e sceso in 19 stati, restando
stabile in Francia, Croazia e Lussemburgo. Aumenti del tasso di disoccupazione annuale medio tra il 2013 e
2014 sono stati registrati in Italia (+ 0,6 punti), Finlandia (+ 0,5 punti), Cipro e Austria (entrambi + 0,2 punti) cosi
come in Belgio e in Olanda (entrambi + 0,1 punti). Le diminuzioni piu alte sono state segnalate in Ungheria (-2,5
punti), Portogallo (-2,3 punti), Irlanda (-1,8 punti), Spagna e Bulgaria (entrambe -1,6 punti) e nel Regno Unito (-
1.5 punti). Con il 26,5%, la Grecia era il paese con il piu alto tasso di disoccupazione complessivo nel 2014. La
dispersione della disoccupazione in tutta I'UE-28 & rimasta all'incirca allo stesso livello del 2013. La
disoccupazione di lungo periodo & una delle principali preoccupazioni dei responsabili politici. Oltre agli effetti
finanziari e sociali sulla vita personale, la disoccupazione di lungo periodo influisce negativamente sulla
coesione sociale e, in definitiva, pud ostacolare la crescita economica. In totale, il 5,1% della forza lavoro
nell'UE-28 nel 2014 era disoccupata da piu di un anno; piu della meta di questa, il 3,1% della forza lavoro, era
disoccupata da piu di due anni. Rispetto al 2013, si osserva una diminuzione della disoccupazione di lungo
periodo (dal 5,2%) mentre si registra un sensibile incremento (dal 2,9%) dei disoccupati da due o pil anni.

Per la prima volta nelle statistiche sulla disoccupazione UE-28 (dal 2000), nel 2009 il tasso di disoccupazione
femminile era inferiore a quello maschile, rimanendo costante nel 2010. Nel 2011, questo effetto viene
nuovamente invertito, con tassi di disoccupazione femminile al 9,7% contro il 9,6% per i maschi. Il divario e
rimasto immutato fino al 2013, quando i due tassi nelll'UE-28 raggiunsero il 10,8% per gli uomini e del 10,9%
per le donne. Nell'area dell'euro il tasso di disoccupazione femminile € sempre stato piu alto di quello maschile.
Nel 2014 i tassi sono schizzati all'l1,5% per gli uomini e all'11,8% per le donne. Nel 2014 i tassi di
disoccupazione maschile erano superiori a quelli femminili in 15 dei 28 Stati membri. Il divario tra i tassi di
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disoccupazione maschili e femminile varia da -6,5 punti percentuali in Grecia a +3,5 punti percentuali in Irlanda.
Nel 2014 il tasso di disoccupazione nell'UE-28 era piu del doppio del tasso di disoccupazione complessivo (al
22,2%), piu di uno su cinque giovani della forza lavoro non era autonomo, ma in cerca di lavoro. Nell'area
dell'euro, il tasso di disoccupazione era ancora piu alto al 23,8%. Il tasso di disoccupazione giovanile era
superiore al tasso di quelli di eta compresa tra 25 e 74 anni, in tutti gli Stati membri. In Spagna (53,2%), Grecia
(52,4%), Croazia (45,5%), Italia (42,7%), Cipro (35,9%) e Portogallo (34,7%) i tassi di disoccupazione giovanile
erano particolarmente alti. La Germania (7,7%) era l'unico Stato membro con un tasso di disoccupazione

inferiore al 10%.

Tasso di disoccupazione 2003-2014 (%)
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Tasso di disoccupazione a lungo termine, 2014 (%)
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Tassi di disoccupazione, UE-28, 2005-2014 (%)
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| titoli di studio sono ancora la migliore assicurazione contro la disoccupazione, che chiaramente aumenta con il
diminuire del livello di istruzione raggiunto. Il tasso medio di disoccupazione nell'UE-28 per persone di eta
compresa tra 25 e 64 anni che hanno conseguito al massimo un'istruzione secondaria inferiore era del 18,2%,
molto superiore al tasso di disoccupazione di chi ha ottenuto una qualifica di istruzione terziaria (6,6%).
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Descrizione e analisi dei gruppi target del progetto

Dal momento che si lavora con adulti a rischio di esclusione sociale, tutte le attivita devono essere
personalizzate secondo le esigenze del gruppo target. La maggior parte delle attivita potrebbe non adattarsi
completamente al profilo dei partecipanti. Prima di svolgere ciascuna attivita, bisogna analizzare le esigenze
specifiche del gruppo.

Nel progetto Up-skilling abbiamo 5 gruppi di adulti che soffrono o sono a rischio di esclusione sociale. Durante
lo studio abbiamo notato che alcuni dei loro problemi sono comuni ad ogni gruppo, ad esempio: la mancanza di
fiducia negli altri, la scarsa autostima e la mancanza di competenze linguistiche. Qui di seguito, analizzeremo le
esigenze di tutti i gruppi:

Immigrati

Non c'é nessuna differenza significativa tra le situazioni degli immigrati nei diversi paesi europei. | problemi
avvertiti sono molto simili. La portata e il livello delle difficolta percepite dipende dalle precedenti esperienze
nei mercati di lavoro nazionali e internazionali. Gli immigrati hanno un enorme bisogno di formazione. Sono
convinti che un'adeguata formazione li aiutera a migliorare il loro livello di occupazione, modificando la loro
posizione sul mercato del lavoro. Le esigenze di formazione degli immigrati sono simili in tutti i paesi. Le piu
importanti aree di formazione identificate sono: formazione professionale (formazione sul lavoro); formazione
di abilita personali, nella presentazione, comunicazione, ricerca di lavoro; formazione sui sistemi del mercato
del lavoro e sui regolamenti (evoluzioni nel mercato del lavoro, strutture nazionali di sostegno, sulle leggi del
mercato del lavoro, sull' avvio di un'impresa (fondi per gli immigrati per avviare un'impresa).

Tra gli immigrati ¢’é un gruppo decisamente interessato a seguire corsi di formazione indipendentemente dalla
materia di studio. Rappresentano il primo segmento al quale puo mirare la formazione. La caratteristica
fondamentale del gruppo ¢ la seguente: sono meno soddisfatti rispetto alla media del lavoro che svolgono, e
spesso credono che il loro lavoro non corrisponda al loro livello di istruzione. Incontrano pertanto, piu spesso
rispetto alla media, difficolta nell'inserirsi nel mercato del lavoro. Hanno una conoscenza inferiore rispetto alla
media, su dove trovare informazioni sui corsi di formazione. Sembra che questo gruppo abbia piu bisogno di
informazioni ben mirate. Il completamento della loro formazione potrebbe aumentare la possibilita di ottenere
posti di lavoro piu soddisfacenti e piu appropriati al loro livello di istruzione. C'é anche un gruppo formato da
persone che non hanno un lavoro. Sorprendentemente, in questo gruppo non si osserva una percezione molto
piu forte dei problemi relativi al mercato del lavoro. In pil, in questo gruppo, non si osserva una cosi forte
volonta di formazione. D'altro canto pero, il desiderio di partecipare a corsi di formazione non ¢ inferiore alla
media. Un'azione mirata all'importanza della formazione stessa, € la strategia da utilizzare con questo gruppo.
Il messaggio fondamentale da condividere ¢ la possibilita di ottenere un buon lavoro dopo aver completato la
formazione.

Questi bisogni di formazione sono simili a quelle espressi da altri giovani che entrano nel mercato del lavoro.
Tuttavia, essi devono essere visti in modo diverso. Dovrebbero essere progettati per superare le difficolta, la
mancanza di conoscenza sociale, economica e giuridica di chi vive in un paese straniero. Riassumendo i bisogni
di chi intende partecipare a corsi di formazione, si deve precisare che gli immigrati in genere vogliono
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fortemente essere inclusi in differenti tipi di corsi. Ovviamente ognuno ha la sua preferenza, ma la sola idea in
sé di partecipare a un corso che possa migliorare la loro formazione, & molto importante per loro.

La conclusione generale su questo gruppo & che la disoccupazione non sembra essere una motivazione
abbastanza forte per prendere parte a corsi di formazione. In altre parole, non avere un lavoro non € un
argomento sufficiente per intraprendere corsi di formazione. Devono essere presi in considerazione numerose
altre ragioni. Questo resta, tuttavia, un segmento importante per la formazione. E molto interessante notare
inoltre che le esigenze formative degli immigrati, cosi come la percezione degli ostacoli, sembrano simili e non
dipendono dalla loro nazionalita e dal paese in cui sono ospitati, questo permette di utilizzare programmi di
formazione simili per tutti gli immigrati in tutti i paesi coinvolti nel progetto. Il punto comune & che tutti gli
intervistati potenzialmente interessati a partecipare a un corso di formazione hanno meno conoscenze su dove
trovare informazioni per partecipare ai suddetti corsi. Di conseguenza, si dovrebbero determinare quali canali
sono efficaci per raggiungere gli immigrati. Il nostro studio dimostra anche che c'e una parte considerevole di
immigrati che potrebbero essere interessati a corsi di formazione all'imprenditoria e/o come avviare la propria
impresa.

Adulti (over 30) con scarse qualifiche, disoccupati di lungo periodo

Sulla base dei dati del progetto "50+ mature, need, competent” (50+ mature, bisogno, competenti) in cui
I'associazione WIOSNA ha agito come capofila, emergono i seguenti problemi che caratterizzano chi fa parte di
questo gruppo. Le persone oltre i 50 anni che perdono il lavoro sono caratterizzate da, tra le altre cose,
infelicita, solitudine, perdita di sicurezza, indecisione e mancanza di pazienza in situazioni difficili, perdita della
propria individualita e dei propri valori (spesso di pari passo con depressione), dal conflitto tra le proprie
aspettative e la realta e da un’opinione negativa di seé. D'altra parte, quelli che restano disoccupati per molto
tempo hanno un'alta opinione delle proprie qualifiche e difficolta nella valutazione obiettiva, scarsa possibilita
di dominare il loro comportamento da proattivo a reattivo, sono caratterizzati da un basso livello di
motivazione e da scarsa attivita nella ricerca di un impiego, e rischiano di provare avversione e paura per i
cambiamenti della vita. Le persone con piu di 50 anni, come appare dall'esperienza dei formatori e consulenti,
hanno spesso un atteggiamento diffidente verso qualsiasi tipo di supporto. Infine, un altro problema ¢ lo
stereotipo esistente, molte volte anche autostereotipo di non funzionare all'interno del gruppo. Dichiarazioni
molto comuni dai rappresentanti di questo gruppo sono: “io non sono adatto per questo lavoro-hanno richieste

non » u

troppo alte”,”non e per me”, “sono troppo vecchio - qui ci sono un sacco di giovani che possono farlo”.

Basandoci sull’esperienza raggiunta lavorando ad altri progetti, abbiamo diagnosticato le seguenti difficolta:

e Formative: un basso livello di competenze associato con un altrettanto basso livello di istruzione
(l'istruzione & quella elementare o inferiore); le esperienze e qualifiche (anche se superiori) sono
solitamente obsolete o inadeguate per le esigenze del mercato del lavoro.

e Economiche: la difficolta di trovare un lavoro (da un lungo periodo di tempo) va di pari passo alle
difficolta finanziarie.

e Psicologiche: le persone con piu di 50 anni hanno una scarsa motivazione nel partecipare alle attivita,
bassa autostima e una mancanza di attitutine proattiva.

o Relative alla salute: Le persone con piu di 50 anni hanno relativamente piu bisogno di cure mediche
dei giovani, per di piu, la salute rappresenta un limite per alcuni tipi di lavoro (ad esempio lavori come
muratore).
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e Sociali: Oltre ai problemi gia menzionati legati agli stereotipi presenti nella societa, che vedono le
persone oltre i 50 anni come lavoratori gia pienamente qualificati, c’e il problema di uno scarso livello
di competenze sociali, essenziali sul posto di lavoro o infine la scarsa mobilita di questo gruppo.

Bisogni e aspettative degli over 50

Attraverso la nostra ricerca ed esperienza possiamo indicare alcune delle esigenze e delle aspettative di queste
persone. La prima & quella di acquisire esperienze e migliorare le competenze professionali attraverso la
formazione. Sara difficile riattivare persone over 50 senza di essa. Un’altra € la necessita di azioni
complementari volte a migliorare le qualifiche e le abilita sociali (incontri di gruppo sottoforma di workshop
motivazionali), che permettono ai nostri partecipanti di guardagnare confidenza e motivazione all’azione.
Un’altra esigenza delle persone che vogliono rientrare nel mercato del lavoro & ricevere un supporto
nell’indirizzare la propria carriera (“career counseling”). Infine & consigliabile un trattamento individuale di
ciascun partecipante nel reindirizzo al lavoro (counseling individuale, ricerca lavoro e altri interventi su misura
ai bisogni di ciascun partecipante). Attraverso queste attivita e ad un’assistenza alla ricerca del lavoro che tenga
conto delle abilita di ciascuno, un gran numero di over 50 avra la possibilita di ritornare nel mercato del lavoro
e di evitare I'esclusione sociale.

NEET* e giovani adulti (dai 18 ai 30 anni)
con scarse qualifiche che sono disoccupati di lungo periodo

La formazione per persone che *non studiano, non hanno un lavoro o non partecipano a corsi di formazione,
€ particolarmente adatta in un contesto in cui le classi sociali pil disagiate mancano di impulsi, motivazione e
ambizione. In parte queste condizioni sono dovute alla poverta e alla mancanza di opportunita. Il termine NEET
€ usato per descrivere persone giovani che non sono coinvolte in nessuna forma di impiego, di studio o di
formazione. Il termine € emerso nei dibattiti politici negli ultimi anni, a causa dello sproporzionato impatto
della recessione sui giovani (al di sotto dei 30 anni). Il tasso di disoccupazione per le persone under 30 € circa il
doppio del tasso di disoccupazione medio. Nel 2011 in tutta Europa, circa 14 milioni di giovani al di sotto dei 30
anni erano disoccupati, non studiavano e non partecipavano ad alcun corso di formazione. Comunque, i tassi
variano ampiamente, da circa 5.5% in Olanda, a 22.7% in Italia.

Poiché i bisogni delle persone cosiddette neet e dei giovani adulti sono molto simili, abbiamo deciso di unire i
due gruppi e di illustrare la loro situazione. All'interno di questa categoria di persone ci sono due gruppi che si
trovano in una situazone particolare rispetto al mercato del lavoro (i disoccupati di lunga data e le persone
disabili).

Diplomati agli istituti professionali che non continuano la propria formazione

In questo caso la disoccuazione e l'inattivita colpiscono una grossa percentuale di diplomati. Per lo pit i NEET
sono persone che hanno avuto un’istruzione superiore o professionale, cioé hanno frequentato scuole
superiori di avviamento al lavoro. Tra questi, la maggior parte € rappresentata dale persone che hanno scelto di
lavorare dopo le scuole superiori, questo indica che i giovani che orientano in maniera troppo selettiva i propri
piani, in caso di fallimento spesso finiscono nella categoria dei NEET. Tra i diplomati alle scuole professionali,
nella categoria dei NEET molto spesso troviamo: donne, persone che provengono da scuole professionali o post
secondarie, persone che hanno completato la propria formazione nel turismo o in servizi di catering,
nell’lambiente agrario, persone provenienti da aree rurali, persone che non hanno superato gli esami e che
vinono in piccole e medie citta e villaggi, o persone i cui genitori hanno un’istruzione primaria.
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Tra queste persone, che possono essere classificate come inattive, la causa comune di non sforzarsi per cercare
un lavoro é data da fattori che non sono connessi direttamente alla situazione del mercato del lavoro, ma
anche a problemi che riguardano la cura dei figli, della casa o la gravidanza.

Laureati, economicamente inattivi che continuano la formazione o lo studio

Questo gruppo include un terzo di tutti i laureati. Secondo i dati relativi a dicembre 2014, in Polonia il tasso di
disoccupazione relativo a questo gruppo era del 22.6%, cioé circa il triplo del tasso di disoccupazione totale in
Polonia (8.0) e in UE (21.4). | laureati che cercano lavoro non hanno un vantaggio significativo rispetto a quelli
con un’istruzione secondaria.

Inoltre, la modalita di studio e il tipo di scuola non hanno una forte influenza sulla probabilita di impiego. Una
specifica categoria di disoccupati con istruzione superiore & rappresentata dalle persone di 27 anni. La loro
situazione specifica include, tra le altre cose: molte tensioni mentali, I'attitudine alla rassegnazione e
all’alienazione sociale, I'incapacita di gestire o pianificare il tempo, la sensazione di sentirsi inutili, il fenomeno
di impotenza appresa, di scarsa concentrazione, attenzione e orientamento nella realta, e il deterioramento
della salute mentale.

Bisogni, aspettative e ostacoli

Vi sono numerosi bisogni, aspettative e ostacoli specifici nella popolazione internamente diversificata di giovani
adulti e NEET.

Le aspettative sono: sviluppo di competenze linguistiche, esperienze lavorative, migliorare le abilita
professionali - un tirocinio valido con obiettivi chiari e principi di cooperazione, dove poter affrontare sfide,
imparare, sviluppare e implementare idee (“non fare il caffé”), applicazione e monitoraggio (da parte di un
mentore/supervisore sul posto), un feedback sull’inserimento riguardo il lavoro e il tirocinio, lo stesso
trattamento degli altri lavoratori, un aiuto in fase di adattamento, un’atmosfera amichevole, tolleranza,
cambiare ambiente, integrazione interculturale, nuove opportunita di crescita.

Ostacoli e barriere: la mancanza di esperienze di lavoro (pratica, tirocini), la mancanza di posti di lavoro nella
professione, non abbastanza posti di lavoro, spesso bisogna accettare un lavoro al di sotto delle proprie
aspettative solo per avere un po’ di soldi in piu, i datori di lavoro richiedono molta esperienza/corsi specialistici
immediatamente dopo la laurea, salari bassi, difficolta nella ricerca di lavoro, la mancanza di una lingua
straniera parlata fluentemente, la mancanza di fiducia nelle proprie capacita.

La debolezza universale dei giovani € la poca, o nulla, esperienza lavorativa non a misura delle esigenze del
mercato del lavoro. In questo gruppo ci sono una serie di problemi specifici comuni a tutti i gruppi a cui si
rivolge questo progetto. Per quanto riguarda i gruppi di cui sopra, c’é€ una grande richiesta/aspettativa di
programmi di integrazione professionale e sociale da parte dei giovani e dei NEET, con particolare attenzione su
attivita come:

e Organizzazione di corsi per la formazione continua, adattati in base alle esigenze di un particolare
datore di lavoro (formazione in apprendistato sul posto di lavoro).

e Incontri individuali con un counselor professionale che seguira personalmente i progressi nella ricerca
di un lavoro.

e Attivare formazione-aiuto riguardo la documentazione richiesta per I'impiego, formazione psicologica.

e Organizzazione di corsi di formazione per permettere alle parti interessate di familiarizzare con un
colloquio e di contattare il datore di lavoro.
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e Organizzazione di stage e tirocini, nazionali e internazionali per permettere il cambio di ambiente di
lavoro e raggiungere I'esperienza necessaria.

Disabili con scarse qualifiche che sono disoccupati di lungo periodo

Sulla base dell’analisi degli ostacoli, dei problemi delle persone disabili, sulla base di ricerche e colloqui
approfonditi con il gruppo beneficiario finale di un precedente progetto della nostra Associazione e sulla base
dei resoconti di valutazione e competenza del progetto, le persone di questo gruppo target indicano come
esigenze e aspettative principali:

e Sostegno psicologico (per ridurre le ansie), per aumentare I'autostima, eliminare la sensazione di
marginalita ed esclusione nelle relazioni sociali

e Un aiuto ad inserirsi nel mercato del lavoro, a sviluppare un piano di azione formativa - un aiuto nella
preparazione di documenti di candidadura per un colloquio di lavoro, un aiuto nella ricerca di lavoro

e Esperienze lavorative in tirocini e la possibilita di migliorare le proprie competenze/qualifiche
professionali (formazioni professionali, workshop per lo sviluppo delle competenze chiave)

e  Formazione informatica (competenze molto scarse in questo campo)

Informazioni pratiche su questioni legali relative a persone con disabilita.

Sulla base della sopracitata analisi dei bisogni/aspettative, le soluzioni migliori per questo gruppo di interesse
sarebbero le seguenti:

e Supporto per stimolare la motivazione, indipendenza e attivita dei partecipanti (incluse le
consultazioni individuali con il volontario/specialista; formazione di workshop sulla motivazione e sulla
consapevolezza di se)

e Consulenza professionale, supporto psicologico e formazione sulle competenze chiave, training
specializzati (nuove abilita/competenze)

e Incontri di gruppo, dal momento che il gruppo & uno spazio dove avviene uno scambio di
preoccupazioni, ma anche di ispirazione per agire e cercare soluzioni, per creare nuove idee.

Un aspetto importante quando si tratta di motivazione e autostima delle persone disabili & un fattore di
relazione con le altre persone. Spesso i disabili non vengono accettati dal resto della societa. Questo & uno dei
motivi che porta le persone disabili a perdere la motivazione e a sottostimare il proprio lavoro, le proprie abilita
e le proprie competenze. Specialmente in questo gruppo, &€ importante mostrare come riconoscere i successi
personali, come vivere in societa, dove trovare aiuto e come reagire nelle situazioni di difficolta. Per questo
gruppo di beneficiari € importante fare attenzione all’educazione del pubblico, che non & coinvolto
direttamente in relazione con persone disabili, ma la loro opinione ha impatto sulla percezione di sé da parte
delle persone con disabilita.
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Le regole e i consigli per selezionare i partecipanti

Lo scopo principale delle attivita intraprese nel quadro di reclutamento e selezione € quello di raccogliere
partecipanti al progetto con un potenziale appropriato, inteso come la risultante di elementi quali:

a) predisposizione a sviluppare competenze chiave:

e comunicazione in lingue straniere

e competenze matematiche e competenze di base in scienza e tecnologia
e imparare ad imparare

e competenze sociali e civili

e spirito di intraprendenza e imprenditoria

e consapevolezza culturale e espressione linguistica

b) alta motivazione a partecipare al progetto, ad affrontare gli ostacoli, allo sviluppo professionale,

c) i valori su cui un candidato fonda la propria vita (priorita della vita)

Strumenti usati nel processo di selezione dei partecipanti

a) un questionario iniziale con criteri formali

® nome e cognome
o eta

® sesso

e istruzione

e la conferma dello stato di disoccupato

e una breve descrizione sul motivo per cui il candidato sia a rischio di esclusione sociale
e contatti

b) un curriculum vitae del candidato (un breve resoconto dell’istruzione, delle qualifiche e delle esperienze
pregresse che di solito viene inviato con una domanda di lavoro)

¢) un questionario formato da 12 domande (Appendice 1 alla fine del capitolo).

Il colloquio di selezione

”

Durante un colloquio si raccomanda di procedere utilizzando gli elementi della “competenza dei metodi
(comportamentale) che consiste in un’intervista incentrata su situazioni di vita reale. Durante l'incontro,
bisogna fare al candidato domande mirate a verificare se sia stato in passato in situazioni simili e abbia quindi
dimostrato competenze e qualita richieste ai partecipanti al progetto.
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La conversazione & condotta con l'ausilio del questionario (Appendice 1), prendendo in cosiderazione le
informazioni contenute nel curriculum del candidato, comunque dovrebbe essere un incontro reale tra due
esseri umani, nel quale entrambe le parti hanno la possibilita di imparare abbastanza per poter decidere
coingiuntamente se le azioni previste dal progetto sono davvero in grado di rispondere a bisogni e situazioni di
un particolare partecipante.

Chi conduce il colloquio dovrebbe far riferimento a situazioni attuali. In questo modo possiamo ottenere
preziose informazioni sull’attidudine del candidato all'intraprendenza, alla motivazione e all'impegno.
Descrizioni di situazioni specifiche mostreranno anche I'atteggiamento del candidado verso le difficolta.
Ricorda che il questionario va usato ma non dovrebbe dominare I'incontro. Leggi per favore il CV e gli strumenti
del candidato prima dell’'incontro e annota le ulteriori domande che vorresti chiedergli e le eventuali questioni
da approfondire.

Consigli per condurre un colloquio:

e Esprimere sinceramente la voglia di conoscere un candidato

e Mantenere un’atmosfera amichevole durante la durata del colloquio

e Durante il colloquio, fare riferimento al modulo/cv/modulo di adesione/altro del candidato
e Ascoltare attivamente e seguire il candidato

Il come sottoporre le domande:

a) Fare al candidato domande su situazioni del suo passato, chiedere di specifici esempi di situazioni in cui il
candidato ha mostrato alcune competenze; le domande corrette iniziano con “cosa hai fatto?”, “cosa e
successo?” Le domande sbagliate solitamente iniziano con “qual € la tua opinione?”, “cosa ne pensi?”

b) Fare principalmente domande aperte che permettano al candidato di parlare. Rispondendo, il candidato puo
presentare fatti e informazioni, descrivere situazioni, esprirmere sentimenti.

c) Evitare di suggerire le risposte alle domande o di formulare domande basandosi su ipotesi sulle situazioni
attuali, perché in questo modo si incoraggia il candidato a rispondere brevemente “Si” o “No” (ad esempio, “di

” u » o«

sicuro...”, “preferisci...”, “giusto?).

d) Essere pazienti durante i silenzi, e se un silenzio dura troppo a lungo, fermarlo con naturalezza, dicendo che
e possibile tornare sulla domanda in seguito, e chiedere se si ha bisogno di piu tempo per considerare se si
vuole continuare, se la domanda é chiara.

e) Avere il controllo (incluso del tempo) del colloquio. Se un candidato si allontana dall’argomento, con le
domande si puo riportarlo alla conversazione.

f) I metodo del colloquio dovrebbe essere “ad imbuto - da generico a specifico”: all’inzio fare domande aperte
e solo alla fine, domande chiuse che precisano il punto della disscussione.

g) Alla fine del colloquio: fare domande sul progetto e rispondere in modo breve e concreto, ringraziare per
I'incontro e informare su ulteriori fasi del processo di reclutamento.

Criteri per selezionare i partecipanti per una learning mobility

Differentemente dagli altri workshop, in una learning mobility i partecipanti vivono un’esperienza in un
contesto geografico e culturale diverso dal loro, e con persone che potrebbero non aver mai visto prima. In piu,
non hanno la possibilita di ritornare nei loro spazi e nelle loro dimensioni di riposo fino alla fine delle attivita. |
partecipanti pertanto, prima di unirsi al progetto devono essere consapevoli delle difficolta che incontreranno,
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e l'organizzazione deve essere in grado di valutare se un partecipante € pronto o meno a confrontarsi con
questa esperienza.

Prima di accettare un candidato, |'organizzazione dovrebbe:
1. fare un colloquio individuale per capire la capacita di adattamento di ogni partecipante

2. organizzare un incontro di gruppo con tutti i candidati finalizzato a cogliere le capacita/o difficolta di
interazione all’interno del gruppo di ciascuno di loro.

L'intervista individuale serve a spiegare bene il tipo di attivita, il posto dove avra luogo, le modalita, le regole di
convivenza e di organizzazione. Pil nello specifico durante I'intervista bisogna:

e Spiegare nei dettagli il tipo di attivita che avranno luogo, I'alloggio e le altre sedi, le condizioni generali
del paese/luogo di destinazione

e Verificare la volonta dei partecipanti di adattarsi e vivere insieme a persone che possono avere bisogni
diversi dai propri e capire e prevedere quali difficolta potrebbero avere

e Concordare la volonta di accettare qualsiasi modifica che potrebbe sorgere lungo la strada e di
adattarsi a diverse contingenze imprevedibili

e Concordare la necessita di avere un approccio proattivo e non recriminatorio in caso di cambiamenti

e Informare che I'organizzazione non é responsabile di comportamenti scorretti verso di loro, e del loro
eventuale comportamento inappropriato nei confronti degli altri

e Informare che |'organizzazione puo decidere in qualsiasi momento, e con validi motivi, di rimuovere
dal gruppo chi non rispetta le regole di convivenza e cooperazione per il successo del progetto

e Dichiarare se c’é qualsiasi tipo di impedimento o ostacolo fisico, mentale o psicologico che pud
interferire con le attivita (per vedere se devono essere applicati eventuali cambiamenti al fine di
garantire a tutti di prendere parte al progetto)

e Essere disposti a firmare un contratto che chiarisce i punti sorpaelencati
Nella riunione di gruppo i partecipanti sono incoraggiati ad ascoltare, a costruire relazioni e collaborazioni con il

gruppo. L'obiettivo & quello di valutare se ci sono persone con evidenti difficolta nell’interagire con gli altri e
nello svolgimento dei propri compiti. Alcuni esempi di compiti del gruppo possono essere:

e Organizzare un viaggio/un soggiorno insieme
e Preparare un pranzo e mangiare insieme, se e disponibile una cucina
e  Giocare con giochi da tavolo

e  Partecipare a uno o piu giochi di relazione e cooperazione che si possono trovare facilmente su
internet o sui social network:

http://www.youthwork-practice.com/games/cooperation-games.html

http://www.peacefirst.org/digitalactivitycenter/resources/search

http://www.refreshleadership.com/index.php/2012/08/quick-games-engage-employees-work/
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Fonti

“Training Needs of Young Immigrants within European Countries”, Scritto dal prof. Piotr Niedzielski, dottor
Leszek Gracz, Katarzyna tobacz, Universita of Szczecin, Polonia
“Immigrants’ Needs and Public Service”, scritto da Sandeep Kumar Agrawal, Mohammad Qadeer e Arvin Prasad

Eurostat 2014 — statistiche

Report_Recommendations on how to improve education for adults suffering or at risk of social exclusions
Fonti online:

http://www.eurofound.europa.eu/young-people-and-neets-1

https://books.google.pl/books?hl=pl&Ir=&id=rkWqg-
DT6uQC&oi=fnd&pg=PP2&dg=immigrants+in+europe+risk+in+social+exclusion&ots=Gcv4omdzh7&sig=toP hD

xtoKt2yh-
JE4ApwZ6XGkwo&redir esc=y#iv=onepage&g=immigrants%20in%20europe%20risk%20in%20social%20exclusion

&f=false

http://www.eurofound.europa.eu/emcc/labourmarket/youthinfographic

http://www.euro.centre.org/data/1201610451 25081.pdf

http://ec.europa.eu/eurostat/statistics-explained/index.php/Unemployment_statistics
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APPENDICE 1
Domande per un colloquio di reclutamento

Rispondi alla domanda: Chi sono?
Obiettivo: La domanda introduce il partecipante alla conversazione, e mostra anche un preciso
contesto nel quale il candidato viene guidato nell’autovalutazione (es. lo sono disabile).

Come ho scoperto il progetto?
Obiettivo: La domanda analizza le fonti utilizzate dal partecipante per ricevere informazioni sul
progetto.

Parla dei tuoi punti di forza/ delle tue debolezze (Se questa domanda risulta un problema, si puo
chiedere al partecipante cosa gli piace fare, in quali tipi di attivita riesce a dare il suo meglio, si pud
far riferimento alle 7 competenze chiave ecc.).

Obiettivo: Questa domanda aiuta a conoscere meglio il partecipante sulla base del livello delle
competenze chiave.

Qual é la sfida piu grande che hai affrontato nella vita?
Obiettivo: La domanda permette di capire meglio I'individualita delle capacita del partecipante, e la
sua motivazione a superare gli ostacoli.

Chiedere qual e la natura degli ostacoli (di salute, psicosociali, formativi, o altri che dipendono
dalla situazione individuale dei partecipanti. E importante avere la stessa osservazione e le stesse
conclusioni sulla valutazione degli ostacoli nell’intero corso del colloquio).

Obiettivo: Una diagnosi degli ostacoli e dei bisogni dei partecipanti.

Quali sono gli step da fare per cambiare la situazione? (Ad esempio, sto cercando lavoro, o
prendo parte ad altri progetti, corsi ecc.)
Obiettivo: La domanda indaga il livello di coinvolgimento del partecipante e il desiderio di cambiare
la propria situazione e il livello di azione.

Cosa succeredebbe se queste situazioni migliorassero/cambiassero?

a) Quanto e importante per me lavorare (ritornare a lavorare) su una scalada 1 a 10?

b) Quanto sono sicuro/certo (credo, confido) che se decido di lavorare, troverd lavoro, su una
scalada0a10?

c) Quanto valuto il mio impegno e la mia dedizione al lavoro su una scalada 1 a 10?

Obiettivo: La domanda numero 7 analizza il valore che i partecipanti danno a loro stessi per
cambiare la propria situazione, il loro livello di autostima e di fiducia nelle proprie capacita. Le
domande aggiuntive a-c valutano I'attitudine psicologica dei partecipanti, il loro livello di autostima
e la volonta di assumere un impiego.

Presentazione delle principali attivita e obiettivi del progetto. Aspettative.
Scopo: fornire informazioni di base sul progetto, valutare le aspettative in relazione al progetto.

Che contributo posso dare al progetto? Cosa rappresenta per me questo progetto?
Obiettivo: La domanda aiuta a determinare il ruolo dei partecipanti e la loro visione del progetto.
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CAPITOLO 04

Laboratori
Durata: 72 ore

UNITA 1: ABILITA DIGITALI DI BASE 60
UNITA 2: ABILITA DIGITALI INTERMEDIE 174
UNITA 3: ABILITA DIGITALI AVANZATE 230

INTRODUZIONE ALLE ISTRUZIONI PER L’USO DEL CAPITOLO 4 DEL TOOLKIT ICT
TRAINING

Raccomandiamo fortemente ai trainer di avere un proiettore cosi da poter proiettare la schermata
del computer su un supporto molto piti ampio, in modo che tutti possano seguire i progressi
dell’attivita.

Sara disponibile una presentazione su Google Slide di ogni attivita proposta.

Leggi ai partecipanti le istruzioni che non sono in corsivo. Tutto il testo in corsivo é esclusivamente
rivolto ai trainer.

Ogni esercizio includera le fasi dettagliate per la sua esecuzione, insieme a screenshot che
illustreranno visivamente tutti i passi.

| trainer possono proiettare gli screenshot ogni volta che lo ritengono necessario, per illustrare nel
dettaglio le fasi di esecuzione di un esercizio. | trainer possono inoltre eseguire loro stessi i compiti sul
computer, collegato al proiettore, cosi che i partecipanti possano osservare i risultati sullo schermo
proiettato.
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UNITA 1: ABILITA DIGITALI DI BASE

Questa unita & dedicata allo sviluppo delle abilita digitali di base tra i partecipanti. Include i metodi

innovativi dell’apprendimento attivo, gli strumenti e i materiali per lo sviluppo di abilita tecniche digitali e

delle abilita di elaborazione dell’informazione digitale con semplici compiti (es. come si usa un computer e

altri media digitali per cercare informazioni di impiego e/o opportunita di apprendimento).

Competenze sviluppate da questa unita:
Alla fine di questa unita i partecipanti saranno in grado di:

Gestire un uso base del computer in maniera indipendente.

Usare i motori di ricerca per cercare informazioni, tutorial e opportunita di lavoro in maniera
indipendente.

Gestire un uso base di Gmail in maniera indipendente.

Gestire un uso base di Google Drive in maniera indipendente.

Gestire un uso base di Blogger in maniera indipendente.

Gestire un uso base di Facebook in maniera indipendente.
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PARTE 1 : INTRODUZIONE Al COMPUTER 331 min.
5,51 ore

Progetto di Lezione Durata

Attivita 1: Introduzione ai computer — Come si usano? 138 min.

Attivita 1 - slide:
https://docs.google.com/presentation/d/1uV3jleM74bEXVnz7Z3g0mvgCeTjulyWItlala5OQEf
Q/edit?usp=sharing

Esercizio 1: Introduzione all’ ICT

1: Computer

D: Cos’e? Sapete a cosa serve?
Lasciare 2 minuti ai partecipanti per rispondere alle due domande.

Dopo due minuti, se pensi che gli studenti abbiano bisogno di ulteriori informazioni, puoi
integrare la seguente definizione.

Un dispositivo che analizza e comunica le informazioni.

2: Central Processing Unit (CPU)

D: Che cos’e? Sapete a cosa serve?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle due domande

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
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integrare la seguente definizione:
E il cervello del computer, poiché riceve, elabora e distribuisce tutte le informazioni ricevute

dalle altre parti del computer.

3: Monitor

D: Cos’e? Sapete a cosa serve?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle due domande. *

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni, puoi
integrare la seguente definizione:

E lo schermo sul quale la CPU proietta 'immagine genata dall’informazione ricevuta.

4: Tastiera

D: Cos’e? Sapete a cosa serve?

Dare 2 minuti ai partecipanti per rispondere alle due domande.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente definizione:

La tastiera e il dispositivo pil comune utilizzato per dare imput diretti (umani) di dati
alfanumerici nel computer. La tastiera e un dispositivo di scrittura con una disposizione di
pulsanti o tasti. Ha caratteri incisi o stampati sui tasti e ogni pressione di un tasto corrisponde
in genere ad un singolo simbolo scritto. Tuttavia, per produrre alcuni simboli bisogna premere
o tener premuti tasti diversi contemporaneamente o in sequenza. Mentre la maggior parte dei
tasti della tastiera producono lettere, numeri o segni (caratteri), altre chiavi di pressione
simultanea dei tasti possono produrre azioni o eseguire comandi per il computer.

(https://en.wikipedia.org/wiki/Typewriter#Keyboard layouts: .22QWERTY.22 and others)

5: Mouse

D: Cos’e? Sapete a cosa serve?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle due domande. *

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente definizione:
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Un mouse € un dispositivo di puntamento che e utilizzato piu spesso con un personal
computer. Muovendo un mouse su una superficie piana & possibile muovere il cursore sullo
schermo. E possibile spostare o selezionare vari elementi premendo il pulsante del mouse.
Viene chiamato mouse del computer perché c’e un cavo che lo collega con il computer. | primi
designer pensarono che il cavo somigliava a una coda e il corpo del dispositivo a un topo. Da
qui, il nome mouse. Oggi molti mouse utilizzano una tecnologia wireless (senza fili) per
connettersi al computer.

(https://simple.wikipedia.org/wiki/Computer mouse#cite note-1 )

6: Laptop

D: Cos’e? Sapete a che serve?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle due domande.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni, puoi
integrare la seguente definizione:

Computer portatile: Questo vuol dire che I'unita CPU, il monitor, la tastiera e il dispositivo di
puntamento sono tutti in un’unica unita. Il dispositivo di puntamento non € un mouse, ma &
possibile collegare un mouse al proprio laptop cosi come si fa con un normale computer.

7: Touchpad

D: Cosa c’e all'interno del riquadro bianco? Sapete a cosa serve?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle due domande
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Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni, puoi
integrare la seguente definizione:

Il touchpad € un dispositivo di puntamento che ha le stesse funzioni del mouse. Passando le
dita sul sensore tattile, si muove il cursore sullo schermo, allo stesso modo in cui la mano
muove il mouse. E il dispositivo di puntamento integrato in un laptop.

Sai cosa sono i seguenti elementi?

8: Desktop

D: Cos’e? Sapete a cosa serve?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle due domande

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni, puoi
integrare la seguente definizione:

Un desktop € una sezione su un personal computer che aiuta |'utente a muoversi sul
computer. Lo stesso desktop & posto nel sistema operativo utilizzato per piccoli tagli di file e
cartelle sul disco rigido. Le icone (piccole immagini) vengono utilizzate per rappresentare i
file/cartelle. Facendo clic su queste icone si apre o si avvia un programma o una cartella. Il
desktop & I'area dove e presente il menu di avvio, se il computer ne dispone.

Solitamente il desktop € la schermata principale del computer. Se non & aperto nessun
programma o nessuna cartella, il computer visualizzera il desktop.
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https://simple.wikipedia.org/wiki/Desktop environment

9: Hard Drive (Disco rigido)

D: Sapete cos’e un Hard Drive? O un Hard Disk? Sapete a cosa serve?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle due domande.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente definizione:

E il dispositivo all’interno della CPU che serve come memoria del computer, dove sono

raccolte tutte le informazioni e possono essere facilmente recuperate.

10: Sistema Operativo

D: Cos’é un sistema operativo? D: Sapete a cosa serve?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle due domande.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni, puoi
integrare la seguente definizione:

Un sistema operativo (chiamato anche OS) & una parte del software che serve per avviare i
programmi su un computer o su un dispositivo mobile.

https://simple.wikipedia.org/wiki/Operating system

Il Sistema Operativo si occupa della gestione del tuo computer connettendo Hardware e
software.

A seconda del sistema operativo del tuo dispositivo (computer, laptop, telefonino, tablet ...)
I'aspetto sara diverso.

La maggior parte delle immagini di questo Toolkit sono tratte da un computer che ha come
sistema operativo Windows 7. Se hai un diverso Sistema Operativo, I'aspetto pud essere
diverso.

D: Conoscete alcuni esempi di Sistema Operativo?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.
A: Linux, Microsoft Windows, Android (Il sistema operativo per i dispositivi mobili Google), 10S

(I sistema operativo per i dispositivi mobili Apple: iPhone, iPad...)

11: Hardware

D: Cos’é I’hardware di un computer?
D: Sapete a cosa serve?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle domande.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni, puoi
integrare la seguente definizione:

L’hardware ¢ la parte fisica del computer.

(https://simple.wikipedia.org/wiki/Computer hardware).

Alcuni hardware sono all’interno della CPU e per questo non sono visibili, altri invece, come il
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mouse, sono visibili e possono essere toccati.

Un dispositivo hardware ha bisogno di un software che gli dica cosa fare. Senza un software,
un hardware ¢ inutile

D: Conoscete alcuni esempi di Hardware?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle domande.

A: Disco rigido, chiavi USB, Hard disk esterno, mouse, monitor, tastiera...

12: Software

D: Cos’é un software? D: Sapete a cosa serve?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle domande.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente definizione:

Un software € una serie di istruzioni leggibili dalla macchina che guidano il processore del
computer a eseguire operazioni specifiche.

Hardware e software hanno bisogno I'uno dell’altro e non potrebbero essere usati
singolarmente. Usando un’analogia musicale, I’hardware € come uno strumento musicale e il
software & come le note suonate da quello strumento.

https://en.wikipedia.org/wiki/Software

D: Conoscete esempi di software?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda

A: |l sistema operativo Windows 7, il processore Microsoft Word, Internet Explorer...

13: Computer File

D: Cos’é un file? D: Sapete a cosa serve?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle domande.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente definizione:

Un file di computer € un mezzo per memorizzare le informazioni che appartengono allo stesso
gruppo. | file del computer possono essere aperti (letti e scritti) da programmi. Di solito sono
memorizzati su una sorta di sistema.

Ci sono diversi tipi di file di computer che contengono diversi tipi di dati (informazioni): file di
testo, Audio file (ad esempio canzoni, registrazioni vocali), file Video (ad es. film), immagini
(foto), altri dati binari.

https://simple.wikipedia.org/wiki/Computer file

D: Potete identificare i diversi esempi di file presenti in questa immagine?

Dare ai partecipanti due minuti per rispondere alla domanda.
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Dopo due minuti puoi dare le risposte:

1- Un documento Word

2- Un file video (un breve filmato)

3- Un file audio (Una canzone)

4- Un file Microsoft Excel (un foglio di calcolo)

5- Un file immagine (foto)

14: Cartelle

D: Cosa sono queste?
A: Cartelle
D: Sapete a cosa servono?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle domande.

ICT Toolkit

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni, puoi

integrare la seqguente definizione:

Le cartelle sono un modo di organizzare i file del computer sull’hard disk.

Hanno la stessa funzione di scatole nella vita reale. Ad esempio puoi creare una cartella per la
musica mettendo tutte le canzoni insieme proprio come inseriresti i CD in una scatola.

Comunque, puoi creare cartelle pilu piccole all’interno di cartelle piu grandi. Per esempio, puoi
creare una grande cartella chiamata “La mia musica” e all’interno di essa, cartelle piu piccole

organizzate a seconda dei vari tipi di musica: Classica, Jazz, Hip-Hop...
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Puoi creare un gran numero di cartelle all’interno di altre cartelle. Le cartelle possono essere
paragonate ad alberi. Le cartelle all’interno di altre cartelle sono come gli alberi. Le
sottocartelle sono come i rami.

(https://simple.wikipedia.org/wiki/Folder (computing))

All'interno di ciascuna cartella potete anche inserire file di natura diversa. Come nella vita
reale potete avere una scatola piena di abiti invernali che contiene maglioni caldi, sciarpe,
cappelli, guanti, scarpe invernali, ...potete fare lo stesso con le cartelle del computer.

Directory della cartella:

Abbiamo mostrato prima un’immagine con una lista di file. Questi file erano contenutiin una
singola cartella chiamata “files”.

D: Sapete dirmi dove sono contenuti i file sul computer, guardando I'immagine sottostante?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle domande
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Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente definizione:

A: Nella barra in alto puoi vedere dove sono conservati i file

% [hsco local iR+ M » P‘r‘ujec.s » Up-skiling » ICT Toollt » computer » Files
e
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4 1 %1 How to we & imousedoc
2 = My moviempd

g 3 2 Sheep Away.mpd
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La directory e la barra in alto all’interno del cerchio rosso: per trovare questi file sul computer,
la persona che ha fatto questa foto avrebbe dovuto:

1- Aprire I’'Hard Drive chiamato (F:), quindi

2- Aprire la cartella M
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3- Nella cartella M aprire la cartella Progetti

4- Nella cartella progetti aprire la cartella Up-skilling

5-Nella cartella Up-skilling aprire la cartella ICT Toolkit

6- Nella cartella ICT Toolkit aprire la cartella Computer

7- Nella cartella Computer aprire la cartella Files dove puoi trovare i 5 file cercati.

Puoi spostare i file e le cartelle se vuoi organizzarle.

Se ifile, le cartelle sono salvati sull’hard disk del computer/laptop avrai bisogno dello stesso

computer/laptop per aver accesso a queste in seguito.

15: Icone

D: Cos’e questa?

I

v i
*equesta? —— * e questa? ll *

A: Sono tutti esempi di Icone

D: Sapete a cosa servono?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle domande

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente definizione:

Un’icona e un’immagine che rappresenta un programma, un file, una cartella o un’azione per
un programma.

Le icone vengono utilizzate molto sul computer. |l desktop contiene una serie di icone che
fungono da scorciatoia- cliccando su queste icone si aprono i file, le cartelle o le applicazioni
corrispondenti. Per esempio, in Windows troviamo sempre I'icona del Cestino. Le icone
compaiono anche sul menu di avvio, e hanno la stessa funzione di quelle sul desktop.

https://simple.wikipedia.org/wiki/Computer icon

D: Sapete cosa sono queste icone sul desktop? (Quelle cerchiate in bianco) Dare ai
partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda

Dopo 2 minuti, puoi dare la risposta:
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A: Queste sono le icone dei software che vengono utilizzate pilu spesso dalla persona su questo
computer

D: Sapete cosa sono queste icone sul desktop? (Quelle cerchiate di bianco)
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda

Dopo 2 minuti, puoi dare la risposta:

A: Queste icone fungono da scorciatoia per alcuni programmi installati sul computer.

Informazioni extra: Alcune di queste scorciatoie sono create di default: per esempio, il Cestino
(la seconda icona nella terza colonna) & di default con I'installazione del sistema operativo
Windows; mentre I'icona di Skype viene automaticamente creata quando si installa il
programma Skype (prima icona nella terza colonna). Altre “scorciatoie” possono essere
aggiunte dall’'utente per comodita di accesso ai software che utilizza di piu.

D: Sapete a che servono queste icone sul Desktop? (Quelle cerchiate di bianco) Dare ai
partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, dare la risposta:
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A: Sono icone di file. Danno un accesso diretto al file, senza dover aprire la cartella nella quale
il file & contenuto. (Sono gli stessi file visti nella directory di cartella)

D: Sapete a cosa servono queste icone sul Desktop? (Quelle cerchiate di bianco)
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, puoi dare la risposta:

A: Sono icone di cartelle. Danno una scorciatoia diretta alla cartella, per potervi accedere piu
facilmente, senza dover aprire le cartella all’interno della quale & contenuta. (Ricorda, una
cartella puo essere contenuta in un’altra cartella)

16: Start (Avvio)

D: Cos’e 'icona contenuta nel cerchio?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda
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Dopo 2 minuti, puoi dare la risposta:

A: e l'icona del menu di avvio.
D: Sapete a cosa serve?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente definizione:

Se cliccate su quest’icona, avrete accesso al menu start.
Q: Sapete che cos’e il menu di avvio?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente definizione:

A: Il menu di avvio & I'elemento di interfaccia con I'utente usato nel sistema operativo
Microsoft Windows e in altri sistemi operativi

Questo e un esempio di menu di avvio di Windows 7. Molte opzioni sono disponibili anche in
altri sistemi operativi, ma non tutte e la presentazione é differente.
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Tramite il menu di avvio & possibile accedere ai programmi, alle cartelle e alle impostazioni. E

chiamato menu perché fornisce una serie di opzioni, proprio come il menu di un ristorante.
“Awvio” Indica il punto di partenza dove si comincia o si aprono le cartelle.

http://windows.microsoft.com/en-us/windows/start-menu-overview#1TC=windows-7

D: A che serve il menu di avvio?

Dare 2 minuti ai partecipanti per rispondere alla domanda.
Dopo 2 minuti, potete dare la risposta:

A: Potete usare il menu Start per le seguenti attivita:

- Avviare i programmi

- Aprire cartelle piu usate

- Cercare file, cartelle e programmi

- Modificare le impostazioni del computer

- Avere un aiuto con il sistema operativo Windows

- Spegnere il computer

Scollegarsi da Windows o cambiare account http://windows.microsoft.com/en-
us/windows/start-menu-overview#1TC=windows-7

D: Sapete quali sono le diverse parti del menu di avvio, e a cosa servono?
Dare 2 minuti ai partecipanti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, puoi dare la risposta:

A: Il menu di avvio & composto da tre parti:

- Il pannello sulla sinistra mostra una breve lista di programmi. Il produttore del vostro
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computer puo modificare I'impostazione di questa lista, quindi I'aspetto puo essere
variabile. Cliccando su “tutti i programmi”, verra mostrata una lista completa dei
programmi del computer. (Ne parleremo in seguito).

- Allafine del pannello di sinistra vi € il riquadro di ricerca, che vi permette di cercare
programmi e file del computer, digitando la chiave di ricerca.

- Il pannello a destra fornisce accesso alle cartelle ai file alle impostazioni e alle
caratteristiche piu usate. E anche la zona dove si spegne il computer.

http://windows.microsoft.com/en-us/windows/start-menu-overview#1TC=windows-7
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D: Cosa contiene il pannello di destra? (Parte 3)

Dare 2 minuti ai partecipanti per rispondere alla domanda.
Dopo 2 minuti, puoi dare la risposta:

A: Il pannello a destra nel menu Start contiene collegamenti alle parti di Windows che vengono
usate piu frequentemente. Qui sono, dall’alto verso il basso:

- Cartella personale. Apre la vostra cartella personale che & chiamata con il nome assegnato
all'utente di Windows. Per esempio, I'utente corrente & Molly Clark, quindi la cartella
personale sara chiamata Molly Clark. Questa cartella contiene file specifici dell’utente,
inclusi i Miei Documenti, la Mia Musica, le Mie Immagini e i Miei Video.

- Documenti. Apre la cartella Documenti dove si pud accedere e aprire file di testo, fogli di
calcolo, presentazioni e altri tipi di documenti

- Immagini. Apre la raccolta Immagini dove si accede alle immagini digitali e ai file grafici.
- Musica. Apre la raccolta Musica dove € possibile accedere alla musica e ad altri file audio.
- Giochi. Apre la cartella Giochi dove e possibile accedere ai giochi sul proprio computer.

- Computer. Apre una finestra dove & possibile accedere ai disk Drive, alle fotocamere,
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stampanti, scanner e altri hardware connessi al proprio computer

- Pannello di controllo. Apre il Pannello di Controllo, dove & possibile personalizzare
I'aspetto e le funzionalita del proprio computer, installare e disinstallare programmi,
aggiungere nuove reti, e gestire gli account utenti.

- Dispositivi e Stampanti. Apre una finestra dove ¢ possibile avere informazioni su
stampante, mouse e altri dispositivi installati sul proprio computer

- Programmi di default. Apre una finestra dove e possibile scegliere quale programma usera
Windows per determinate attivita, come ad esempio i browser.

- Guida e supporto. Apre la guida e il supporto di Windows, dove & possibile cercare online
aiuti sull’'uso di Windows e del proprio computer.

http://windows.microsoft.com/en-us/windows/start-menu-overview#1TC=windows-7

17: Archiviatori di memoria portatili

D: Cosa sono questi? Sapete a cosa servono?

Dare 2 minuti ai partecipanti per rispondere alle domande.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente definizione:

Questi dispositivi sono esempi di archiviatori di memoria portatili. La prima immagine mostra
una Chiavetta USB e la seconda raffigura un Hard disk esterno.

Entrambi possono essere usati per memorizzare i dati e possono essere utilizzati per trasferire
dati da un computer o portatile ad un altro dispositivo.

La quantita di dati che e possibile memorizzare dipende dalla dimensione della memoria del
dispositivo.

Ad esempio, le chiavette USB hanno meno memoria rispetto a un disco rigido esterno.

D: Sapete dove viene collegata una chiavetta USB o un Hard disk esterno sul vostro computer/
portatile?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda. *
A: Porta USB

E possibile associare il proprio dispositivo a qualsiasi porta con questa forma e/o con questo
logo.

D: Conoscete altri esempi di dispositivi di archiviazione di dati esterni?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda
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A: CD, DVD, Memory card (quelle che si trovano negli smartphone o nelle fotocamere.)

18: Stampante

D: Che cos’e? Sapete a cosa serve?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle domande.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente definizione:

Una stampante & una macchina che pu0 essere connessa a un computer/laptop e permette di
trasferire su carta quello che e presente su uno schermo.

D: Conoscete la differenza tra una stampante e uno scanner?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

A: Mentre una stampante trasferisce su carta quello che e presente sullo schermo, uno
scanner copia in un file un documento cartaceo.

Il file generato puo dunque essere visibile sullo schermo.

Alcune stampanti hanno anche uno scanner integrato e quindi possono essere utilizzate sia
come stampanti che come scanner.

Esercizio 2: Accendere/spegnere il computer

Parte 1: Accendere il computer

D: Cos’é questo simbolo? Sapete a cosa serve?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle domande.

Dopo due minuti, puoi dare la risposta:

Questo ¢ il simbolo del pulsante di accensione.

D: Siete in grado di trovarlo sul vostro computer/ laptop?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle domande.
Dopo 2 minuti, chiedi ai partecipanti se tutti I’hanno trovato.
Premere il pulsante una volta per accendere il computer.

Quando il vostro computer e acceso, si accendera una luce accanto al simbolo di accensione o
sul simbolo stesso.
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Dovreste anche accendere il monitor del computer (Questo passaggio non e necessario per i
computer portatili).

Una volta che il computer e acceso, si illuminera lo schermo.
D: Chi e riuscito ad accendere il computer e il monitor?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Una volta acceso il computer, ci sono due possibili scenari:

Prima opzione, vi trovate immediatamente davanti al desktop

Seconda opzione, ci sono diversi account sul computer e dovete selezionarne uno.
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Nel caso della seconda opzione istruire i partecipanti su come effettuare il log in nel giusto
account.

Cliccare sul Nome/immagine. Se I'account & protetto da password, quando vi appare la
seguente schermata inserite la password nell’apposito spazio.

Una volta inserita la password, premete la freccia bianca all’'interno del cerchio blu.

Una volta eseguito il login, arriverete al desktop.

Parte 2: Spegnere il computer/ laptop

Abbiamo gia menzionato durante I'esercizio introduttivo come fare a spegnere il computer.
D: Chi sa come spegnere il computer/laptop?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se nessuno ha risposto mostrare I'immagine del menu di avwvio e chiedere se
qualcuno sa cos’e.
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JI Getting Started

Calculator

Molly Clark
J.,-_'f Paint

_._. Documents
%, Solitaire
Ry i

Pictures

"ﬂ Motepad

!I?!, WordPad

b

Music

Games

Computer

Control Panel

De and Printers
Diefault Programs

¥ All Programs Help and Support

| ||5earch progroms and files mm

A: Il menu di awvio.

D: Qualcuno sa dire in quale parte del menu di avvio si spegne il computer? Dare ai
partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:

Devices and Printers

‘Switéh USEr

Default Program Log off

Lock
Help and Suppo

Restart

Sleep
Hibernate

A: In basso a destra, nel menu di avvio.

Se nel menu di avvio viene visualizzata un'altra opzione invece di "Arresta il sistema" cliccare
sulla freccia bianca per vedere le ulteriori opzioni che dovrebbero includere anche quella di
arresto.

Se hai un altro sistema operativo Windows, ma non Windows 7. Il pulsante di arresto sara
nella parte inferiore del menu Start, ma avra un aspetto diverso e/o un diverso nome.

D: Chi e riuscito a trovare il pulsante di arresto nel menu di avvio?
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Attivita 2: Il mouse 28 min.

Lavoro di preparazione del trainer (da fare prima della sessione di formazione):

Scegliere gli esercizi sull’utilizzo del mouse da sottoporre ai partecipanti e aprire i siti web sui
loro computer.

Attivita 2 - slide:

https://docs.google.com/presentation/d/1j92JMYLICmHOW7HQNH Rfrf1rZi04LnMciPeiEGWf
K4/edit?usp=sharing

Introduzione

D: Ricordate a cosa serve un mouse?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se pensate che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni potete
integrare la seguente definizione:

A: Un mouse del computer & un dispositivo di puntamento che é utilizzato maggiormente con i
personal computer. Muovere un mouse su una superficie piana, corrisponde a muovere un
cursore sullo schermo. Si possono selezionare o spostare diversi elementi premendo il
pulsante del mouse. (Si dice cliccare)

Viene chiamato mouse perché un filo collega il dispositivo al computer e i disegnatori originali
pensarono che somigliasse alla coda di un topo e il corpo al topo stesso. Oggi molti mouse
utilizzano una tecnologia wireless, quindi non hanno piu il filo di collegamento.

(https://simple.wikipedia.org/wiki/Computer mouse#cite note-1)

Cursore

D: Cos’é un cursore?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda. .

A: & un piccolo simbolo che é utilizzato per indicare la posizione sullo schermo. Il cursore
cambia aspetto a seconda di dove & posizionato.

Qui troviamo alcune forme che possono essere assunte dal cursore.
D: Sapete cosa indicano questi simboli?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

O RO RS IS T

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiamo bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente definizione:
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Frecciao % Il simbolo pit comune. E usato per
puntatore cliccare il proprio punto di interesse
Cursore di testo I Appare quando si sposta il cursore su

un testo da selezionare o da
modificare.

Mano @

Questo simbolo appare quando si
sposta il cursore su un link.

Non disponibile @ Questo simbolo appare quando
I'azione che si sta cercando di fare non
e possibile.

Clessidra Questo simbolo appare quando il

computer & occupato e per questo non
risponde ai comandi.

Spinner (J

Questo simbolo ha lo stesso significato
della clessidra. Il simbolo che appare
dipende dal proprio computer.

Doppie frecce

N

Le doppie frecce appaiono sul bordo di
immagini o di finestre e vengono
utilizzate per il ridimensionamento.

Come tenere il mouse

Ci sono due pulsanti principali su un mouse. A volte al centro & presente una piccola rotella.

Compito: Posizionare I'indice sul pulsante sinistro e il medio sul pulsante destro. Lascia il

palmo sulla parte posteriore del mouse.
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Dare 2 minuti ai partecipanti per fare pratica nel maneggiare il mouse.

Come muovere il cursore sullo schermo

I mouse dovrebbe essere posizionato su una superficie piana accanto a voi. Spesso € adagiato
su un tappetino per mouse (Una superficie morbida quadrata o rotonda).

Compito: Muovere il mouse verso destra e si vedra il cursore muoversi verso destra. La stessa
cosa accade muovendo il mouse verso I'alto.

Dare 2 minuti ai partecipanti per esercitarsi a muovere il mouse

Quando si esaurisce lo spazio fisico sul mouse pad o sulla scrivania, ma avete ancora bisogno di
spostare il cursore sullo schermo nella stessa direzione (ad esempio verso destra: sollevate il
mouse con la mano e spostatelo nella direzione opposta (verso sinistra). Sollevando il mouse,
avete sospeso il movimento del cursore sullo schermo. Riposizionate dunque il mouse sulla
superficie per riprendere il movimento. Ora avete nuovamente spazio per spostare
fisicamente il mouse nella direzione desiderata (verso destra) e quindi spostare il cursore sullo
schermo verso destra.

Dare 2 minuti ai partecipanti per esercitarsi a muovere il mouse

Comandi del Mouse:

Ci sono modi differenti di dare istruzioni al computer usando il mouse.

- Tasto sinistro: Questo € il comando base del mouse. Usare il dito indice per premere e
rilasciare il pulsante sinistro del mouse per un istante.

- Tasto destro: Usare il dito medio per premere e rilasciare il pulsante destro del mouse un
istante.

- Doppio click: Solitamente per aprire un file o una cartella bisogna cliccare due volte su di
essa. Usare il dito indice per premere e rilasciare il pulsante sinistro due volte di seguito.
La ripetizione deve essere abbastanza veloce per essere registrata dal computer.

- Drag and drop: Questa azione serve a muovere un oggetto sullo schermo. Usare il dito
indice per premere il pulsante sinistro senza rilasciare. Muovere il mouse tenendo sempre
il pulsante premuto per muovere |'oggetto voluto sullo schermo. Lasciare il pulsante per
posizionare |'oggetto nella posizione desiderata

- Seleziona testo: Questa funzione & simile al drag and drop. Posizionare il cursore prima del
testo che si vuole selezionare. Usare il dito indice e premere senza rilasciare il pulsante
sinistro del mouse. Muovere il mouse tenendo sempre premuto il pulsante per selezionare
il testo. Rilasciare il pulsante per smettere di selezionare il testo. Il testo selezionato sara
evidenziato in un colore diverso.

Esercitarsi sul click, sul doppio click, sul drag and drop...

http://www.seniornet.org/howto/mouseexercises/mousepractice.html

http://www.minimouse.us/

http://www.gcflearnfree.org/mousetutorial

http://www.skillfulsenior.com/skills/mouse/index.php

http://www.mouseprogram.com/
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http://www.gamdar.com/Kids Games/Basic-Mouse-Skills

http://www.investintech.com/content/freemouseexercises/

Usare il touchpad

Su un computer portatile, I'alternativa al mouse ¢ il touchpad. In questa immagine &
evidenziato all'interno del riquadro bianco.

Ci sono tre aree principali in un touchpad:
1- L'equivalente del pulsante sinistro del mouse
2- L'equivalente del pulsante destro del mouse

3- Muovendo le dita su questa superficie, il cursore si muovera sullo schermo alla stessa
maniera di quando si muove fisicamente il mouse sulla scrivania...

I partecipanti possono esercitarsi per 5 minuti con gli stessi esercizi usati per il mouse del
computer

Attivita 3: Usare i programmi presenti sul computer 36 min.

Abilita necessarie per completare questa sessione:

e Una conoscenza di base del computer acquisita nell’attivita 1 di questa unita
(Introduzione ai computer)
e Una conoscenza di base sull’uso del mouse

Attivita 3 - slide:
https://docs.google.com/presentation/d/1E42 QJ BRffao7WLtAM68g0jxOpMzgLrO6-
kgtfWKiU/edit?usp=sharing
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Esercizio 1: Cercare ed aprire un software/ programma

Il vostro compito sara cercare e aprire il programma chiamato “Blocco note”.
D: Sapete dire a cosa serve il software solo basandovi sul nome?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente definizione:

A: Un blocco note reale € un blocco di carta su cui scrivere appunti. Il programma “Blocco
note” & un blocco di carta virtuale su cui e possibile scrivere e salvare il contenuto sul proprio
computer in modo da non perderlo.

Il software “Blocco note” & un programma di default del sistema operativo Microsoft, cioe
automaticamente installato con il sistema operativo stesso e non deve essere acquistato in
seguito.

Nota per il trainer: se i computer dei partecipanti sono in una lingua diversa dall’inglese
bisogna tradurre il nome del programma, cosi come appare sul computer.

Nell'immagine seguente infatti, il programma “Blocco note” sara indicato come “Bloc de
notas”, cioé con il nome spagnolo del software.

D: Ricordate dove si cerca un programma/ software sul vostro computer?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:

A: Menu di awvio.

Clicca sul pulsante di avvio per aprire il menu.

D: In quale parte del menu di avvio potete cercare un programma/software?
Mostra I'immagine in basso o una proiezione del menu di avvio del tuo computer.
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:
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—
JF Getting Started

Calculatar

. Moy Clark
g-.‘_,;a Paint 1

Bocuments

Iq‘ Solitaire

.;4'] MNotepad *
S

Pictures

Music

WordPad

Games

Computer

Control Panel
Devices and Printers
Default Programs

All Programs Help and Support

| ||Search programs and fites 2 2l R WE

A: Nella parte 2, ovvero la barra “Cerca programmi e file”

Compito: Cliccare su “cerca programmi e file” e digitare il nome del programma “Blocco Note”
(1) (mostrato nell'immagine in basso)

Programas (1)

“lBocdenotas  D_ Segrch results |

' Ver mas resultados

bloc de notas| 1' YOUI’ SearGh Suspender ‘ > |

Dalla lista dei risultati che appare (2), cliccare con il tasto sinistro su Blocco Note, facilmente
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identificato dall’icona:

Il programma “Blocco Note” si aprira.
Q: Chi é riuscito a fare questa operazione?

Se il 20% del gruppo ha portato a termine il compito chiedi loro di aiutare gli altri. Se no,
continua con le altri fasi.

Esercizio 2: Gestire I'apertura dei programmi

Q: Siete in grado di trovare i programmi aperti su questa immagine? E quanti ne sono?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alle domande.
Mostrare I'immagine in basso sullo schermo.

Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:

A: Sono aperti 4 diversi programmi, anche se solo “Blocco note” & mostrato sullo schermo.
(Come evidenziato dal riquadro rosso in basso)
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| programmi aperti, mostrati sullo schermo, hanno una struttura simile:
1- Il logo e il nome del programma. Qualche volta il titolo del documento.
2- La barra di menu

3- Gli strumenti per la gestione dell’aspetto dei programmi aperti sullo schermo.

1- Partendo dal primo (la x rossa). Sapete a che serve questo pulsante?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Se non conoscete la risposta, provate a cliccarci su e a vedere cosa accade.
Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:

A: Cliccando il tasto sinistro sulla x rossa il programma si chiude.

Consiglio per i partecipanti: a volte I'aspetto della x rossa puo variare, ma ovunque ci sia una x
rossa in un angolo, &€ molto probabile che quello sia lo strumento per chiudere la pagina, il
riquadro, il programma ecc.

Se non I'avete ancora fatto, cliccate sulla x rossa per chiudere il programma.

Prima di passare alla prossima fase, avrete nuovamente bisogno di aprire il programma
“Blocco Note”.

2-Potete indovinare a che serve il pulsante centrale?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Se non conoscete la risposta, cliccate con il tasto sinistro per vedere cosa accade.

Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:

A- Pulsante ingrandisci: cambia le dimensioni del programma rendendolo a schermo intero.
Se non |'avete ancora fatto cliccate con il tasto sinistro sul pulsante.

D: Cosa & cambiato nell’angolo a destra?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:

A: Il pulsante centrale ha cambiato aspetto.
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Quindi mostra I'immagine in basso

=10 X |

D: Potete indovinare adesso a cosa serve il pulsante al centro?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Se non conoscete la risposta provate a cliccare con il tasto sinistro per vedere cosa accade.
Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:

A- Pulsante “ripristina”: riduce la finestra del programma aperto.

Se non l'avete ancora fatto cliccate con il tasto sinistro sul pulsante “ripristina”.

3- Potete indovinare a che serve il pulsante a sinistra?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Se non conoscete la risposta cliccate con il tasto sinistro per vedere cosa accade.

Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:

A- Pulsante “Riduci a icona”: il programma scomparira dallo schermo, ma non verra chiuso.
Se non I'avete fatto ancora cliccate con il tasto sinistro sul pulsante “Riduci a icona”

D: Ora sapete dove é finito il programma “Blocco Note” e come potete ripristinarlo?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:

A: Guardate nella barra in basso e cercate I'icona “Blocco Note”.

Cliccate con il tasto sinistro sull’icona per ripristinare il programma sullo schermo.

Attivita 4: Tastiera del computer — Spiegazione dei tasti 137 min.

Abilita necessarie che i partecipanti devono avere prima di iniziare questa sessione:

e Conoscenza di base del computer vista nell’attivita 1 di questa unita (Introduzione ai
computer)

e Conoscenza base su come usare il mouse

e Sapere come aprire il programma “Blocco Note” (Attivita 3 di questa unita)

Attivita 4 - slide:
https://docs.google.com/presentation/d/1xwV13his35fv_eXSqontekQhTxhAwK-
SmBVdObAt90s/edit?usp=sharing
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Esercizio 1: Introduzione

| tasti del computer possono essere divisi in due grandi gruppi:
Gruppo 1: Lettere (a, b, C, d, E, f, g...), numeri (1,2,3,4,5,...) e caratteri (! ? *=+/ & _;%...)

Gruppo 2: | tasti che producono un’azione o un comando. Non generano un simbolo o un
carattere, se non vengono combinati con i tasti del gruppo 1.

| tasti del gruppo 2 sono piu 0 meno gli stessi su ogni tastiera, anche se possono trovarsi in
posizioni differenti.

| tasti del gruppo 1 cambiano a seconda della lingua del Paese di provenienza, dal momento in
cui alcuni caratteri (accenti, o punteggiatura) o lettere, possono essere diversi. Ad esempio
alcune lingue non usano I'alfabeto latino (a, b, c, d...) ma usano un diverso alfabeto (greco,
arabo...).

La tastiera pil comune che utilizza I'alfabeto latino € chiamata QWERTY. Alcuni paesi usano la
tastiera QWERTY adattata alla propria lingua.

Nell'immagine & mostrata una tastiera QWERTY spagnola.

Mostrare sullo schermo la foto sequente

D: Sapete perché si chiama tastiera QWERTY?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:

D: La tastiera QWERTY viene usata anche nel vostro paese?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:
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Tornando alla prima immagine potete notare che la tastiera e adattata alla lingua spagnola
perché possiede lettere e segni di interpunzione specifici dell’idioma. (Una n con sopra
un’onda i e punti esclamativi e interrogativi capovolti ¢ i)

D: Esistono caratteri specifici nella vostra lingua che non sono presenti sulla tastiera?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minut, puoi dare la risposta.

D: Questo tipo di tastiera e simile alla QWERTY ma € usata in Francia. Sapete come si chiama?

Mostra la foto in basso. Dopo un minuto puoi dare la risposta.

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.
Dopo 2 minuti puoi dare la risposta.
R: AZERTY.

Sembra molto simile alla precedente tastiera, ma se guardate piu da vicino potrete notare che
le lettere e i simboli sono posizionati in maniera differente da quella precedente.

D: l'arraggiamento delle lettere sulla tastiera € solo una delle cose che possono cambiare.
Potete dire che differenza c’é tra le tre tastiere QWERTY proposte?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.
Dopo 2 minut, puoi dare la risposta:

Mostra le tre immagini sequenti sullo schermo. Dopo 2 minuti puoi dare le risposte

R:

1- Questo & un tipo di tastiera normalmente utilizzata con un personal computer. E pil larga e
i tasti sono piu numerosi.

2- Questa ¢ la tastiera i un computer portatile. La dimensione della tastiera dipende dalla
dimensione dello schermo: pili grande e lo schermo, pil la tastiera somigliera a quella di un
personal computer.
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3- Questa e una tastiera tattile di uno smartphone. Ci sono molte meno opzioni, dal momento
che lo schermo & notevolmente piu piccolo di un laptop o di un tablet.

Tattile significa che i caratteri appaiono toccando I'immagine sullo schermo.

Esercizio 2: Tasti del Gruppo 1

Ricorda:
Gruppo 1: Lettere (a, b, C, d, E, f, g...), numeri (1,2,3,4,5,...) e caratteri (! ? *=+/& _;%...).

Quando si preme un tasto viene trasferito il simbolo del tasto sullo schermo.

Parte 1: Tasti alfabetici

Per formare una parola bisogna cliccare sulle lettere e cliccare sulla barra spaziatrice per
segnare una separazione tra le parole.
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Compito — Esercitarsi a digitare lettere in un documento in “Blocco Note”

Andare sul programma di default del vostro computer “Blocco Note”: aprire Blocco Note
cliccando sul pulsante start

E scrivendo nella barra delle richerche Blocco Note, infine cliccando sull’icona Blocco Note
nella lista di risultati. (Come mostrato nei dettagli nell’Attivita 3: Usare programmi sul
computer).

Una volta che il programma Blocco Note € aperto esercitatevi a digitare lettere scrivendo la
seguente frase:

il mio cane e nel giardino (*)
Avete 5 minuti per completare I'attivita.

La frase puo essere sostituita da un’altra a scelta, a patto che sia senza maiuscole e senza altri
caratteri diversi da lettere.

Se il 20% del gruppo ha completato il compito, chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, puoi
concedere un altro po’di tempo.

Parte 2: Tasti numerici

| numeri possono trovarsi in due posti sulla tastiera.

Sulla maggior parte dei laptop, dei tablet... non troverai la tastierina numerica indicata dal
quadrato azzurro a destra della tastiera.

Quando un tasto contiene piu di un carattere, il suo aspetto sara di questo tipo:

Il carattere che appare sullo schermo sara quello nell’angolo in basso a sinistra. Nel caso di
guesto tasto dunque, il numero 2.
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Compito — Esercitarsi a scrivere in un documento Notepad.

Esercitarsi a scrivere le seguenti frasi:
12 3 4 5 una volta ho catturato un pesce vivo (*)
Avete 5 minuti per completare il compito.
Se il 20% del gruppo ha portato a termine il corso, chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi

un po’ piu di tempo.

Parte 3: Punteggiatura e altri simboli

Questi tasti possono essere trovati in fila sopra I'alfabeto e alla destra dell’alfabeto.

La maggior parte della punteggiatura e degli altri simboli si trovano anche nell’angolo in alto a
destra dei tasti. Questo significa che non appaiono sullo schermo se si preme quel tasto.

In base al nostro precedente esempio, se si preme il tasto 2, apparira sullo schermo il numero
2 e non il simbolo @ o le virgolette “.

Per far apparire questi simboli dobbiamo effettuare una combinazione di questo tasto con altri
del gruppo 2.

Esercizio 3: Tasti del gruppo 2
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Ricorda:
Gruppo 2: tasti che producono un’azione o un comando. Non producono un simbolo, un
carattere se non sono combinati con altri tasti del gruppo uno.

Parte 1: Tasti di modifica

| tasti di modifica sono dei tasti che possono modificare temporaneamente azioni normali di
altri tasti, quando vengono premuti insieme. Da soli, generalmente i tasti di modica non
producono alcun effetto; questi sono Shift, Alt e Crtl.

(https://en.wikipedia.org/wiki/Modifier key )

| tasti di modifica pil comuni sono Shift, Alt, Alt GR e Crtl(Control). Il tasto FN (funzione) &
presente sulle tastiere piccole. Ad esempio su quelle dei laptop.

| principali tasti di modifica sono posizionati sulla tastiera nel seguente modo:

Vediamo adesso I'azione di alcuni di loro nel dettaglio
Shift ﬁ

D: Sapete cosa accade quando combinate il tasto shift ﬁ (1) con qualsiasi altro tasto segnato

nel riquadro blu? (Ignorate il riquadro N.2)

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

integrare le sequenti informazioni:
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R: Se premete il tasto Shift ﬁ(l) e allo stesso tempo premete ciascun altro tasto segnato nel

riquadro blu (eccetto il riquadro N.2) apparira sullo schermo il carattere in alto. Per esempio,
per questo tasto appariranno le virgolette:

D: Cosa accade se premete il tasto shift ﬁ(l) insieme a una qualsiasi lettera dell’alfabeto?

Compito — Esercitarsi a scrivere in un documento di Blocco Note

Provate a premere in un documento di Blocco Note, il tasto shift ﬁ(l) insieme a una qualsiasi

lettera dell’alfabeto.

Avete 2 minuti per completare il compito.

Dopo 2 minuti chiedere:

D: Cosa & accaduto?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda

Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:

R: La lettera appare in maiuscolo anziché minuscolo.

Per esempio: A invece di a; B invece di b; F invece di f; M invece di m... (¥)

D: Tornando indietro all'immagine, conoscete il ruolo dei tasti contenuti nel riquadro blu N.27?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Compito — Esercitarsi a scrivere in un documento di Blocco Note

Provate a digitare una volta sola il tasto contrassegnato dal riquadro blu numero 2. Quindi
scrivete ancora la frase il mio cane € nel giardino. (*)

Avete 5 minuti per completare il compito.
Dopo 5 minuti, chiedere:

Q: Cosa & accaduto?
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Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.
Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:
R: questa volta sullo schermo dovrebbe apparire

IL MIO CANE & NEL GIARDINO (*)

Questo accade perché quello premuto ¢ il tasto Caps Lock. Premendo questo tasto, &€ come se
premeste sempre il tasto Shift, quindi tutti i caratteri saranno in maiuscolo. In questo modo,
non dovete tenere premuto il tasto shift tutto il tempo se volete scrivere piu di una lettera in
maiuscolo.

Non dimenticate di premere il tasto Caps Lock di nuovo quando avete finito di scrivere in
maiuscolo (Solitamente compare una piccola luce sul tasto, quando questo é attivo).

Alt Gr

Notate che il tasto Alt Gr € molto meno usato sulle tastiere QWERTY americane o inglesi,
perché queste hanno molti pochi caratteri posizionati nell’angolo in basso a sinistra di un tasto.

D: Potete indovinare cosa accade se combinate Alt GR con un altro carattere evidenziato dai
riquadri blu?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni, puoi
integrare la seguente informazione

R: Se premete Alt Gr e contemporaneamente un altro tasto dei riquadri blu, apparira sullo
schermo il carattere segnato sull’angolo in basso a destra del tasto. Nel caso di questo tasto,
apparira il simbolo @:
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Parte 2: Altri tasti di modifica: Alt e Ctrl

Sia Ctrl (1) che Alt (2), quando vengono combinati a un altro tasto, creano un’azione. Non
produrranno un carattere sullo schermo. Sono usati per inviare comandi al computer in modo
piu veloce.

Parte 3: Altri tasti speciali utili

Enter ¢(Invio)

Questo tasto e simile alla barra spaziatrice, nel senso che crea una separazione tra i caratteri.
Ma muove il cursore all’inizio della prossima riga.

Backspace

Il tasto backspace cancella i caratteri che vengono prima del cursore. Si muove da destra a
sinistra cancellando un carattere alla volta e permettendovi di cancellare un errore.

Delete

Il tasto Delete, cancella i caratteri posti dopo il cursore. Si muove da sinistra a destra,
cancellando un carattere alla volta e permettendovi di cancellare un errore.
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Compito — Esercitare i tasti “enter”, “backspace” e “delete” in un documento di Blocco Note.

Riprendete il documento di Blocco Note dove stavate lavorando precedentemente e esercitate
i tre tasti.

Premete Enter dopo la parola CANE
Dopo 2 minuti,
Usate il tasto Delete per cancellare la parola &
Dopo 2 minuti,
Posizionate il cursore prima della parola GIARDINO
Dopo 2 minuti,
Usate il tasto Backspace per cancellare la parola NEL
R: Il risultato dovrebbe essere il seguente:
IL MIO CANE

GIARDINO(*)

D: Chi e riuscito a eseguire il compito?

Se il 20% del gruppo é riuscito ad eseguire il compito, chiedi loro di aiutare gli altri. Se no,
ritorna su ogni singolo passo ed esegui tu stesso il compito, collegando il computer al
proiettore.

Esercizio 4: Esercizio finale di scrittura

Usiamo una ninnananna in rima inglese. Scrivete sul documento di Blocco Note quello che
vedete sullo schermo. Quando vedete il segno:

d

premete il tasto enter (*).
Avete 15 minuti per completare il compito.

Non dimenticate di riprodurre: i numeri, le maiuscole e la punteggiatura: le virgole (,), i punti
(.) e punti interrogativi (?).

1,2,3,4,5,¢
Una volta Ho catturato un pesce vivo, ¢
6,7,8,9,10,¢
Poi I’ho lasciato andare. ¢
d
Perché I’hai lasciato andare? ¢
Perché mi ha morso un dito. ¢
Quale dito ti ha morso? ¢

Questo piccolo dito della mano destra. ¢ (*)

Dopo 10 minuti,
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D: Chi ci e riuscito?
Se il 20% del gruppo é riuscito a portare a termine il compito chiedi loro di aiutare gli altri. Se
no, concedi un po’ pit di tempo.

Contenuto aggiuntivo: qui é indicato il link del video youtube della filastrocca.
https.//www.youtube.com/watch?v=sov5gM _FvpY
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Unita 1: Abilita digitali di base

Questa unita é dedicata allo sviluppo di abilita digitali di base tra i partecipanti. Include alcuni metodi
innovativi dell’apprendimento attivo, insieme a strumenti e materiale per lo sviluppo delle abilita tecniche
digitali e di elaborazione di informazioni digitali per rispondere a semplici esigenze quotidiane (es. come si
usa il computer e gli altri media digitali per cercare informazioni di impiego o di opportunita formative).

PARTE 2: INTRODUZIONE Al MOTORI DI RICERCA j872 min.
COME FARE UNA RICERCA ONLINE USANDO IL COMPUTER o ore
Progetto di lezione Durata
Attivita 5: Introduzione ad internet 283 min.

Attivita 5 - slides:

https://docs.google.com/presentation/d/1mpb-k hJOVd-9gWeEasNGFrzrkWrbe-
fl2wd6Mz1iVc/edit?usp=sharing

Abilita necessarie che i partecipati devono aver gia acquisito prima di completare questa
sessione:

e Conoscenza base del computer (ICT, mouse, tastiera...)

e Lavoro di preparazione del trainer (da fare prima di iniziare la sessione)

Raccomandiamo di leggere il CAPITOLO 2: L’introduzione all’apprendimento attivo per questo
toolkit per spiegare brevemente ai partecipanti cosa si intende per Apprendimento Attivo.

Esercizio 1: Introduzione

D (Domanda): Sapete cos’e internet?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seqguente definizione:

R: Internet & una rete formata da un grande gruppo di computer connessi tra loro. Internet
viene utilizzato per inviare velocemente informazioni ad altri computer, in tutto il mondo.

Internet viene usato per molte attivita, come la posta elettronica, le chat online, il
trasferimento di file e le connessioni tra pagine e altri documenti del World Wide Web.

Il servizio pil utilizzato su internet e il World Wide Web (Anche chiamato Web).

https://simple.wikipedia.org/wiki/Internet

D: Sapete cos’e il World Wide Web?
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Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente definizione:

R: Il World Wide Web (WWW o Web) € la parte di internet che contiene siti web, blog e
pagine. Le pagine web su internet sono visibili a chiunque (a meno che la pagina non sia stata
bloccata da una password).

Per accedere al World Wide Web, & necessario avere un computer con una connessione ad
Internet.

https://simple.wikipedia.org/wiki/World Wide Web

D: Sapete come si accede a Internet?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente definizione:

R: A casa vostra avrete bisogno di un Internet Service Provider (ISP) che vi fornisca I'accesso a
Internet. Solitamente questo accesso richiede il pagamento mensile di una somma variabile.
https://simple.wikipedia.org/wiki/Internet service provider

Anche per gli altri dispositivi (computer, laptop, smartphone) c’é bisogno di un provider per
garantire la connessione ad internet.

Si puod accedere gratuitamente a internet in alcuni posti che lo offrono gratuitamente, come le
biblioteche pubbliche, alcuni centri giovanili, alcuni bar...In una parte di questi luoghi e
possibile collegarsi sia dal proprio dispositivo che usare quelli messi a disposizione (solitamente
computer), mentre in altri, come i bar c’e bisogno di portare il proprio dispositivo (tablet,
laptop, smartphone).

D: Sapete cos’e una E-Mail?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la sequente definizione:

R: La posta elettronica (e-mail o email) & un servizio di Internet che permette alle persone che
hanno un indirizzo e-mail (account), di mandare e ricevere posta elettronica. La posta
elettronica € come la posta canonica, ma i tempi di spedizione sono nettamente piu veloci e
solitamente i costi sono nulli.

Per spedire o ricevere una email nel modo tradizionale avete bisogno di un dispositivo
(computer, smartphone ecc.) connesso ad internet e un programma per la gestione delle email
(semplicemente chiamato mailer).

Alcune compagnie permettono di spedire e ricevere email da un sito remoto. Gmail, Hotmail e
Yahoo! sono tra queste e permettono di utilizzare questo servizio che viene chiamato “web
mail”.

| vantaggi di una Webmail:

¢ possibile accedere/ controllare le proprie mail da qualsiasi dispositivo connesso a Internet,
semplicemente visitando il sito web del vostro provider webmail e digitare la vostra password.
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https://simple.wikipedia.org/wiki/E-mail

D: Sapete cos’e un browser web?
Dare 2 minuti ai partecipanti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la sequente definizione:

R: Un browser web € un’applicazione per computer che si trova su tutti i dispositivi moderni.
Ora e una caratteristica comune anche dei dispositivi mobili, come gli smartphone o i tablet
(iPad o tablet Android).

| browser web sono usati dalle persone per poter accedere al World Wide Web. Diversi
browser sono disponibili gratis.

Qui c’e una lista dei web-browser piu famosi:

- Internet Explorer
- Google Chrome
- Motzilla Firefox

- Opera

- Safari

https://simple.wikipedia.org/wiki/Web browser

D: Sapete cos’e un motore di ricerca?
Dare 2 minuti ai partecipanti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori in formazioni puoi
integrare la seguente definizione:

Un motore di ricerca web & un tipo di sito che aiuta un utente a trovare informazioni su
Internet. Cerca I'informazione richiesta in una serie di altri siti.

Per usare un motore di ricerca dovete digitare la parola chiave nel riquadro per le ricerche.
Solitamente bisogna cliccare su un pulsante per avviare la ricerca. Il motore di ricerca trova
informazioni che combaciano alla parola chiave data all’interno dei siti internet.

Velocemente sullo schermo appariranno i risultati delle ricerche. Questa pagina si chiama
pagina dei risultati del motore di ricerca (SERP). La SERP & una lista di pagine web che
contengono i risultati che combaciano con la chiave di ricerca immessa. Solitamente, la SERP
mostra i nomi delle pagine web, una breve descrizione e i link per ogni pagina. L'utente puo
cliccare su ciascuno di questi siti ed essere indirizzato al contenuto. Le pagine piu popolari e di
piu alta qualita appariranno in cima alla lista.

https://simple.wikipedia.org/wiki/Search engine

D: Conoscete qualche motore di ricerca?
Dare 2 minuti ai partecipanti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare i seguenti esempi:

D: Google, Yahoo!, Ask.com, Forestle e Bing sono i motori di ricerca piu famosi.

https://simple.wikipedia.org/wiki/Search engine
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Esercizio 2: Visitare il World Wide Web

D: Sapete di cosa avete bisogno per accedere al World Wide Web?
Dare 2 minuti ai partecipanti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi dare la
risposta:

R:

1- Un dispositivo che si connette ad Internet (computer, laptop, smartphone, tablet...)
2- Accesso ad Internet

3- Un web-browser.

Avete gia un dispositivo che si connette ad Internet e un accesso di rete.

Ora dovete aprire un programma browser sul vostro dispositivo.

Nota per il trainer: dovresti istruire i partecipanti ad usare uno dei browser installati sul
dispositivo che state usando per questa attivita (Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet
Explorer...). Lo screenshot in basso é stato effettuato utilizzando Mozilla Firefox ma la barra
dell’indirizzo é piti o meno simile in tutti i browser.

Compito - Cercare e aprire il programma browser

Cliccare sul pulsante Start per aprire il menu.

Cliccare sulla barra “Cerca programmi e file” e digitare il nome del programma: Google
Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer... dalla lista dei risultati cliccate sul browser che
preferite

ﬁﬁ Google Chrome . /7 Internet Explorer a Mozilla Firefox

’

Si aprira il programma. Quello che appare sulla prima pagina non e rilevante.
Avete 5 minuti per completare I'attivita.

Dopo 5 minuti,

D: Chi e riuscito a completare I'attivita?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita, chiedere loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un
altro po’ di tempo.

Ci sono due modi per trovare quello che si sta cercando sul World Wide Web:
1- Conoscete gia l'indirizzo web del sito che volete visitare.
Come spesso accade, il vocabolario & ispirato alla vita reale e spiega cosa significa il termine:

Un sito web € un sito o un posto virtuale nel World Wide Web e un indirizzo web & un indirizzo
virtuale di questo posto, cosi come un indirizzo nella vita reale. Se conoscete I'indirizzo saprete
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anche dove si trova il posto.

Per esempio, se volete visitare il sito web del progetto europeo Up-skilling e conoscete
I'indirizzo www.upskillingeurope.eu potete accedere direttamente ai contenuti scrivendo

I'indirizzo nella barra apposita. (Barra degli indirizzi).

FMOZI“RW'{: — T H%

‘ddress bar

n your commute from you

2- Non conoscete I'indirizzo web del sito che volete visitare o state cercando alcune
informazioni, dati, ecc. ma non sapete esattamente che sito visitare, per ottenere queste
informazioni dati ecc.

D: Ricordate quale strumento puo aiutarvi a trovare informazioni su Internet?
Dare 2 minuti ai partecipanti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi dare la
risposta:

R: Un motore di ricerca

Potrebbe aprirsi un altro motore di ricerca di default del vostro dispositivo, ma useremo il
motore di ricerca piu famoso che & Google.

D: Sapete come accedere al motore di ricerca Google?
Dare 2 minuti ai partecipanti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi fornire
la seguente risposta:

R: Digitare www.google.com (*) nella barra degli indirizzi del vostro browser e premete il tasto
enter.

Questa operazione vi portera al sito web del motore di ricerca.
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Esercizio 3: Usare un motore di ricerca- ricerca base

Una volta che avete aperto il motore di ricerca Google, le fasi per effettuare una ricerca su
Internet sono semplici. Tutto quello che dovete fare & digitare la chiave di ricerca.

Fase 1- Selezionare la chiave di ricerca

Scegliete un argomento di interesse e scegliete la parola chiave che meglio rappresenta
quell’argomento. Per esempio, se ci piacciono i gattini, la nostra chiave di ricerca sara Gattino.

Scrivete su un pezzo di carta le vostre chiavi di ricerca.
Avete 10 minuti per completare I'attivita.

Fase 2- Digitare la chiave di ricerca nella barra delle ricerche.

Digitare una o due chiavi di ricerca nella barra delle ricerche.

Avete 2 minuti per completare I'attivita.

W B Geogre -.-'n_ + e

€ & goaghcom

Google
@earch Bar j

Googie Searcn fm Fealing Lucky
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Abbiamo digitato la parola “Gattino”.

Fase 3- Lanciare la ricerca

Premere il pulsante “Cerca” o il tasto “enter” per lanciare la ricerca.

Avete 2 minuti per completare I'attivita.

pstiing Gmal Images 3 @) ‘

Google
ESearch Bar j

Google Search I Feating Lucky

Search button

Advnetizing Busingss About Privacy Toems. Seftings Usa Googio 03 *

Una volta che abbiamo digitato Cerca, appariranno i risultati della nostra ricerca.
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Ora abbiamo una lista di risultati sull’argomento scelto.
La foto in alto mostra come vengono visualizzati i risultati

(1) Nell'immagine € selezionata la categoria web tra i risultati. Tuttavia, si possono visualizzare
i risultati anche in maniera differente. Per esempio, se cercate video, cliccate una volta col
tasto sinistro sulla tabella chiamata “video” per vedere solo i risultati video della ricerca.

(2) Potete notare che ci sono circa 82,000,000 risultati trovati dal motore di ricerca. | risultati
(3) e (4) sono differenti tra loro.

D: Questi due risultati sono leggermente differenti sapete perché?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.
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Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti ne abbiano bisogno fornisci la sequente risposta:

R: Il link (3) & in un colore diverso (viola invece di blu). Significa che la persona che utilizza quel
computer ha gia cliccato su quel risultato e visitato quel sito prima.

(4) Questo & un risultato web standard. Include: il titolo della pagina, I'indirizzo web e un breve
sommario.

(5) Muovete la barra di scorrimento laterale tramite i pulsanti per visualizzare piu risultati.

(6) Suggerimenti di ricerca per il vostro argomento: questa e una lista di altre parole che le
persone che solitamente cercano i gattini usano come chiavi di ricerca.

(7) Questa immagine serve a visitare piu pagine di risultati, nel caso non abbiate trovato quello
che stavate cercando nella prima pagina.

Ad - risultati sponsorizzati. Possono comparire all’inizio, alla fine oppure a lato dei risultati. Un
piccolo simbolo indica che I'organizzazione che gestisce il sito ha pagato per avere il proprio
sito web in cima alla lista dei risultati, quando si digitano determinate chiavi di ricerca.

t Toys That Save Cats - BigCatRescue.org
‘bigcatrescue.org/ ~
cat themed toys and gifts here. Help 150 big catsl Learn More
Help Big Cats - Make A Difference - Save Endangered Species
Big Cat Rescue has 428 596 followers on Google+
Contact Big Cat Rescue Donate
Visit The Big Cats Get Involved

Fase 4: Ridurre la ricerca

59,400,000 risultati sono davvero tanti e se volete che la ricerca sia efficace dovrete ridurre
notevolmente il numero.

Per riuscire a ridurre il numero dei risultati, dovrete essere piu specifici nella ricerca. Potreste
combinare la vostra chiave di ricerca con altre parole per ridurre il numero di pagine web che
rispondono ai criteri inseriti.

Per esempio, ci piacciono i gattini, ma in maniera piu specifica, i gattini dolci. In piu, la nostra
razza preferita e il gatto persiano.

Possiamo modificare la nostra ricerca, cliccando sulla barra di ricerca in alto e inserendo le
chiavi di ricerca “dolce e persiano” accanto a gattino.

Capitolo 02 | 109



Upskilling Europe Toolkits | Toolkit 02: ICT Training

Go SIL' cute persian kitten n psing 32 ©

b
fe]

More images for cute persian kitten
Cute Persian kittens: the "|" Litter 1 of 7 - 7.10.11 - YouTube
r—'& b

Cute Persian kitten, Intrepid - 07.30.11 - YouTube
wwiw youtube comiwatchPv=GSRoa3sCr0 -

Too Cutel- Adorable Persian Kitten - YouTube

whw youtube comiwatch7v=o0BSKocOBEow =
Fo mtviloo-cute-kittens
™ m i, g Persian

Persian Kittens on Pinterest | Himalayan Kitten, Himalayan ... =

Persian kitten, & woeoks ofd, from the “°
anid in the baskal

Ora ci sono circa 802,000 risultati. Cioé 80 volte in meno della prima chiave di ricerca. Questo
significa che la lista dei risultati & piu adatta a quello che stiamo cercando.

Torniamo al foglio dove avete scritto la lista di chiavi di ricerca.

D: Potete aggiungere alle vostre parole chiave di ricerca altre parole, cosi da rendere la ricerca
piu precisa e ridurre il numero di risultati? Se no, provate a pensare ad altre parole che potete
combinare alla vostra chiave di ricerca iniziale.

Avete 10 minuti per completare I'attivita.
Dopo 10 minuti,
D: Chi e riuscito a ridurre il numero di risultati della propria ricerca?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no,
concedi ancora un po’ di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
Lasciare che gli altri spieghino al gruppo qual era la loro ricerca iniziale, e quali chiavi di ricerca

hanno aggiunto in seguito per rendere la ricerca pit precisa e ridurre il numero di risultati.

Esercizio 4: Introduzione all’apprendimento attivo*: Cercare tutorial e
informazioni.

Al trainer: Raccomandiamo di leggere il CAPITOLO 2: Introduzione all’Apprendimento Attivo,
per spiegare brevemente ai partecipanti cos’é I’'apprendimento attivo.

La ricerca su Internet € una parte essenziale dell’Apprendimento Attivo perché permette di
cercare le informazioni di cui i partecipanti hanno bisogno.

Abbiamo fornito le basi per effettuare una ricerca su Internet, ma ci sono diversi trucchi che
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possono aiutarvi a rendere la vostra ricerca ancora piu efficiente.
Compito: Trovate 5 consigli e trucchi per effettuare una ricerca su Internet(*)
Per trovare consigli del genere potete leggere documenti di testo e guardare video tutorial.

Per completare questo compito dovete aprire e leggere 2 pagine web e guardare 2 brevi video
di meno di 5 minuti.

Cercate le chiavi di ricerca basandovi sulle istruzioni date per aiutarvi a selezionare le parole da
digitare per una ricerca piu efficace.

Consigli:

- Non é la verita solo perché & su Internet.
- Linformazione non & aggiornata solo perché & su Internet.

Confermare I'informazione visitando piu di una pagina web o cercando I'attendibilita della
fonte: se state cercando gli orari di apertura di un ristorante e state visitando il sito del
ristorante, il rischio di trovare un’informazione scorretta € molto basso.

Avete 45 minuti per completare questa attivita prima di presentare i risultati agli altri.
Dopo 45 minuti,
D: Chi e riuscito a completare I'attivita?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita, chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un
po’ pit di tempo.

R: Qui sono elencati alcuni consigli e trucchi per aiutarvi nelle ricerche in Internet. Tuttavia,
questa non e una lista esaustiva:

- Usate le virgolette per cercare estratti di frasi o gruppi di parole
- Evitate di usare un’unica parola che puo applicarsi a diversi contesti

- Potete formulare brevi domande se cercate la risposta specifica a quella domanda.
Per esempio, come attaccare la carta da parati

- Se posizionate un segno meno accanto a una parola, escludete le pagine collegate a
quella parola e per questo restringete il campo della ricerca.

- Le parole brevi come e, 0, ma, anche sono solitamente ignorate dal motore di ricerca

- Senon riesci a trovare quello che stai cercando usando una chiave di ricerca prova a
cambiarla.

- I risultati piu interessanti si troveranno generalmente nelle prime pagine, se avete
scelto le chiavi di ricerca giuste. Non c’e bisogno di sfogliare 50 pagine di risultati,
meglio invece cambiare la propria chiave di ricerca.

- Sec’éun errore di digitazione, potreste trovare difficolta nella ricerca.

Esercizio 5: Esercitarsi nel web — Cercare opportunita lavorative.

Compito: Usando le conoscenze acquisite finora e utilizzando i consigli sulla ricerca cercate 3
offerte di lavoro utilizzando una ricerca Internet. (*)
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Fase 1:

Scrivete su un pezzo di carta:

Il tipo di lavoro che cercate (barista, elettricista, addetto alle vendite, ...)
Il posto (o i posti) dove vi piacerebbe trovare lavoro

Avete 15 minuti per completare I'attivita.

Dopo 15 minuti passare alla fase 2.

Fase 2:

Aprite il vostro browser e il motore di ricerca e utilizzate le parole che avete inserito nella lista
per scegliere le vostre chiavi di ricerca.

Avete 10 minuti per completare I'attivita.

Dopo 10 minuti passare alla fase 3.

Fase 3:

Usate il motore di ricerca e le chiavi di ricerca selezionate, per trovare 3 offerte di lavoro.

Consiglio: Se non riuscite a trovare offerte di lavoro con le parole scelte, provate ad ampliare la
categoria di lavoro o a cambiare I'area di ricerca.

Avete 30 minuti per completare Iattivita.

Dopo 30 minuti passare alla fase 4

Fase 4:

Presentate al gruppo le offerte di lavoro trovate e come siete riusciti a trovarle.

Non avete piu di 5 minuti per presentare i risultati al gruppo.
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Unita 1: Abilita digitali di base

Questa unita é dedicata allo sviluppo di abilita digitali di base tra i partecipanti. Include alcuni metodi
innovativi dell’apprendimento attivo, insieme a strumenti e materiale per lo sviluppo delle abilita tecniche
digitali e di elaborazione di informazioni digitali per rispondere a semplici esigenze quotidiane (es. come si
usa il computer e gli altri media digitali per cercare informazioni di impiego o di opportunita di fotmative).

PARTE 3: INTRODUZIONE A GOOGLE APPS 963 min.
16,05 ore

Progetto di lezione Durata

Attivita 1: Creazione di un account Google 77 min.

Abilita necessarie che i partecipanti devono avere gia acquisito per completare questa
sessione:

e Conoscenza di base del computer (mouse, tastiera...).
e Uso di base di un browser e di un motore di ricerca.
Attivita 1 - Slides:

https://docs.google.com/presentation/d/1V-jLcQTrWKacFbObWpBwalkeExkQCePiulVPFt-
LfvE/edit?usp=sharing

D (Domanda): Sapete cos’é un Account Google?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se pensi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare la seguente informazione.

Un account Google vi da accesso ai prodotti Google usando un unico nome utente e una
password. Un Account Google vi fornisce un account Gmail, un account Google+, un account
Youtube e un account Blogger con un’unica password. Potete utilizzare anche applicazioni
come Calendario, Drive e tutti i componenti office (Documenti, fogli di calcolo, Slides...)

Le fasi per creare il proprio account:

Fase 1: Accedi al seguente link per creare un Account Google:
https://accounts.google.com/signup (*)

Fase 2: Completate il questionario.

Alcuni consigli per completare I'informazione:

- Non dovete necessariamente creare un account Gmail per utilizzare Google apps,
potete utilizzare un altro account email. Comunque, per la prossima attivita, vi
consigliamo di creare un indirizzo Gmail.
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- Create una password sicura:

D: Sapete come si crea una password sicura?

Usando quello che avete imparato nell’attivita 2 di questa unita fate una veloce ricerca per
cercare consigli sulla creazione di una password sicura. Avete 5 minuti per cercare queste
informazioni su internet.

Dopo 5 minuti ripeti la domanda e inizia una discussione di gruppo di 5 minuti.
D: Qual e il risultato della vostra ricerca: quale password dovreste scegliere e quale evitare?

Dopo 5 minuti, se credete che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni potete
integrare con le sequenti informazioni.

R:
- Evitare di usare sempre la stessa password.
- Evitare le password come 0000 o0 1234
- Lunghezza: almeno 8 caratteri
- Mischiare lettere e numeri, simboli presenti sulla tastiera (;?!@) e maiuscole (A,B,G...)
- Invece di usare qualcosa di ovvio come il nome del proprio cucciolo, trasformatelo in
una frase e create un acronimo. Il nome del mio cane ¢ Stella -> IndmcSt3!!@

Per consigli Google su come creare una password sicura:
https://support.google.com/accounts/answer/32040

Compito: Inserire la password scelta nel modulo online.

Avete 2 minuti per completare I'attivita.

D: Google pensa che la vostra password sia abbastanza sicura?

Raccogliere le risposte dei partecipanti.

Se il 20% del gruppo é riuscito a ottenere una password sicura chiedi loro di aiutare gli altri. Se

no, concedi un po’ di tempo in pit.

e Account

Create your Goog

MName

Choose your usemame

upshil

Create o password

Confirm your password

Birthdoy

Awri B 1984

Maile phoie

Your current email sddress

mane parkinsong@yahon ca ik

Prove you'te not a robot

Skip this venfication (phane venfication may be

Type the text

Location

Spain (Expafia)

1 agree o the Google Terms of
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Scegliere il nome utente

Compito: Scegliere un nome utente e inserirlo nel modulo online.
Avete 5 minuti per completare I'attivita
Dopo 5 minuti chiedi ai partecipanti di cliccare su un altro riquadro, a caso.

D: e apparsa la frase “Qualcuno ha gia questo username, prova ancora? “ in rosso sotto il
riquadro del nome utente?

Se si, dovete modificare il vostro username o trovarne un altro che non & stato ancora preso.
Avete 5 minuti per cercare un nome utente che non e stato gia scelto.

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo ha concluso I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi pit
tempo.

Informazioni personali obbligatorie da fornire

Le informazioni personali obbligatorie che bisogna fornire sono:

- Nome e cognome

- Data di nascita

- Sesso

- Indirizzo e-mail corrente

Compito: Completare questi riquadri con le informazioni personali obbligatorie.

Non dovete inserire il vostro numero di telefono. Tuttavia, € utile per rendere il vostro account
piu sicuro.

Avete 5 minuti per completare I'attivita.

Per conoscere perché sono necessarie queste informazioni potete cliccare sulla sezione

“Sapere di pil su perché chiediamo queste informazioni”:
https://support.google.com/accounts/answer/1733224?hl=en

Dopo 5 minuti,
D: Chi e riuscito a completare I'attivita?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita dite loro di aiutare gli altri. Se no, concedete un
po’ pit di tempo.

Una volta che tutti i partecipanti hanno completato I'inserimento delle informazioni passare
alla fase 3.

Fase 3: Provate che non siete robot

Compito: Leggete la scritta sull'immagine e scrivetela nel riquadro in basso.

Avete 2 minuti per completare I'attivita.

Dopo 2 minuti,

D: Chi ci e riuscito?
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Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita dite loro di aiutare gli altri. Se no, concedete un
po’ pit di tempo.

Una volta che tutti i partecipanti hanno completato I'inserimento dell’informazione passate alla
fase 4

Fase 4: Una volta che tutte le informazioni sono complete cliccate su “Next step” (Prossima
fase)

Una volta che tutti hanno completato la fase passate alla fase 5.

Fase 5: Il riquadro dei Termini e Condizioni apparira automaticamente.

Compito: Scorrere le barre laterali e cliccare su “l agree” (Sono d’accordo).

*

ORA AVETE UN ACCOUNT GOOGLE.

Non dimenticate il vostro nome utente e la vostra password!

BEMeo s B

Ulteriori informazioni: Se utilizzerete questo account per conservare informazioni personali o
se intendete utilizzare questo indirizzo email per spedire e ricevere email € fortemente
raccomandato inserire un numero di telefono e selezionare le due fasi di verifica della
sicurezza.

Anche una password sicura non & sicura al 100%. Con le due fasi di verifica, quando si accede
da un nuovo dispositivo, vi verra inviato un codice di testo o un messaggio vocale sul vostro
telefono cellulare. Dovete inserire questo codice per accedere al vostro account.

Se volete cambiare le impostazioni di questo sistema di verifica. Dopo aver cliccato su “get
started” potrete accedere alle impostazioni di sistema. Quindi cliccate su 2 fasi di verifica. (N.B.
potete sempre modificare le impostazioni in seguito accedendo al vostro account).
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Attivita 2: Come usare Gmail 303 min.

Abilita necessarie che i partecipanti devono aver gia acquisito per completare questa sessione:

e Conoscenza di base del computer (mouse, tastiera...)
e Conoscenza su come fare una ricerca online
e Uso di base di Google Apps: avere un account google

Attivita 2 - Slides:
https://docs.google.com/presentation/d/1mQ3keA-
Ow320FJCFn3Iwrnz9c64lg)WLAQKXmAmMVXgBc/edit?usp=sharing

Introduzione: accedere al proprio account Google e aprire Gmail

Accedere al proprio account Google.

Compito:
Accedete al sito www.google.com.

Guardate nell’angolo in alto a destra al pulsante “accedi”, contrassegnato dal riquadro rosso.

Espana

Google

Seguite le fasi e aggiungete indirizzo email e password. Poi cliccate su “accedi”.
Avete 5 minuti per completare I'attivita.

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I’attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, riepiloga i vari
passaggi e concedi un po’ pit di tempo.
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Aprire Gmail

Una volta effettuato I'accesso al vostro account Google, il modo pil facile di aprire una delle
applicazioni e cercare I'icona di Google Apps (9 punti in un quadrato).

Cliccate su questa icona e cercate I'icona di Gmail

™M

Gmail *

nel menu. Quindi, cliccate su di essa.

Si aprira Gmail adesso.

Avete 5 minuti per completare I'attivita.

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo ha concluso I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, riepiloga le varie

fasi e concedi un po’ piu di tempo.

Esercizio 1: Mandare un’email

Il vostro compito (*) e quello di condividere il vostro indirizzo Gmail con il vostro trainer,
mandandogli un’email. Dovreste completare i seguenti campi, come segue:
|

A: “Inserite I'indirizzo email del trainer”

Oggetto: “email— il vostro nome e cognome”

Corpo dell’email:

Scrivere una breve email al trainer, dicendo che volete condividere con lui il
vostro indirizzo email e aggiungete uno o due righi per presentarvi.

Alla fine, firmate con il vostro nome.

Per eseguire questo compito, dovrete guardare alla sezione Guida.

Istruzioni all’uso della sezione Guida di Gmail:

Cliccate sull’icona “impostazioni”

L

E cercate “Guida”. Cliccate una volta su “Guida” per aprire la sezione di assistenza.
D: Chi e riuscito ad aprire la sezione Guida?

Se il 20% del gruppo ha portato a termine I’attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, ritorna
nuovamente sulle varie fasi e concedi un po’ pit di tempo ai partecipanti.

Come si usa la sezione Guida (Nell'immagine Help)
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Gmail Help

-
. 1 write an email

Search results

Send messages

T} How do | write an email in english then

|

translate it to spanish to send ... &
Sending to a group of pecple

Is it possible to "Undo” when writing an

@m

email and some text is deleted by ...
(]

L)

how do | write an email using the
polish alphabet - Google Product
Forums &

Andate al punto 1. Digitate la parola chiave di ricerca come se steste cercando qualcosa in un
motore di ricerca. Quindi cliccate sul simbolo della lente di ingrandimento cerchiato di blu.

Cercate le risposte precedute dal simbolo all’interno del cerchio verde. Evitate quelle
all'interno del cerchio rosso, fino a che non trovate la vostra risposta.

Cliccate su quella che pensate vi fornisca la risposta di cui avete bisogno. Per esempio, cliccate
su “Inviare un messaggio”. E questa la risposta che stavate cercando? Se no, tornate indietro e
cercate di aprire una risposta differente o di inserire una diversa chiave di ricerca.

Avete 10 minuti per cercare nella sezione Guida come spedire un’email.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci & riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I’attivita, chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’pit di tempo.

D: Potete spiegare agli altri che risposta avete trovato?

Una volta che avete trovato la vostra risposta, seguite i passi indicati dalla sezione Guida per
completare la vostra attivita.
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< Gmail Help X

write an email

Send messages

New to Gmail? Here's a step-by-step guide on
composing and sending messages: =

1. Click the Compose button on the left side of
your Gmail page.

2. Type your recipient's email address in the “To"
field.

+ As you lype a recipient’s address, Gmail will
suggest addresses from your Contacts list
using auto-complete.

+ Once you've entered a contact in the "Ta"
field, hover over the contact’s name to see
the email address and other information
associated with it. Double-click a contact’s
name to edit the email address or name.

+ We suggest using the carbon copy feature

wrhan unn'd lika +m inclinda additianal

Avete 15 minuti per completare Iattivita.
Dopo 15 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha portato a termine I’attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi
un po’ piu di tempo.

D: Sapete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

1. Cliccate su Scrivi (angolo in alto a sinistra, pulsante rosso).

Lo B o o § e it - T

—— W A i 19 o i . - [

e T 0 1 1e [Eus

ol T i et by 48t e - [Er
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Si aprira una finestra di nuovo messaggio.

[ = ]
- s
EE oo i e
=
"..-\
%
| e | P
2. Cliccate su “destinatari” e comparira la parola “A”. Digitate I'indirizzo email del
destinatario.
Google == .
- o
EE - 7 e
e
*
L A - =
3.

La sezione “Oggetto” indica I'argomento della vostra email. Cliccate sul riquadro e
digitate I'oggetto della vostra e-mail.

=l ame *

4. Corpo dell’email: Per accedere al corpo dell’email (il contenuto principale) cliccate
semplicemente su di esso (Cerchio blu).
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5. Una volta che la vostra mail & pronta per essere inviata, cliccate sull’icona “Invia”. La
vostra email sara quindi salvata nella cartella Posta Inviata.

Thar P anager af the Upskilling Earape project,

T'm upsidliing ICT, the example for the Toolkit for ICT training. Here's my newdy
reatind o] seldres

Best regards,
Upskilling JUT

Ai trainer: Dovreste controllare la tua email per vedere se c’é posta in arrivo da parte dei
partecipanti.

Esercizio 2: Inoltrare una mail e funzione di Copia Cooscitiva

D: Sapete qual ¢ la funzione Copia Carbone?

Se non conoscete la risposta cercatela nella sezione Guida.
Avete 10 minuti per completare Iattivita.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ha trovato la risposta?

Se credete che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni potete integrare con la
seguente informazione:

Permette di inviare una copia della stessa email a una o pil persone. Queste persone vedranno
a chi e destinata inizialmente I'email. Questo strumento pud essere usato quando volete
inviare una mail ad altre persone, diverse dal destinatario principale, le cui risposte sono
gradite ma non richieste.

D: Sapete cosa significa inoltrare una email?

Se non conoscete la risposta cercatela nella sezione aiuto.

Avete 10 minuti per completare I'attivita.
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Dopo 10 minuti,
D: Chi ha trovato la risposta?

Se pensate che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni potete integrare con la
seguente definizione:

Inoltrare una email significa prendere una email che avete ricevuto da qualcuno e inviarla a
qualcun altro.

Compito 1: A coppie scambiatevi gli indirizzi email.

Quindi andare in Posta Inviata.

Cliccate una volta sul messaggio che avete inviato al trainer nella sessione precedente. Questo
aprira la email.

Avete 10 minuti per completare I'attivita.
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I’attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un altro po’ di tempo.

Go 31" insen: “ i epskling eifpomel com -

Email = & Mare ol e

m I prepsctmansgor o - Lip-dcting T - Do . o Iha Lk 1230 pm

nbox {3

BGE L)t 15 B wed

Compito 2:

Il vostro compito (*) e inoltrare questa email, precedentemente inviata al trainer, al vostro
compagno.

Dovreste completare i seguenti campi come segue:
A: “Inserire la mail del proprio compagno”
Cc (Copia Conoscenza): inserire I'indirizzo email del proprio trainer
Corpo della email: Scrivete una breve email al vostro compagno.

Usate la sezione Guida se avete bisogno di un supporto a questo compito. Avete 15 minuti per
completare I'attivita.

Dopo 15 minuti,
D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I’attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
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un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?

R:
1. Al disotto del corpo della mail inviata precedentemente potete trovare il messaggio
“Cliccare qui per Rispondere o Inoltrare”. Cliccate sulla parola “Inoltrare”.
Google “ KN - on @
o0 e [ ] [ (Y O 1 o
e email - Up-siiling ICT am

it bk sy g e 1737 P8 s s -

Q-
*
2. Accanto a “A” inserire la email del vostro compagno.
3. Cliccate su Cc e inserite I'indirizzo email del vostro trainer per inviare una copia anche
a lui.
4. Cliccate sul corpo della email e scrivete un breve messaggio.
Go Si.' isant El w5 0 & @
3mAl - o o ] R s » [, o
[ o] emal - Lip-skifing ICT aE proiesmanager

) = 1222 P 1 e

Per controllare se avete ricevuto messaggi dal vostro compagno cliccate su “Posta in arrivo”
nel menu a sinistra.

D: Sapete come vedere se una email ricevuta é stata inoltrata?

Date ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credete che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni potetei
integrare la seguente definizione:

Potete vedere se la mail ricevuta é stata inoltrata guardando I'oggetto. Prima dell’oggetto
appunto, compariranno le lettere Fwd:
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Esercizio 3: Rispondere/Rispondere a tutti

Cliccate sulla mail che avete appena ricevuto dal vostro compagno e apritela. Al di sotto del
corpo della email inviata potete trovare un riquadro con il messaggio “Fai clic qui per
Rispondere, rispondere a tutti o inoltrare il messaggio”.

Questo messaggio vi consente di applicare 3 opzioni:
D: Sapete spiegare quali sono le 3 opzioni e cosa fa ciascuna opzione?
Date ai partecipanti 5 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 5 minuti, se credete che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni potete
integrare con le sequenti informazioni:

R:

1. Rispondere: Risponderete al mittente originario della mail: in questo caso il vostro
compagno per questo esercizio.

2. Rispondere a tutti: Risponderete alla email e la vostra risposta sara inviata al mittente
originale. | destinatari in copia conoscitiva saranno mantenuti nel corpo della mail: in
questo caso, I'email sara inviata al vostro compagno e in copia al trainer.

3. Inoltrare: U'email sara inoltrata ad un nuovo destinatario. Avrete bisogno di inserire il
nuovo indirizzo seguendo le fasi dell’esercizio 2.

Compito:

Il vostro compito e ringraziare la persona che vi ha inoltrato il messaggio aggiungendo
I'indirizzo del trainer in copia conoscitiva.

D: Quale delle tre opzioni avete scelto?

Date ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda

R: L'opzione Rispondere a tutti
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Thear Project Manager of the Upskilling Exrope project,
T'm Friend 1. Here's my newly created email address,
Best regards,

Friend 1

00 )t 1 G et

Avete 5 minuti per completare I'attivita.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I'attivita, chiedi loro di aiutare gli altri. Se no,
concedi un po’ pit di tempo.

R: Cliccate su Rispondere a tutti. Noterete che il trainer € automaticamente inserito come
copia conoscitiva nel messaggio. Scrivete un messaggio di ringraziamento nel corpo della email
e premete Invia.

Esercizio 4. Inviare una email con un allegato; opzione Copia Conoscitiva
Nascosta (Ccn)

Introduzione:

D: Sapete cos’e un allegato?

Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare con la seguente definizione:

R: Gli allegati sono i file che vengono spediti insieme alle vostre email, per condividerli con i
vostri destinatari. Possono essere documenti, immagini, video... Tuttavia c’é un limite alla
dimensione dei file che potete inviare in una email.

D: Potete indovinare in cosa differisce una Copia carbone nascosta, da una Copia carbone?
Dare ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare con la seguente definizione:

Questa opzione permette di inviare una copia di questa email a una o pill persone. Queste
persone potranno vedere chi sono i destinatari principali e che loro non ne fanno parte.
Comunque, i destinatari principali non potranno vedere gli indirizzi delle persone in copia
nascosta.

Compito 1: Scaricare un’immagine da Internet
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Fase 1: Fate una ricerca veloce per cercare un’immagine o una foto che rappresenti la vostra
personalita.

Fase 2: Scaricate la foto sul vostro Desktop:

Una volta trovata I'immagine, cliccate su di essa con il tasto destro e selezionate I'opzione:
“Salva come immagine”.

(B U e

% & —— e 9 & AP =

E—— NS T e y N

d | Clipart Pa

Vi verra chiesto dove volete salvare I'immagine sul computer. Quando si aprira la finestra pop
up automaticamente selezionate in quale parte del vostro Hard disk salvare 'immagine: Per

esempio, nella cartella “Downloads” sul vostro desktop. Ricordate la vostra scelta e cliccate
“Salva”.

3 e o 1 i — e | b st =

e 9 W

Mome mee

Ve PG b {*dewtiva)

* Gotal capeie

Avete 15 minuti per concludere I'attivita.
Dopo 15 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I’attivita, chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un
po’ piti di tempo.
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Compito 2: Inviare via email 'immagine selezionata

Mantenete le stesse coppie dell’esercizio 2 o formatene delle nuove e scambiatevi
nuovamente gli indirizzi email.

Create una nuova email.

Iniziate a comporre la nuova email come avete fatto nei precedenti esercizi.

Il vostro compito (*) e spedire una email al vostro compagno. In questa email dovrete allegare
I'immagine o la foto scaricata nel precedente esercizio.

Dovreste completare i seguenti campi in questo modo:
A: “Inserite I'indirizzo email del vostro compagno”
Ccn: (Copia carbone nascosta): inserire I'indirizzo email del trainer
Oggetto: “La mia immagine/foto e il vostro nome”

Corpo dell’email: Scrivete perché credete che questa immagine rappresenti la vostra
personalita (una o due righe).

Usate la sessione Guida, se avete bisogno di aiuto in questo compito. In particolare su come
allegare un file. Avete 30 minuti per completare I'attivita.

Dopo 30 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20%del gruppo ha completato I'attivita, chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

R:
1. Cliccate su Scrivi (angolo in alto a sinistra). Si aprira la finestra di nuovo messaggio.

2. Cliccate su “Destinatari” e apparira la lettera “A”. Inserire I'indirizzo email del
destinatario.

3. Cliccate su Ccn e inserire I'indirizzo email del vostro trainer per aggiungerlo in copia
conoscitiva nascosta.

4. Cliccate su “Oggetto” e scrivete I'oggetto della vostra email.
5. Cliccate sul corpo della mail e scrivete un breve messaggio.
6. Ora per allegare un file:

7. Cliccate sull’icona

Si aprira lo strumento per caricare i file. Cercate la vostra foto sul vostro hard disk.
Selezionatela cliccando su di essa.
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Esercizio 5: ricevere una email con un allegato

Mantenete le coppie dell’esercizio 4.

Per vedere se avete ricevuto un’email dal vostro compagno, cliccate su Posta in arrivo, nel
menu a sinistra.

Aprite I’'email che avete ricevuto. Stavolta non vedrete I'indirizzo del trainer in copia.
Compito:
Il vostro compito (*) & quello di scaricare 'immagine o la foto allegata alla email.

Usate la sezione Guida se avete bisogno di assistenza, in particolare su come allegare un file.
Avete 15 minuti per completare Iattivita.

Dopo 15 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita, chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

R: Per scaricare un file immagine posizionate il cursore sulla foto e cercate I'icona di download
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Cliccate sull’icona. Potete anche cliccare sull'immagine per vederla a schermo pieno prima di
scaricarla troverete la stessa icona nella parte alta dell'immagine.
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Vi verra chiesto dove intendete salvare I'immagine sul computer. Cliccate sull’icona desktop e
cliccate Salva.

Consigli sulla sicurezza: Non scaricate allegati da indirizzi sconosciuti potrebbero contenere un
virus. Potete digitare su Google il nome dell’allegato o dell’'oggetto della email. E molto
probabile che altre persone abbiano gia commentato a riguardo.

Attivita 3: Come usare Google Drive 338 min

Abilita necessarie che i partecipanti devono aver gia acquisto prima di completare questa
sessione:

e Conoscenza di base del computer (mouse, tastiera...).
e Conoscenza su come fare una ricerca online.
e  Google Apps: Creare un account Google e uso di base di Gmail.

Lavoro di preparazione per il Trainer (da fare prima della sessione di training):

Capitolo 02 | 130



Up-skilling Europe Toolkits | Toolkit 02: ICT Training

e Salvare un’immagine su Google Drive e condividerla con i propri partecipanti
(assicurarsi di selezionare “puoi modificare”). Puoi usare un’immagine presa da:
https://drive.google.com/file/d/0BzsQ8 FAwIXTMS1xSiNLNHBKYnc/view?usp=sharing

e Salvare un’immagine differente su Google Drive e condividerla, ma stavolta
selezionare “puoi vedere” invece che “puoi modificare”. Puoi usare un’immagine
presa da:
https://drive.google.com/file/d/0BzsQ8 FAwIXTVWgwQkQ3SHdGclU/view?usp=shari
ng

e Cercare su Google “Cos’é Google Drive?” e leggere il contenuto, cosi da essere

preparato sulle domande dei partecipanti.

Attivita 3 - Slides:

https://docs.google.com/presentation/d/ley4wDRoRoyj-
VWU2ZFEFyVHtkROutrC8P9cMFxwNENk/edit?usp=sharing

Introduzione: Cos’é Google Drive?

D (Domanda): Sapete cos’é Google Drive?
Se non sapere cos’e, avete 5 minuti per cercare questa informazione su Internet.

Dopo 5 minuti, ripeti la stessa domanda “Sapete cos’é Google Drive?” e iniziate una discussione
di 15 minuti con il gruppo.

Le 4 domande in basso aiutano a guidare la discussione di gruppo.

D: Cosa potete fare con Google Drive?
R (Risposta):

- Potete creare, condividere e gestire i file disponibili su Google Drive (Documenti, Fogli
di calcolo, Presentazioni, Moduli e Disegni). Analizzeremo nel dettaglio alcuni tra
questi file, nell’Unita 2.

- Potete conservare e organizzare tutti i vostri file come fareste su un Hard Disk
(Documenti word, pdf, immagini, film...).

- Potete condividere facilmente questi file con gli altri e potete scegliere cosa possono
fare con loro: vederli, commentarli o modificarli.

- Potete anche scegliere di sincronizzare il vostro desktop con i file conservati su Google
Drive.

- Potete installare I'applicazione sul vostro smartphone o tablet ed avere accesso ai file
da questi dispositivi.
D: Sapete cos’e un archivio cloud?

R: Un archivio cloud e simile a un archivio fisico, fatta eccezione per il contenuto che ¢ digitale.
In pratica & un posto dove poter archiviare i propri file, immagini ... online (sul web) invece che
su un supporto di archiviazione esterna, memorie USB, computer ecc.
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D: Quali sono i vantaggi di conservare i file sul cloud? (Es. Google Drive)?

R: Se accade qualcosa al vostro computer, o al vostro hard disk, i file non andranno persi.
Potete inoltre avere accesso al vostro archivio online da qualsiasi dispositivo a patto che
abbiate una connessione internet. (Utile quando dimenticate la chiavetta USB a casa).

Tuttavia, Google offre un archivio gratuito limitato. Avete a disposizione 15 GB di archivio
gratuito che comprende Google Drive, Gmail e Google+Immagini.

D: Conoscete altri esempi di archivi cloud disponibili online?

R: Dropbox, OneDrive, ecc. Tuttavia, non tutti sono gratuiti.

D: Conoscete quali misure di sicurezza adottare quando si utilizza Google Drive o altri archivi
online?

Avete 10 minuti per cercare questa informazione su Internet.

Dopo 10 minuti, ripeti la domanda e inizia una discussione di 10 minuti con il gruppo.

Consiglio di sicurezza per i partecipanti:

Nel caso in cui il vostro account venga Hackerato evitate di inserire in archivio informazioni
sensibili, come documenti con le vostre password, o i dettagli della vostra banca o carta di
credito, ...

In questa parte ci concentreremo unicamente su Google Drive sul web, e non tratteremo
Google Drive su smartphone e tablet.

Esercizio 1: Gestire un file su Google Drive (Parte 1)

Lavoro di preparazione per il trainer: Salva un’immagine su Google Drive e condividila con i
partecipanti (assicurati di selezionare “puoi modificare”.)

1. Accedete al vostro Account Google
2. Digitate www.google.com.

3. Cercate I'icona di Google Apps

* (Angolo in alto a destra).

Una volta trovata, cliccate e cercate I'icona Google Drive

-

Drive  * Una volta trovata cliccate su di essa.
Ora siete in Google Drive.

Potreste visualizzare una finestra pop-up se € la prima volta che accedete a Google Drive. Per
lo scopo di questa attivita, potete anche chiuderla. Tuttavia, questa finestra viene visualizzata
quando si accede ad una nuova applicazione. E utile se & la prima volta che utilizzate questa
applicazione da soli.
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My Drive =

Google Detve lets you access your stuff on
every computer and mobile device

*
(Esempio di finestra pop-up)

Qui sono elencati i principali pulsanti di Google Drive*

I & arauitime -Googien.. = o
% @ e s goegincom - with- Tl Y T E & R e =
Google [a | o 5 O B @

7 16 10 11 12 13 14 4
& Drive Shared with ma Ga 8-.'. % i B : @ ;35
Name Shared by Share date -
[ =
VEE Wyoned [‘ Tent 200G M 1% pm

II Le  shamd with me 3 a Toat 1y (1] 1138 am
4% Google Fhotos.
© o
H Stared §

B g

Ho condiviso un file con voi. In questo caso, un’immagine. Il file non & ancora in Google Drive
(Cioe se avete cliccato sul punto 2, non sarete in grado di trovarlo). Per trovare I'immagine,
guardate i diversi punti del riquadro, e cercate di immaginare quale dovete cliccare.

R: cliccate sul punto 3 “Condivisi con me” per trovare il file.
Ora dovreste vedere i file che ho condiviso con voi.
Suggerimento 1: Per selezionare un file cliccate su di esso.

Suggerimento 2: Ci sono due modi per vedere i file: griglia e lista. Cliccate sul punto 12 per
scegliere la visualizzazione preferita.

Per lo scopo di questa attivita, useremo la visualizzazione a lista cosi da avere i file presentati in
modo simile sullo schermo *.

Suggerimento 3: In questa attivita potreste aver bisogno di spostare i file da un posto all’altro.
Provate a cliccare sul file, senza rilasciare il pulsante. Tenendo premuto, trascinate il file e
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vedete che lo state spostando.
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Guardate ora nel dettagli i differenti pulsanti prima di iniziare le attivita: Selezionate il file e
vediamo a cosa di riferiscono i 16 punti. Eccetto il punto 16 perché eliminerebbe il vostro file.
Avete 5 minuti.

D: Sapete a cosa servono i vari punti?

Nota: per risparmiare tempo, non c’e bisogno di spiegare nel dettaglio tutti i 26 punti, visto che
alcuni verranno visti e utilizzati nelle prossime attivita.

R:

Punto 1- Aggiunge o crea una nuova cartella, documento, foglio di calcolo, presentazione, ...
Punto 2- Accede al contenuto di “I miei file”.

Punto 3- File e cartelle condivise con me.

Punto 4- Accede a file modificati in ordine cronologico (file vostri e condivisi con voi).

Punto 5- Potete contrassegnare i file importanti per voi. Cliccate su “speciali” per vedere quali
sono i vostri file contrassegnati.

Punto 6- Cliccate su questo logo per visualizzare i file che avete cestinato.
Punto 7- Cliccate qui per ottenere un link di un file o di una cartella per condividerla con altri.

Punto 8- Cliccate su questo pulsante per vedere le impostazioni condivise di una cartella o di
un file e per dare/rimuovere/modificare I"accesso a quella cartella o a quel file.

Punto 9- Anteprima di un file.

Punto 10- Aggiunge a Drive un file o una cartella condivisa con te. (Questo pulsante scompare
quando il file & nel tuo Drive).

Punto 11- Pil azioni: Molto utile, vi permette di avere opzioni simili a quando si clicca col tasto
destro su un file o una cartella. Le opzioni offerte dipendono dal tipo di file. Tra le pilt comuni:
download, rinomina, sposta cartella, aggiungi contrassegno o converti un file in formato
Google.

Punto 12- Cambia il modo in cui vengono visualizzati i file, in modalita lista o icone.
Punto 13- Riordina I'ordine di visualizzazione dei file/cartelle.

Punto 14- Visualizza i dettagli e la storia di attivita di un file.
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Punto 15- Accede alle impostazioni e all’assistenza di Drive, e permette il download dell’intero
contenuto del Drive.

Punto 16- Elimina una cartella o un file.
Ora che possedete una conoscenza di base dei diversi pulsanti, cliccate sul pulsante

contrassegnato dal numero 15 e cercate la sezione Guida.

Nella sezione Guida, troverete le fasi dettagliate su come svolgere ogni attivita. Cercate per
ogni attivita di provare a svolgerla da soli con il supporto della sezione Guida.

Compito 1 — Spostate il file da “Condivisi con me” in “My Drive”.

Per eseguire questo compito cercate aiuto nella sezione Guida (punto 15).

Indichiamo di seguito come usare questa sezione.
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‘B3 myome

% Shared with me
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Trash
g B Google Drive's left-hand side navigation

[+ Troubleshoot sharing problems. B

Finer shared by mie files - Google
Product Forums [

L] Send Feedback

Inserite la vostra chiave di ricerca all’interno del riquadro N.1 come se steste cercando
qualcosa su Internet. Quindi cliccate sul simbolo della lente di ingrandimento.

Cercate le risposte precedute dal simbolo all’interno del cerchio blu. Evitate quelle all'interno
del cerchio rosso a meno che non riuscite a trovare la risposta alla vostra domanda e sarete
cosi indirizzati al forum.

Cliccate su quella che credete vi fornisca la risposta di cui avete bisogno. E questa la risposta
che stavate cercando? Se no, tornate indietro e aprite una risposta differente o digitate una
diversa chiave di ricerca.

Cercate di svolgere queste attivita utilizzando la Guida di Google Drive. Una volta che avete
trovato la risposta seguite le fasi indicate dalla Guida.
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€  Google Drive Help

shared with me

* The awner of the file or folder.

*+ The decument type.

* Inthe claasic Google Drive: Uncpened files or
filea that have been baan changed since you
last viewed them. The file name will be in bold.

What's in "Shared with me"

“Shared with m

inghude yous

Fists files and folders that

You worl see fil

“Anyone with th
tems in the "Afl itema” view (old Drive anly).

Add files to "My Drive”

To make sure you have the most current version
of & file in the Drive tolder an your Mac or PC, you
need 1o store It in "My Drive” in Google Drive
online.

Here's how to add something to "My Oriva” from

“Shared with mue® in the ew Google Driv

1. Sign in to drive google,oom [,

2. Click Shared with me in the loft-hand side
navigation

3. Hover over a file and click the B3 Add to My
Drive ican. Thi files you chose will
automatically syno to the Boogle Drive folder
an your camputer *

Avete 15 minuti per completare Iattivita.
Dopo 15 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

D: Sapete spiegare agli altri come avete fatto?
R:
Opzione 1: Cliccate e trascinate 'immagine in My Drive (2) sulla sinistra.

Opzione 2: Cliccate con il tasto sinistro I'immagine da selezionare, poi il pulsante Altre azioni
(punto 11) e selezionate infine “Aggiungi ai miei file”.

Opzione 3: Cliccate con il tasto destro sull'immagine e selezionate “Aggiungi ai miei file”.

Opzione 4: Cliccate sull'immagine una volta e cliccate sul logo “Aggiungi ai miei file”. ( punto
n.10)

&

Se la persona che ha condiviso I'immagine con voi cancella I'immagine dal proprio Drive o vi
rimuove I'accesso non sarete pil in grado di vederla.

Per evitare questo inconveniente e consigliato fare una copia del file.
Compito 2: Fare una copia di un file

Usate la Guida di Google Drive per ricevere assistenza in questo compito. Avete 10 minuti per
completare I'attivita.

Dopo 10 minuti,
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D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I’attivita, chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un
po’ piti di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?

R:

Opzione 1: Cliccate una volta sul file, poi su Altre opzioni e su “Fare una copia”

Opzione 2: Cliccate con il tasto destro sul file e selezionate “Fare una copia”

D: Come fate a distinguere il proprietario del file, da chi ha fatto la copia? Riuscite a vedere la
differenza nella modalita lista

R: Il trainer e il proprietario del file originale e il partecipante il proprietario della copia.

NB: Controllate se avete dato I'accesso ai partecipanti solo per vedere e non per modificare.
Compito 3 — Rinominate la vostra copia del file “Esercizio- il vostro nome” (nome e cognome
del partecipante)”

Usate la Guida di Google Drive per ricevere assistenza in questa attivita. Avete 10 minuti per
concludere il compito.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I’attivita, chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un
po’ piti di tempo.

D: Sapete spiegare agli altri come avete fatto?

R:

Opzione 1: Cliccate con il tasto destro e selezionate Rinomina.

Opzione 2: Selezionate I'immagine e cliccate su Altre azioni, quindi selezionate Rinomina.
Compito 4 — Create in “I miei file” una cartella chiamata “Esercizio- il vostro nome* (nome e
cognome del partecipante)”.

Usate la Guida di Google Drive per ricevere assistenza su questa attivita. Avete 10 minuti per
completare il compito.

Dopo 10 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:
Opzione 1: Cliccate su Nuovo (Pulsante rosso in alto) e cliccate su cartella

Opzione 2: Cliccate col tasto destro in uno spazio vuoto e selezionate “nuova cartella”
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Compito 5 — Spostate 'immagine in una nuova cartella.

Usate la Guida di Google Drive per ricevere assistenza su questa attivita. Avete 10 minuti per
completare il compito.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?

R:

Opzione 1: Trascinate il file in una nuova cartella (Sulla sinistra, nello spazio principale)
Opzione 2: Cliccate una volta il file, quindi Altre opzioni e selezionate “Sposta in”
Opzione 3: Cliccate con il tasto destro, e selezionate “Sposta in”

Compito 6 — Condividete la cartella (e quindi i file contenuti) con il vostro trainer e
selezionate I'opzione “puo visualizzare” invece di “pud modificare”.

Usate la Guida di Google Drive per ricevere assistenza su questa attivita. Avete 10 minuti per
completare il compito.

Dopo 10 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Opzione 1: Cliccate una volta sulla cartella e cliccate sul pulsante di condivisione. Quindi,
selezionare “puo visualizzare” invece di “pud modificare” e inserite I'indirizzo email.

Opzione 2: Cliccate con il tasto destro sulla cartella e selezionate “condividi”. Quindi
selezionate “pud visualizzare” invece di “pud modificare” e inserite I'indirizzo email.

Shara with others

B poopoctmanagonRugsiillingeeaps ou % @ Canviaw =

Can edit

v Can wow
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Esercizio 2: Gestire un file su Google Drive (Parte 1)

Lavoro di preparazione per i trainer: Salva un’immagine differente su Google Drive e condividila
con i partecipanti ma stavolta seleziona “puo visualizzare” invece di “puo modificare”.

Ai partecipanti: Andate nella sezione “condivisi con me” per trovare il file che ho condiviso con
Voi e eseguite le seguenti attivita. Appuntate quale compito non siete riusciti a concludere, e
passate al compito successivo:

- Compito 1 —Spostate il file da “Condivisi con me” a “I miei file”.
- Compito 2 — Fate una copia del file.

- Compito 3 — Rinominate la vostra copia del file “Esercizio-il vostro nome (nome e
cognome del partecipante)”.

- Compito 4 — Spostate il file in una nuova cartella.

Avete 20 minuti per completare I'attivita.

D: Quali attivita siete riusciti a completare?

R: | compiti 2 (Fare una copia del file) e 3 (Rinomina il file) non possono essere eseguiti.
D: Invece di condividere la cartella (compito 6) potete condividere solo in nuovo file?
R: No. Dovete chiedere al proprietario del file di condividerlo.

Questo ¢ il messaggio che visualizzerete.

Request access

You must ask the owner to invite the people below.

People

Enter names or email addresses

Cancel

D: Secondo voi perché non & permesso concludere tutte le attivita?

R: A causa delle impostazioni di condivisione: Perché io ho accesso limitato alla cartella che
avete condiviso con me, perché avete selezionato “puoi visualizzare” invece di “puoi
modificare”.

Esercizio 3: Caricare un file dal vostro computer a Google Drive.

Usate I'immagine dell’esercizio 3 dell’attivita “Come usare Gmail”. (Se non avete fatto questo
esercizio con i vostri partecipanti chiedetegli di fare una ricerca rapida su Internet di una
foto/immagine che meglio rappresenta la loro personalita e di scaricarla sul desktop.
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Se i partecipanti non hanno I'immagine sul desktop chiedi loro di cercarla nella posta inviata e
di scaricarla come hanno fatto nelle attivita di pratica di Gmail.

Una volta scaricata I'immagine chiedi loro di tornare a Google Drive.
Compito — Caricate un file dal vostro computer nella cartella personale Esercizio.

Utilizzate la Guida di Google Drive per ricevere assistenza nello svolgimento dell’attivita. Avete
10 minuti di tempo.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedete un
po’ piti di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:
Opzione 1: Cliccate sul pulsante Nuovo (Punto 1) e selezionate Caricamento di file.

Opzione 2; Cliccate con il tasto destro in uno spazio vuoto e selezionate Carica file Opzione 3:
Trascinate il file dal computer in Google Drive.

Esercizio 4: Condividete un file archiviato in Google Drive, tramite posta
elettronica

Compito: Cliccate sull'immagine che avete caricato dal vostro computer. Trovate i modi
differenti per ottenere un link da condividere con altri in modo che possano vederla senza
avere un accesso personalizzato.

Usate la Guida di Google Drive per ricevere supporto in questo compito. Avete 10 minuti per
concludere I'attivita.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a concludere I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no,
concedi un po’ poi di tempo.

D: Sapete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Opzione 1: Cliccate sul punto 7 Ottieni link C2 e cliccate sulle impostazioni di condivisione,
selezionando “Chiunque abbia il link pud visualizzare”.

Opzione 2: Cliccate una volta sull'immagine quindi sul pulsante di condivisione (punto 8).
Quindi cliccate su “Ottieni link condivisibile” e selezionate chiunque abbia il link puo
condividere.

Opzione 3: Cliccate con il tasto destro sull'immagine e cliccate su “Ottieni link”, quindi su
“Ottieni link condivisibile” e infine selezionate su chiunque abbia il link puo condividere.

Una volta che avete ottenuto il link dell'immagine, entrate in Gmail, create un nuovo
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messaggio e copiate il link nel corpo della email. Inviate I'email al trainer con I'oggetto
“Esercizio”.

Share with others

B pojectmansger@upskalingiurcps tu X @ Canviow =

Can sdt

Esercizio 5: Inviare un file archiviato in Google Drive utilizzando Gmail

Compito: Trovate il modo per inviare un file archiviato in Google Drive utilizzando Gmail.

Usate la Guida di Google Drive per ricevere supporto in questo compito. Avete 10 minuti per
concludere I'attivita.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a concludere I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no,
concedi un po’ poi di tempo.

Sapete spiegare agli altri come avete fatto?

R:
Create una nuova email. Cliccate sull’icona “Inserisci file utilizzando Drive”:

e
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El: @e-o
Cercate la vostra immagine:

Avete due opzioni: Inserire un link Dive (1) o inserire un allegato (2).

Il risultato sara lo stesso, ma se utilizzate il metodo 1 assicuratevi che il vostro destinatario
abbia I'accesso al documento (Controllate il punto 8 per vedere chi ha accesso al file).

L'immagine verra allegata alla vostra email.

Insert files using Google Drive

My Dirive Shareel wih K [

My i+ Practice

B

T T chocument - | [ My st petune B Preke- iGT T

By Bt phcti=p - project Manager 5

Selezionata I'opzione 2, cioé come allegato e inviate I’email al vostro trainer con I'oggetto
“Esercizio 2”.

Esercizio 6: Salvare un allegato in Drive.

Trainer: Inviate tramite mail un documento pdf ai partecipanti.
Pdf che potete usare:

https://drive.google.com/file/d/0B4e9JsGmgmUjVWVYdjBiaHZVQWS8/view 2usp=sharing

Compito: Trovate il modo per salvare un allegato in Google Drive.

Usate la Guida di Google Drive per ricevere supporto in questo compito. Avete 10 minuti per
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concludere I'attivita.
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a concludere I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no,
concedi un po’ poi di tempo.

Potete spiegare agli altri come avete fatto?

R: Per salvare un allegato in Drive posizionate il cursore sul documento pdf e cercate I'icona
Drive

"\
A
Cliccate su questa. Selezionate la cartella “Esercizio2 e cliccate su Sposta.

Gougle B3 o i O B @
Gmail « - o o (] - % [ 1018 ¥ L]

Practice saving an attachment directly oo drive LB

s T05 M |1 misde aga) -

Crafs {8}
More =
D nessncn ot pat

o ,

o7 o
- °

07 GB i) o4 18 Gl umedd tams - By
Mgt

Andate nel vostro drive e aprite la cartella.

Riuscite a trovare il documento?

Attivita 4: Blogging 245 min

Abilita necessarie che i partecipanti devono aver gia acquisito prima di iniziare questa sessione:
e Conoscenza su come fare una ricerca online
e Google Apps: Creazione di un account Google e Gmail

Attivita 4 - Slides:

https://docs.google.com/presentation/d/1dtZmUt7jv30bhyOHquv-
ISFKQOshgJCGaarYkfBSmpg/edit?usp=sharing

Introduzione: Cos’eé blogging?

D (Domanda): Sapete cosa € un blog e cosa significa bloggare?

Se non sapete cos’e, avete 15 minuti per cercare questa informazione su Internet. Dopo 15
minuti, ripeti la domanda “Sapete cos’e un blog e cosa significa bloggare?” e inizia una
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discussione di gruppo della durata di 15 minuti.
Esercizio 1: Create il vostro Blog

Digitate www.google.com

Cercate I'icona di Google Apps

* (Angolo in alto a destra).

Una volta che avete trovato I'icona, cliccateci su e cercate I'icona di Blogger.

Se non riuscite a vederla cliccate su “Piu” per vedere altre icone.

. EEN

2 B O

+You Search YouTube
Maps Play Gmail

7 |
Drive Calendar

Una volta trovata cliccate su di essa.

Se non siete loggati al vostro account Google vi verra chiesto di inserire le credenziali per
effettuare il login.

Inserite Email e password e cliccate su “Sign in”.
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Google

One account. All of Google.

Sign in to continue to Blogger

Email
Password
Stay signed in Need help?

Create an account

One Google Account for everything Google

BEMLEOR2>HE

Una volta effettuato il login entrerete automaticamente in Blogger.

Se questa € la prima volta che accedete a Blogger vi comparira la seguente schermata:

E] Blogger

Lanquage:

Engliah (Urdted Kingdam) b

Confirm Your Profile

Thi peofise that roaders will see when they view your posts s shown below. Using a Google+ Profite givos you an identity on Google properlies and connects you with

your tagders allowing tham to share 3nd
choose a limited Biogger Piofile instead. hore informatson about profites on Blogger

You will be seen as...

Your Googla+ profile, Atou Probiss

Wirahullreg Europs

. New iy comiplite profly

Prafer 1o post under a difesant nama? Swrich 1o 2 limited Mogger profis

HELP COMMUNITY DEVELOPERS

Cliccate su “Continua” sarete indirizzati alla Homepage di Blogger denominata “Dashboard”.

your content on the web and cn Googles ¥ you want to uge ancther identity such as a preudooym, you may

19 - 3078 Goegle

5 min.
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[ Jup-skilling Europe’s blogs Frgean puniea cegom) « B

L) Create your blog now
You are nol an sulher on any blogs yet. crests one now to slad pashing! Cant find your bog?

B8 reading list | All blogs #*
o Add Blogs 1o follow in your Reading List
You ate nol cureantly fatlowng sy bogs. Use the “Add” bultan o enter blogs thal yeu'd ks o follow = your Resding List
Al oy Leam mora
Blogger Bazz

The latest from Blogger Buzz

Adding new expressions to Blogger templates
2 ks a0 by A Googhed

Etepger's tampiate angine is powered by B fAexble sditing languags, coasisting of 5 181 o VWidgel Tag) which uss
wxprssions to condtionally change the outpot HTML for sach post and page on your blog

U Lhese sxpressions, you can cuslemize the HTML supul of your biog, to st the look and fesl. You coudd, for
wxample, show an image behind fhe haader, but anly on the homepage. Or add a flowss icon, nexd tn a post’s thle, #the
Pt has the Flower kabel

You can customize your blog's tamplate under Settings > Templata = Fait HTML.

My Blog - Ter

- m B -_ o —— s

Parte 1 - Create il vostro blog

Nella sezione “Il blog di vostro nome” cercate I'icona delle impostazioni

T

e cliccateci su.

n Up-skilling Europe's blogs English (United Kingdom] ~ ®

New Biod Create your blog now
“You are not an author on any blogs yet, create one now to start posting! Can't find your blog?

Cercate la sezione Guida di Blogger.
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English {United Kingdom) ~ *

Blogger help

Send feedback

Edit User Settings
Revert to Blogger profile
About our new look

Quando cliccate sulla Guida di Blogger, si aprira una nuova tabella che vi portera al Centro
Assistenza Blogger.

Blogger Help RLOGGER T3] HELP FORUM

Welcome to the Blogger Help Center

Get started with Blogger

+ Administrative settings

+ Connect an Blogger

+ Change your bleg's look

+ Google+ features in Blogger

+ Troubleshoot issues

News from the Blogger team

Circle us on Googles Elogger Buzrz
q'l- ot The latost news and tips about Blogger Rinad cust blog for indepth updates and
O DNNGUNCEMANts about Blogger

Selezionate la Guida per principianti e leggetela per familiarizzare con il il concetto di blog.
Avete 15 minuti di tempo.

Compito 1 - Create un blog

Il tema del vostro blog rappresenta voi stessi, il vostro paese, la vostra area locale, la vostra
comunita e cultura.

Avete 15 minuti per provare a svolgere I'attivita.
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Dopo 15 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli atr, altrimenti concedi un
po’ piti di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?

R: Selezionate nella Dashboard “Nuovo blog”

[T E——— T -

L) Create your blog now
You are nol an sulher on any blogs yel creals one now to slad pasting! Cant find your Hog?

R list  All blogs *
T Add blogs 1o follow in your Reading List
You are nol currently followng any blogs. Use the "Add™ button Lo enter blogs that you'd like to follow = yout Reading Lt
(i
Blogger Bazz

The latest from Blogger Buzz

Adding new expressions to Blogger templates

Eieppers tempiate angine 18 powered by a faxble adning languags, consisting of 5 381 of Vioge! Tagy which use
wxprassions 1 condtionally changs tha outpet HTML for sach past and page on your blog

U Lhese sxpressions, you can cuslemize the HTML supul of your biog, to st the look and fesl. You coudd, for
wxample. show an image behind the haader, but only on the homepage O add a flowsr icon, nexd to a post's title, & the
post hag the Flower kabel

You can customize your blog's tamplate under Settings > Templata = Fait HTML.

My Blog

Fase 1: Scegliere il titolo del blog

Fase 2: inserire un indirizzo per il proprio blog. Se I'indirizzo & valido vedrete: “Questo indirizzo
e disponibile”

Fase 3. Selezionate un template cliccando su una delle opzioni. Puoi sempre cambiare il

template dopo.

Fase 4: Cliccate su “Crea blog”
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Title

Address

Template3

Adesso avete creato un blog. Sarete indirizzati alla nuova home page del blog.

My blogs

s
& Oonin
B Poss
[
W Comments
T Googes
¢ Stas

@ Eamings
A Conpaigrs
[ Layeu
T Template
/& Setings

Questo menu vi dara accesso alla personalizzazione della presentazione del vostro blog, a
controllare le statistiche sul numero di visitatori vi permettera di aggiungere post e impostare

le pagine.
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ist » Create a new blog

‘ ICT Toolkit 1

‘ict—toolkit.blogspot.com 2

This blog address is available.

_ e — - == -,
——

: = —— i

o, -
: <

: == - I = =

Simple Dynamic Views Picture Window
e L

- : :
Awesome Inc. Watermark Ethereal )

You can browse many more templates and customise your blog later.

ICT Toolkit + Overview

Pageviews Updates
Comments awaiting modemation [0
Publishad commants 2
Fageviews today o
Posts [
Followss L]
Publish blog posts on the
Mews from Blogger Hom o Ej 8w
Gt Blogger for maobsile

AGING e Expressons 1o Biogger lemplites

posted by A Googler at Dlogger Durz

Blogger Guide

Custemsas your blog's tamplats
Share yoot bleg 16 Google+
Maks meney with your blog
custam domain

Sot up yr
St your privacy options
Wting ot upgraded interface
Enpbis a Dyname: View
Open Wobmaster Tools

Recent Blogs of Note More =

| suwamnee

Skipacks Namtical Liing

Sans temibact
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Compito 2 — personalizzate il vostro blog

Accedete alla guida di Blogger e selezionate “Blogger Designer Template”. Leggete le
informazioni su questa sezione su come modificare I'aspetto del vostro blog. Avete 15 minuti
per svolgere I'attivita.

- Selezionate I'immagine di background e il tema dei colori
- Modificate la larghezza

- Cambiate il layout (scegliete un layout semplice, potete sempre aggiungere altre
colonne o numerosi gadget in seguito)

Avete 10 minuti per provare a svolgere I'attivita.
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no,
concedi un po’ pit di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Blogger Template Designer

Backgreund muge [
Select background Image
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Blogger Template Designer

Background image Main colour theme

ICT Toolkit

About Me
Ho posts:

B U skiming Europe

Hema & rallow

=

Subscrios 1o

| o R

Blogger Template Designer

Body it Foatar Inyout

Dnshboard » Loyout i to 2dd, ramove, od ranga tha gadgata

HNavbar

Cross Column b

Diag Gadgats Hare

Cross.Column 2

Main sidebar.right.1
Filog Past Crag Gadguts Hero

fotor-1

Diag Gadgets Here
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Elogger Template Designer
Enthre blog

uin

Adjust widms Fght sidntian

ICT Toolkit

ncan e

B Up-kiting Farops

Templats tmages by anoi-paizas

Non dimenticate di cliccare su “Applica” per salvare i cambiamenti.
Compito 2 — Aggiungete pagine al vostro blog

Accedete alla Guida di Blogger e selezionate “Postind and Editing” Quindi selezionate
“Aggiungi pagine al blog”. Leggete questa sezione per ulteriori informazioni su come cambiare
I'aspetto del vostro blog.

1) create una pagina:

Iniziate a creare una pagina, prima di aggiungere eventuali gadget. Avete 15 minuti per
svolgere questo compito.

Dopo 15 minuti,
D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?

R: Selezionate la sezione “Pagine” dalla homepage del proprio blog.
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More stats »

My blogs ICT Toolkit - Overview
I Pageviews
1
0.5

15 Jun 2015 17 Jun 2015

News from Blogger

? Template
’ Settings

My blogs ICT Toolkit + Pages » All

Cliccate su Nuova pagina

ICT Toolkit « Page Foon 11

19 Jun 2015

Adding new expressions to Blogger templates
nnsted hw A Gonaler at Bloooer Ruzz

21 Jun 2015 Today

More =

Tt arh oo pagas: Greate 4 e g

WL FeqTelemd - B U A-O- Ul E-EES LY - Page settings

% Optians
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ICT Toolkit 1 Save Preview Close

Compase  WTML W F = AT + Hormal = B U A-Z- Ukl E-EER D ¥

2) Aggiungete un gadget. Senza questo le vostre pagine non verranno mostrate sul blog.

Avete 15 minuti per provare a svolgere il compito.
Dopo 15 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?

R: Cliccate la sezione “layout” sulla homepage del vostro blog.
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My blogs ICT Toolkit - Overview

Pagevie\ms More stats »

Overview 1
E Posts
|_D Pages
W Comments 05

E Google+

c Stats

? Eamings

Campaigns

Layout
News from Blogger More »

? Template
F Settings Adding new expressions to Blogger templates
posted by A Googler at Blogger Buzz
Blogger's template engine is powered by a flexible editing language,
consisting of a set of Widget Tags which use expressions to
el e conditionally change the output HTML for each post and page on
your blog. Using these expressions, you can customize the HTML
output of your blag, to adjust the look and feel. You could, for
example, show an image behind the header, but only onthe homepage. Oradda....

Dove aggiungere gadget dipende dal layout scelto nelle fasi precedenti.

Body layout

Go to Dashboard = Layout in Blogger to add, remove, edit or rearange the gadgets.

Per esempio, se avete scelto una delle prime 3 opzioni non potrete inserire gadget sul lato
sinistro dello schermo. Tuttavia, nel caso di questa opzione, potete aggiungere gadget in alto o
sul lato destro dello schermo.

Notate che la maggior parte delle pagine web, dei blog hanno il menu della pagina sul lato
sinistro.

Nella sezione layout, selezionate dove volete aggiungere il gadget menu della pagina e cliccate
su “Aggiungi Gadget”, Lo aggiungeremo in alto. “Cross-Column”.

Si aprira una nuova pagina con tutti i Gadget che si possono aggiungere. Cercate quello
chiamato “Pagine”

Pages
Display a list of stand-alone pages on your blog.
By Blogger

Cliccate nel riquadro blu con il simbolo della croce per aggiungere il gadget.

Quando si apre la finestra “Configure Page list”,
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Blogger
Configure Page List

Title {optional)

Pages
Pages to show List Order 2
+ Add external link Drag and drop to change order
1 Select all o
Home
[¥] About me About me

Tip: In Design, reposition the gadget to change its appearance.

Tabs — move gadget under header

List of links — move gadget to side column

Cancel Remove
1- Selezionate le pagine da aggiungere
2- Trascinate le pagine per cambiarne I'ordine

3- Cliccate su Salva, quando avete finito

4- Cliccate su Rimuovi se volete eliminare un Gadget dal vostro blog
Compito 3 — Postate sul vostro blog

Accedete alla Guida di Blogger e selezionate la sezione “Guida per principianti”. Quindi leggete
la sezione “Scrivi il tuo post” e “Aggiungi un'immagine”. Leggete questa sezione per ottenere
ulteriori informazioni su come aggiungere il primo post sul blog. Avete 15 minuti per svolgere
guesta attivita.

Iniziate scegliendo un tema per il vostro primo post e aggiungete un’immagine per illustrare il
vostro post.

Aggiungete uno o piu livelli

Vedete un’anteprima del vostro post.
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Pubblicate una volta soddisfatti.

Avete 30 minuti per provare a svolgere il compito.
Dopo 30 minuti,

D: Chi ci & riuscito?

Se il 20% del gruppo ha terminato I’attivita chiedi loro di concedere un po’ pit di tempo.
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Unita 1: Abilita digitali di base

Questa unita e dedicata allo sviluppo di abilita digitali di base tra i partecipanti. Include alcuni metodi
innovativi dell’apprendimento attivo, insieme a strumenti e materiale per lo sviluppo delle abilita tecniche
digitali e di elaborazione di informazioni digitali per rispondere a semplici esigenze quotidiane (es. come si
usa il computer e gli altri media digitali per cercare informazioni di impieo p o di opportunita di formazione).

PARTE 4: SOCIAL MEDIA 10,1 ore

610 min.
Progetto di lezione Durata
Attivita 1: Creazione di un account Facebook 20 min.

”

Accedete a www.facebook.com. Sulla home page concentratevi sulla parte “Crea un account”.

facebook
Facebook helps you connect and share with the C reate an account
people in your life. It's free and always will be,

Birthday

Day[sr] | Mortn[ve] | vearfv] | O

Female ! Mals

Croate 8 Page for a celobrity, band of business

Completate la scheda di registrazione. Potrebbero chiedervi di confermare I'indirizzo Email.
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Action required: Confirm your Facebook account inbox  » a5 B
*  Facebook <registration@facebookmail.com:> Unsubscribe 12:03 (4 minutes ago) 77 & ¥
tom.- 1=
n Facebook
Hi M

K]

You recently registered for Facebook. To complete your Facebook registration, please confirm
your account.

Confirm Your Account

You may be asked to enter this confirmation code:

9
w

Facebook helps you communicate and stay in touch with all of your friends. Once you join Facebook, you'll be
able to share photos, plan events and more.

Confermate e sarete portati direttamente al vostro nuovo account.

Step 2
Agd pranis plc

Are your friends already on Facebook?
Manyof your nada may niready ks hate Searching your emall acceunt i3 Me 1astestway ta ind your Manos an Facshons Bag

R It Works
|t
Your Email  upskllingeurope@gmail.com
ﬁ Windewws Live Messenger Flnd Friengs
H. Outioak com (Hotmail) Find Frianes
[ other email service Find Friands

Srpthis stap

| Facebook stores your confact st for you 50 hat we can help you reach more people and connect friends.
Leaim more.

Una volta eseguiti questi passaggi avrete creato un account facebook.

Attivita 2: Impostazioni di privacy
La parte piu delicata di quando si usa facebook & capire quali sono le impostazioni piu giuste, in
particolar modo quelle delle privacy.

Esistono diversi livelli di accessibilita riguardo le vostre informazioni, i vostri post, le vostre
immagini...
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4: the
whole
world

3: The
friends of
your
friends

2: Your
friends

Dovreste innanzitutto pensare a quali informazioni condividere. Le impostazioni sulla privacy
sono quelle personali percio dovrebbero essere piu rigide. Prima di caricare o di postare
qualcosa su facebook chiedetevi: Con chi voglio condividere questo contenuto? Qualcuno
potrebbe essere offeso dal mio post? (parole utilizzate, immagini...)?

Livello 1: L'informazione puo essere visibile solo e unicamente a voi
Livello 2: Visibile ai vostri amici

Livello3: Gli amici dei vostri amici. Alcune informazioni potrebbero apparire sul Registro attivita
di persone che non sono vostri amici ma sono amici dei vostri amici. Se un vostro amico &
taggato, i suoi amici potrebbero vedere il post.

Livello 4: Il mondo intero. Questo & accessibile quando I'informazione & resa pubblica a tutti.

Accedete al Centro assistenza di Facebook dal vostro profilo.

[ I Mol Find Frimis

Creale Page

Creaie Advarts

Amverlising on Facebook

Activity Log

Arthity Log

Fasd Preferences

5] Add Photo
Timeline
ADO PROFILE INFO Status 2] PhotoVideo [l Lifa Evant

Support D=sh boan

About Frignds Photos More -

Fill in your Profia io help you connecl with
more Triends Reparn a Proslem

Nel centro assistenza selezionate la sezione privacy nel menu a sinistra. Leggete le varie sezioni
per capire come proteggere la vostra privacy.

Leggete anche la sezione Risoluzione dei problemi.

Avete 20 minuti per svolgere I'attivita.

Capitolo 04 | 160



Up-skilling Europe Toolkits | Toolkit 02: ICT Training

W Deshaop Heip

Login & Passwoid
Gt Hamed on Farabook

Masuay You Actemmt

Facetonk Mnbile
Popule e
Hepaaomething

Satety Toots & Hesourtan
Appe Games & Payments
Frofie & Timsing

Cthar Heig Caniran

Hatp EXommunty

Compito:

How can we help? Q

Engian (8}

Get Help Using Fazabeok on Yeur Leam tha Privacy Basics: Discover Games & Apps.
Phane or Takiat

Top questions More Help

Howe dir | change my pasuwond? Suppon Dashbosed

Vimat namas sre alivwad on Facebock? Facobook and Prisacy

Mo da [ sign up fov Facetook? Help Cammiunty

Vit | ot somithing, Iew do § choose who can

sewa?

Help Centre

# Desktop Help + Privacy

Basics b
s ooy
Controlling Who Can Find You >

Troubleshoot Pﬁvag |ssues

Accessing Your Facebook Data

Minors & Privacy

Safety >
Questions About Our Privacy Policy

Explore Your Activity Log

Back -

Personalizzate le impostazioni di privacy seguendo le fasi mostrate sul proiettore.

Entrate in impostazioni.
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| Bl Home  Find Friends

Greale Group

Find Groups

Cragle Pags

Create Adverts

Adwerlizing on Facebook

Update info

WMore =

Vilew Activity Log Acimitr Log

Mews Feed Preferences

Timeline

Friends Photos

ADD PROFILE IMFO Status || PholoVideo Life Event Help

Buppor Cashboard
Fill In your Profile 1o help you connect with ep
more frignds. Repori a Problzm

Selezionate “Privacy” nel menu a sinistra per accedere alle impostazioni e cambiare le vostre

preferenze.

Home

Ganeral
1 Security

Who can ses my staff? havcan see your hiure posts Fr
and Taguing seview all your posts andthings youte rmaged

o
@

Privacy Settings and Tools

acking

Fotifications
® movile
m Followers

Who can contact me? o can send you f

B8 crp=

1§ Averts Who can look me up? & lool i uing I il syl EVRIyDIE Edit
= Payments
&4+ Suggor Dashboard

[ videos

General Privacy Settings and Tools
{ Security

Wha con scc my stuff? Who can see your future posts?

Privacy
Timatine and Tag
Blacking

Molificstions
Mobile
3 Followers

B roos

B shouldaza 1
N s an Tt

£ Paymants gt e @ Public

& Supporl Dashboard &

[ Videos F

Wno can comtact ma? 3 can eend jou meng

Vimg can koo k me up?
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&% Genera Privacy Settings and Tools
{5 Secury
g Wha can see my stuff? Who can see your ufure posis? Friends Eat
|7] Timeline ana Tagging Review all pour ppsis and things Tou'Ts lagged in Usa Acdivity Log
& Blocking
Limit the audence for posts yvou've shared with Limit Past Fosis
@ Hobfications fsnds otmends or Putlic?
Mobitp Who can contact me? \Who can send you Trlond riguesle® Everyune Edit
Ed Followers
Whoze messages do | want faered ints my Inbor? Basic FRtanng Eat
B8 tees
m Adverts Whao can look me up? Who can look wu up uEing the smail address you  Evervone Edil
=1 Pamants provded?
£ Suapir Dashbian Vo can look you up using the phone number you provided? Ciose
Videos
B Thiz applias 10 pEepla whe canTairaad so8 vl phana nim i
@ Evarvong |
gines o link i your s Eait
« i Friends of Irigpds
& Friends
Avete 20 minuti per modificare le impostazioni della privacy.
D: Potete spiegare le vostre preferenze nelle impostazioni di Privacy?
Fate lo stesso per modificare le impostazioni del Diario e dei Tag
Avete 20 minuti.
o7 General Timeline and Tagging Settings
I Securnity
Who can add things to my WWho san postan jour meine? Friemis Edgn
[E Priv fimalina?
[y 0 FREM= post= NETMANas 120 YO IN 92mrs ney o # Ean
@ Biocking appear o your Timaling®
@ totricatons :nem?mmmonm Flediw whal olher peodie see an yaul Imelng View A2
8] Mobile Veho can see pasts youvs beenlagged inonyner  Friends of fnands Ean
Follawara limaling®
' Apps Who can see whal othars past on your timeline? Fnends Edil
[ Averta
e Haow can | manage fgs. Revizw tags peeple add by rour own posts before N Edil
& Payme, peaple add and tagging 8 103 ARREAT 0n Facenonk?
& Sugport i
B videos Vuhen youts :3g0ed in 3 post, wins do you want i Tnemds Edt

add Lo he audence IT ey arend alrgady In #2

WWho 5225 150 siggestinnz when phides fhaf ook (Imavaiable
lixe you are uploaded? fthis is not yat swilable b

D: Potete spiegare le vostre prefernze nelle impostazioni del Diario e dell’aggiunta di tag?

Attivita 3: Sicurezza nel social media
Compito 2 - Protezione

Accedete al Centro assistenza di Facebook

Una volta nel centro assistenza selezionate Protezione nel menu a sinistra. Leggete come

mettere in sicurezza il vostro account.

Avete 20 minuti per svolgere I'attivita.
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Top questions Mare Help

Compito:
Modificate le impostazioni di sicurezza seguendo le fasi sul proiettore.

Er Home  Find Frienis .I

Cregte Group

Find Groupa

Creale Pags

Craate Adverls

Adwerlizing on Facebook

Updats info

WMore =

Vi Acthuty Log Acimty Log
Mews Feed Preferences
Seth

Timeline About Friends Photes

ADD PROFILE INFO Status (L] PhotoVideo [ Life Event Help

Py \ " Buppor Cashboard
Fill In your Profile 1o help you connect with

more fends. Report a Proslem

Selezionate “Protezione” nel menu di sinistra per accedere alle impostazioni di Sicurezza e
impostarle per il vostro account.

Security Settings

Legin notifications: B dwi ka fika 2 one alsa i lo acceza rour account Edit
[ Privacy
1 Timeline and Tagging Logn Approvals iz 235 2N 2lrs lave & ee0 oiher people & Ur 3CLD Edt
& Blockng

Code Generator Useyo ace app o get secunt 2 an you needthe Edi
e M aalions App Passwords Edtt
% waiie ' :
B3 Follewars

Trusied Contacte P Il i 13 el gel la Edit
T
IF3 Averts Your Browsers and Apps Resvie youve s e Edit
&9 Payments Where You're Logged In Résyiew anid \ Jgeetin 1y 7 Edit
& Support Dashboard =
[l Videos Deactivate your sceownt ho 1 il ETETEE il Edil
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Cliccate su modifica per aprire ciascuna impostazione di Protezione

e leggete il contenuto. Selezionate infine la migliore opzione per il vostro account e leggete le
altre che potreste voler utilizzare in futuro.

Avete 20 minuti per stabilire le vostre impostazioni di Protezione.

D: Potete spiegare le vostre preferenze nella gestione delle impostazioni di Protezione?

Attivita 4: Personalizzate il vostro profilo facebook 95 min.
Compito 1 — Cambiate la vostra immagine del profilo seguendo le fasi in basso:

- Foto del Profilo e foto di Copertina: entrambe le immagini saranno sempre pubbliche,
quindi scegliete un’immagine che vi sentite a vostro agio da condividere con il mondo
intero.

- Le immagini del profilo sono molto utili perché permettono ai vostri amici di trovarvi,
quindi, se scegliete una foto profilo in cui non si vede il volto sara piu difficile per loro.
Ovviamente sta a voi decidere se la cosa puo rappresentare un problema o meno.

Accedete al vostro profilo cliccando sul vostro nome nella barra blu in alto.

E. . joinie it Friends

"
Eit Profile

Update Status *] acd Photosinden  [E) Create Photo Amusm

K3 weicome
U Mews Feed -

& Massages

Per eseguire questo compito dovreste cercare il centro assistenza, ma invece di andare al
Centro assistenza usate I'opzione della barra di ricerca.

| R Homa  Find Frignds

Creats Group

Find Groups

Creale Page

Create Advarls

Advertising on Facebook

Update linfa

More v

ACIMTYLDD
Mees Feeed Preferences

About Friends Photos Selings

Timeline
Lo aut
= Bomon 1 Decamer 1964 B4 status [ phoanideo [ Lite Event

Supper Dashboard

Repoita Prablem

Vi apparira la seguente schermata:
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Find Friends

Hi M . What do you need help with?

i

=

Finding and Liking Pages
Creating a Page

Managing “'our Page
Claiming and Merging Pages
Promoting “our Page

Can't see your issue above
Vizit the Help Centre
Report a Problem

Support Dashboard

Nella barra digitate la parola chiave di ricerca come se steste facendo una ricerca su Internet e

visualizzerete una lista di potenziali risposte. Cliccate su quella che pensate vi fornisca la

risposta di cui avete bisogno. Avete trovato quello che stavate cercando? Se no, tornate indietro

e cercate un’altra risposta nella lista, oppure digitate una nuova chiave di ricerca.

Usate il Centro Assistenza per cercare informazioni su come cambiare la propria foto profilo.

Usate la chiave di ricerca “Foto profilo” e selezionate “Come faccio a cambiare la mia foto

profilo? “.

R: Cliccate su “Aggiungi foto”

La vostra immagine del profilo aiuta le persone a riconoscervi su Facebook. Per aggiungere

un’immagine del profilo o per cambiare quella corrente:

1.

2.

Andate sul vostro profilo e puntate il cursore sulla vostra immagine del profilo.
Cliccate su Cambia immagine del profilo
Potete:
- Scegliere una foto che avete gia caricato o una foto in cui siete taggati.
- Caricare una foto dal computer.
- Fate una nuova foto

Tagliate la vostra immagine e cliccate Taglia e salva. Se non volete tagliare la vostra
foto cliccate su “Non tagliare” in basso a sinistra, quindi cliccate su Salva immagine del
profilo.

Avete 20 minuti per svolgere questa attivita.

D: Chi ci e riuscito?
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Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
piu di tempo.

Compito 2 — Cambiate I'immagine di copertina usando il Centro assistenza.
Avete 15 minuti per svolgere I'attivita.
D: Chi c’e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no,
concedi un po’ pit di tempo e suggerisci ai partecipanti di cercare nel Servizio Assistenza, come
nel compito 1 (Parola da cercare: Aggiungere immagine di copertina).

Un’immagine di copertina e la foto ampia che si trova nella parte alta del vostro profilo, sopra la
foto profilo. Come I'immagine del profilo, anche I'immagine di copertina & pubblica, questo
significa che e visibile a chiunque visiti il vostro profilo.

Per aggiungere o cambiare I'immagine di copertina:
1. Accedete al vostro profilo

2. Cliccate Aggiungere immagine di copertina o cliccate sulla foto corrente e poi su
Cambia immagine di copertina

3. Scegliete se volete caricare una nuova foto o scegliere una da un album fotografico gia
esistente.

4. Quando avete scelto una foto potete posizionarla cliccando sullimmagine e
trascinandola in alto in basso.

5. Cliccate Salva

Nota: La vostra immagine di copertina deve essere larga almeno 720 pixel.

Compito 3 — Personalizzate I'informazione del profilo seguendo le fasi in basso:

Andate sul vostro profilo cliccando il vostro nome sulla barra blu in alto.

oime - Fine Fricnds

" :
update Status 7] acd Photsinden  [E] Create Photo Alum

Edit Profile

E3 Weicome

| Mews Feed

& Massages Post

Nel vostro profilo cliccate su “informazioni” nella barra sotto la vostra immagine di copertina.
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0 sane  Home Find Friends

View Activity Log | ess

Timeline Friends  Photos

=l st Aifacetrook com

n from Timeline

+ Al 3 websile

+ Add a public key

Nella sezione Informazioni cliccate su “Aggiungi...” accanto all'informazione che volete
condividere.

Per esempio, aggiungete la vostra citta cliccando su “Aggiungi citta attuale”, quindi seguite
gueste 3 fasi:

- fase 1: Inserite il nome della vostra citta attuale
- fase 2: Selezionate con chi volete condividere I'informazione

- fase 3: Salvate le vostre modifiche

CURRENT CITY AND HOME TOWN

Work and Education Current City
Current City

n Alcala de Guadaira, Spain 1

Save Changes Cancel
Contact and Basic Info v @ Public 3
; | A Friends
a Onlyhe

Places You've Lived

Family and Relationships

% Custom

Aggiungete altre tre informazioni sul vostro profilo.

Avete 15 minuti per svolgere questo compito.
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D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

Attivita 5: Aggiungere amici 60 min.

Compito: Invitate amici seguendo le fasi qui sotto:

Andate sul vostro profilo cliccando sul nome nella barra blu in alto.

o O

"
Eit Profile

Update Status [ Acd Photostiden  [S) Creats Photo Afum

Ba Aifd Friend

K3 weicome

U Mews Feed - i L
L+ Add Frsmd

& Maszages

Cliccate su “Amici” (1 nella barra del menu sotto la vostra foto copertina. Quindi cliccate su
Trova Amici (2).

Home  Find Friends

Update Info View Activity Log | s+s
Timeline About 1 Photos More »

2

% Friends P

Avete a disposizione 4 strumenti per trovare i vostri amici:
1. Persone che potresti conoscere
2. Aggiungi contatti personali
3. Trova Amici
4. |Invitaituoi amici

Il primo strumento sono suggerimenti di Facebook di persone della zona o di amici di amici che
potrebbero conoscervi.

Per gli atri 3 strumenti cercate nell’Assistenza Clienti (Chiave di ricerca: Trova Amici”)

Dopo aver creato un account Facebook ci sono alcuni modi per trovare i propri amici o invitarli a
creare un contatto:
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Trova amici

Potete cercare i vostri amici scrivendo il loro nome o il loro indirizzo email nella barra delle
ricerche.

Importa i tuoi contatti

Potete importare una lista di contatti da altri luoghi (es: i vostri indirizzi email, il vostro telefono)
e Facebook li cerchera per voi. Dopo aver importato i contatti avete la possibilita di inviare una
richiesta di amicizia a quelli che sono gia iscritti su Facebook o di inviare un invito a chi non ha
ancora un account sul social network.

Invita amici individualmente

Puoi invitare i tuoi amici individualmente dalla pagina Invita i tuoi amici. Inserite I'indirizzo email
di chi volete invitare e un messaggio personale (opzionale).

Nota: Quando invitate un amico ad unirsi a facebook, automaticamente verra salvata una lista di
guesti contatti per tenere conto di chi e stato invitato e inviare promemoria. Potete sempre
gestire la vostra lista di contatti e controllare gli inviti e i promemoria che questi amici ricevono.

Quando avete trovato chi aggiungere cercate nell’Assistenza Clienti come fare per aggiungere
un nuovo amico. (Chiave di ricerca: “Aggiungi un amico”).

Avete 30 minuti per completare Iattivita.

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
piu di tempo.

Come aggiungo un amico?

Potete aggiungere amici importando contatti. Potete anche aggiungere amici attraverso i loro

profili:
1. Inserite il nome del vostro amico nella barra delle ricerche.
2. Selezionate il loro nome e accedete al loro profilo.

3. Cliccate il pulsante Aggiungi agli amici. Potreste non vedere questo pulsante su alcuni
profili, dipende dalla loro privacy.

Quando una persona ha accettato la vostra richiesta verra inserita all'interno della lista dei
vostri amici di Facebook.

Nota: Se non vi & temporaneamente permesso mandare richieste di amicizia dovrete aspettare
che il blocco venga rimosso.
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UNITA 2: ABILITA DIGITALI INTERMEDIE

Questa unita e dedicata allo sviluppo di abilita digitali intermedie tra i partecipanti. Include alcuni metodi
innovativi dell’apprendimento attivo, insieme a strumenti e materiale per lo sviluppo delle abilita tecniche
digitali e di elaborazione di informazioni digitali per svolgere attivita legate al lavoro (es. utilizzo di word,
creazione di un foglio di calcolo, strumenti di presentazione ecc.).

Competenze acquisite all’interno di questa unita:
Alla fine di questa unita, i partecipanti saranno in grado di:
e  Gestire un uso di base di Google Documenti in maniera indipendente.
e Creare una lettera di presentazione usando Google Documenti in maniera indipendente.

e  Gestire un uso di base di Google Foglio di calcolo, in maniera indipendente.
e  Gestire un uso di base di Google Slides indipendentemente.
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PARTE 1: ELABORAZIONE WORD USANDO GOOGLE DOCUMENTI 879 min.
14.65 ore
Progetto di Lezione Durata
Parte 1 - slides:
https://docs.google.com/presentation/d/1fcplpSHmRywIm4YvNddrXUEiiibmgVjpawwWRGaA
sMg/edit?usp=sharing
Abilita che i partecipanti devono aver gia acquisito per completare questa sessione:
e (Conoscenza di base del computer (mouse, tastiera...)
e Uso di base dei motori di ricerca.
e Uso di base di Google Apps (Avere un account Google, saper usare Drive, Gmail e
Guida di Google).
Attivita 1:
Scaricate i documenti word e mandateli ai partecipanti via email prima di iniziare I'esercizio 1.
https://drive.qoogle.com/file/d/0B4e9)sGmgmUjRmt6NmxDMzhpVEU/view Pusp=sharing
Attivita 2: Scrivete la vostra lettera di presentazione
Attivita preparatoria per il trainer - Approcci differenti per quest’attivita:
Nell’'unita 1 di questo toolkit, i partecipanti hanno cercato offerte di lavoro e opportunita di
eformazione. Chiedi loro di recuperare queste ricerche per I'attivita seguente.
Se non avete partecipato a questa attivita avete due opzioni:
e Potete chiedere ai partecipanti di cercare annunci di lavoro ai quali potrebbero
rispondere
e Puoi fornire una selezione di offerte di lavoro (Viene fornito un esempio in seguito)
e Puoi chiedere loro di scrivere una lettera che risponda al lavoro che desiderano fare, ai
loro progetti futuri.
Avere una buona lettera di presentazione puo rendere pit facile presentarsi per rispondere ad
un’offerta di lavoro.
Attivita 1: Introduzione a Google Documenti 582 min.

Introduzione:
D : Chi sa cos’e un processore word? Qualcuno ha utilizzato prima questo strumento?
Se non sapete cos’é avete 10 minuti per cercare quest’informazione su Internet.

Dopo 10 minuti ripetete la stessa domanda “Chi sa cos’é un processore word? Qualcuno ha
utilizzato prima questo strumento?” e iniziate una discussione di 5 minuti con il gruppo.

R (Risposta):

Un processore word € un dispositivo elettronico o un software che svolge i compiti di
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composizione, modifica, formattazione e qualche volta stampa di documenti.

https://en.wikipedia.org/wiki/Word processor

D (Domanda): Chi sa cos’é Google Documenti? Qualcuno ha gia utilizzato questo strumento

prima?

Se non sapete cos’é avete 10 minuti per cercare questa informazione su Internet.

Dopo 10 minuti ripeti la stessa domanda e inizia una discussione di 5 minuti con il gruppo.

R (Risposta): € un processore Web, simile a Microsoft Word.

D: In cosa Google Drive Documenti & simile a Microsoft Word Office?

Dare 2 minuti ai partecipanti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi

integrare con le seguenti informazioni

R:

Google Drive Documenti
(processore web)

- E gratis
- E intuitivo e facile da usare

- Si sincronizza automaticamente, cosi
non rischia di perdere mai nulla

- Tutto viene archiviato via cloud cosi &
possibile accedere ai contenuti da ogni
tablet/
semplicemente

dispositivo computer/
smartphone,

accedendo all’account Google.

- Potete tornare indietro nel tempo nel
caso in cui abbiate cancellato qualcosa
per errore o volete accedere a una
precedente versione.

- Potete condividere i documenti con
altri utenti

-Revisione collaborativa: due o piu
utenti possono utilizzare il documento
in maniera simultanea.

- Gli utenti possono chattare in tempo
reale sul documento

- Gli utenti possono ottenere una
notifica via email quando viene lasciato
un commento di un altro utente sul
documento

- Ci sono meno opzioni che con un
altro processore Word, specialmente
per elaborazioni complesse
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- E compatibile con Microsoft Word
Office (potete convertire un
Documento Google in un file Word o

viceversa)
Microsoft Word Office
(processore tradizionale)
+ -
- Ha pili opzioni di formattazione - La licenza del software deve essere

acquistata e pud essere molto costosa

- Se il vostro computer ha un crash el
vostro documento non & stato salvato
su un cloud, andra perso

- Se accade qualcosa e non avete
cliccato “Salva” da un po’ di tempo, il
vostro ultimo lavoro viene perso

Notate che esistono diversi software online con diverse opzioni (incluso Microsoft Office 365)
ma alcune potrebbe essere a pagamento.

Esercizio 1: Convertite un documento da formato Microsoft a formato
Google

Inviate tramite email il documento word ai partecipanti.

Scaricate il documento Word allegato alla email direttamente in Google Drive, in una nuova
cartella, chiamata “Esercizio Google Documenti” (Vedere le attivita dell’unita 2 su Gmail e su
Google Drive).

Quando avete salvato il documento nel vostro Drive procedete alle attivita successive.
Compito: Convertite un documento Microsoft Word in un documento Google.

Usate la guida di Google Drive per ricevere supporto su questa attivita. Avete 10 minuti.
Dopo 10 minuti,

D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a svolgere I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no,
concedete un po’ pit di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Opzione 1: Cliccate sul documento word per selezionarlo, quindi cliccate sul pulsante Altre
azioni (punto 11) e muovete il mouse su “Apri con...” quindi selezionate “Google Documenti”.

Opzione 2: Cliccate col tasto destro sul documento Word, quindi muovete il mouse su “Apri
con...” e selezionate “Google Documenti”.

Il documento si aprira direttamente con Google Documenti.
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Suggerimenti:

Tutti gli strumenti di cui avrete bisogno per gli esercizi successivi sono contenuti in:

Barra del titolo:

E Untitled document [ ] *

Barra menu 1:

File Edit View Inset Format Tecls Table Add-ens Help  All changes saved in Drive o

Barra menu 2:

o o " worwal rean o " By A- sa EEIAN ¥ c-z-33 K & '

D: Riuscite a individuare queste barre in Google Documenti?
Dare ai partecipanti 2 minuti
D: Chi é riuscito ad individuare le tre barre?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

Guida: Per i seguenti esercizi dovreste utilizzare La Guida di Google Documenti ogni volta che
lo ritenete opportuno.

Per accedere alla Guida di Google Documenti: Andate alla barra menu 1 selezionate Guida,
quindi cliccate su “Guida Documenti”. Si aprira la sezione.

Unit 2 - Part 1 - skills-values ] pshiingesscendonad con
Flo. €t Vow Wod Fomet T Tt mm i -

L B TR T Werma tat sl —r [ | =

yright

[5ession 2 - Actvity 1 - Exercise 1

Question 11 \WHat are your skl Bncior ve Keybasid shodcuss neial
empioyer? - Name thres of them from the , ik

Exampees of skils: Communication skils. Teamwork. Time Managsment.
Flanningimulitaskingiorganisational skils. Tezhnical skils, Punsiuality, craativy.
teagership. Problem saving, Froactve, Seit-mativation. Hanesty, Adaptabiiny.
Flenibinty. Relabaty. Loyany, Energy, Passion, Frofessionalism, Seif-Confidence,
Villingnass ta Leam

Answer 1

Question 2; Take your chosen skidsivalues and explain wiy you think they represent
o with 80 examoie from your past vorkieducation/ife experlences. (one of two
setence for each skillvalug) *
Examcies: “My enerav and oersanalltv heloed me wark succasstuly as a walter s |

Avete 2 minuti per provare a svolgere I'attivita.

Dopo 2 minuti,

D: Chi ci & riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi di aiutare gli altri. Se no, riprendi le fasi e
concedi un po’ pit di tempo.

Esercizio 2: Modificate e formattate un documento Google

Una volta che avete convertito il documento in un documento di Google Drive dovreste
portare a termine le seguenti attivita. Utilizzate la sezione Giuda per provare a farlo da soli:
Compito 1: Leggete il documento.

Avete 5 minuti.

Dopo 5 minuti passate al prossimo compito.

Compito 2: Rinominate il documento (cambiate il titolo) aggiungendo il vostro nome.
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Avete 5 minuti
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Opzione 1: Cliccate sulla barra del titolo sul nome del documento per modificarlo. Se non ha
ancora un titolo, la barra mostrera “Documento senza nome”.

Consiglio: | documenti senza nome vengono comunque salvati sul vostro drive, ma sono pil
difficili da trovare in seguito.

Opzione 2: Barra menu 1 — Selezionate “Rinomina”

Compito 3: Selezionate il documento ed effettuate le seguenti modifiche:

Usate la sezione Guida per ricevere assistenza nell’attivita.

Cambiate il carattere delle lettere cambiando il “Font”: da “Arial” a “Times New Roman”
Avete 5 minuti per svolgere I'attivita usando la Guida se necessario.

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a concludere I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri, se no,
concedi un po’ pit di tempo.

D: Potete spiegare come avete fatto?
R:

Risposta: Menu riga 2

Unfified document | 7]

File Edit Wi

I
li

oo o P ok - Hemal tox B J U A- oo

Cambiate I'allineamento del testo usando I'icona Giustifica.

D: Sapete quale delle quattro icone cerchiate di rosso & Giustifica?

Date 5 minuti ai partecipanti per rispondere alla domanda.

Dopo 5 minuti potete dare la risposta:

R: L'ultima sulla destra

D: Sapete dire qual & il ruolo di ogni simbolo senza usare la Guida?
Dopo 5 minuti puoi dare la risposta:

R: Se passate il cursore sui simboli apparira il nome dell’azione.

Capitolo 04 | 176



Up-skilling Europe Toolkits | Toolkit 02: ICT Training

Cambiate lo spazio tra le righe e tra i paragrafi.

La spaziatura tra le righe dovrebbe essere di 1.15 punti e dovreste selezionare “Aggiungi
spazio dopo il paragrafo” a tutto il documento.

Avete 5 minuti per completare il compito usando la Guida se necessario.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:
R: Risposta: Menu riga 2

L= )
I
I
Il
)
[
3
i

Compito 4: Cambiate il formato della domanda 1: Cambiate la dimensione del font (La
dimensione delle lettere) a 14 e selezionate Grassetto.

Avete 5 minuti per completare I'attivita usando la Guida se necessario.
Dopo 5 minuti,
D: Chi é riuscito a farlo?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:
Risposta: Menu riga 2

able Add-ons Help

Arial O Qi
1 2 3 5 5 7 5o ¥

Compito 5: Cambiate il formato della domanda 2 cosi che abbia lo stesso formato della
domanda 1 usando lo strumento “Copia formato” (il piccolo pennello).

Avete 5 minuti per concludere I'attivita usando la sezione Guida se necessario.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita, chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, dai un po’ pit
di tempo.

D: Sapete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Selezionate la domanda 1 con il formato corretto, quindi cliccate sul simbolo del pennello.
Selezionate poi la domanda 2. Dovrebbe somigliare alla domanda 1.

Risposta: Menu fila 2
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File Edit View Insert

- ‘@ 100%
*

Compito 6: Cambiate il formato degli esempi di abilita della domanda 1: Selezionate I'intero
paragrafo e cliccate sull’icona Corsivo. Il testo dovrebbe pendere su un lato.

Avete 5 minuti per completare |'attivita usando la sezione guida se necessario.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Risposta: Menu riga 2

11 Begi

Compito 7: Usando lo strumento “Copia formato” (icona del pennello): Cambiate il formato
usando gli esempi della domanda 2 cosi che il formato sia lo stesso degli esempi di abilita.

Avete 5 minuti per completare I'attivita.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R: Le fasi sono identiche a quelle del compito 5.

Selezionate gli esempi sotto la domanda 1 con il formato corretto, quindi cliccate sull’icona
con il simbolo del pennello. Cliccate poi gli esempi sotto la domanda 2. In questo modo,
dovrebbero assumere lo stesso aspetto di quelli sotto la domanda 1.

Risposta: Menu riga 2
File Edit View Insert

- '@ 100%%
*

Compito 8: Correggete gli errori di ortografia

D: Come fate ad individuare gli errori?

Dopo 5 minuti puoi dare la risposta:

R: Gli errori saranno mostrati da una linea rossa ondulata sotto la parola.

Esempio:
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Format Tocls Table Addens Help Al changes saved in Drive
Normal text Arial 1 B P U i eo H ||=]|Z
—
2 1 1 2 3 4 5 ] T B ] 10 1
I have a godfish
Did you mean:
goldfish

Always comect to "goldfish”

Add to persenal dictionary

Ignore all
[ Paste Ctrl+V
Research ‘godfish’ Ctri+Alt+Shift+
Define ‘godfish’ Ctrl+Shifi+Y
B Comment Ctri+Alt+M
=

Suggest edits
eo Link... Ctrl+K

Select all matching text

Ty Clear formatting Ctrl+\

Correggete gli errori di ortografia nelle domande 1 e 2.

Avete 5 minuti per completare I’attivita usando la sezione guida se necessario.
Dopo 5 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

R: Cliccando con il tasto destro sulla parola e selezionando I'opzione corretta. .

Compito 9: Rispondete alla domanda 1 e premete invio dopo ogni vostra abilita. Formato:
Times New Roman-11

Avete 10 minuti
Dopo 10 minuti passate al prossimo compito.

Compito 10: Rispondete alla domanda 2 e premete invio dopo ogni esempio. Formato: Times
New Roman- 11

Avete 20 minuti per completare I'attivita

Dopo 20 minuti passate al prossimo compito.

Compito 11: Inserite un elenco puntato prima di ogni paragrafo della risposta 1 e 2.
Un punto prima di ogni abilita/valore della risposta 1,

Un punto prima di ogni esempio della risposta 2.

Avete 10 minuti per concludere I'attivita usate la guida se necessario.

Dopo 10 minuti,
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D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

R: Selezionate la risposta 1 e cliccate sull’icona dell’elenco puntato.

T Es

18

=
=0 i
b

—r

I
=
BT
5

o
il
il

i

il

*

Ogni paragrafo dovrebbe avere un punto all’inizio.

Ripetete il procedimento con le risposte 2.

Compito 12: Sottolineate con un diverso colore la vostra scelta nel testo della risposta 1.
Avete 10 minuti per completare I'attivita usando la sezione Guida se necessario.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha concluso I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

R:

Selezionate il testo, quindi

Cliccate sul simbolo “colore carattere” nella riga 2 del Menu,
Cliccate su evidenzia,

Scegliete un colore.

t Tools Table Addons Help All changes saved in Drive

1
rmal text Arial 1" | - Qc—:
1 1 2 3 4 5 8 7 13
Text Highlight ™ 2

% None

mms
mm maE’

{ magenta
T u
EEE-EEEEEE
EEEEEEEEEE
EEEEEEEEEE

Custom...

1]
1]
1]
-
i
il
i
lil
1=

*

Ora controllate se il vostro lavoro ha lo stesso aspetto del Risultato Finale sullo schermo.
Avete 5 minuti.
Unita 2 - Attivita 1 - Esercizio 2 (Risultato finale)

https://docs.google.com/document/d/1RDoMDzAcOsFs7b2wwytHsfqqoFOfyVm Tz6ALRcCf10/
edit?usp=sharing

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e aiuta i partecipanti a capire cosa é andato storto.
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Esercizio 3: Scorciatoie utili e creare tabelle

In questo esercizio vi eserciterete ad usare alcune scorciatoie per vedere come funzionano; e
imparerete come creare una tabella di base (per le tabelle piu complesse e pil indicato usare
un foglio di calcolo):

Qui sono indicate alcune delle scorciatoie piu utili: (*)
Ctrl+C: Copia
Ctrl+V: Incolla

Ctrl+Shift+V: Incolla senza formattazione. Il testo prendera la formattazione del paragrafo
dove state incollando invece di mantenere la formattazione originale. Questo evita di dover
modificare il formato dopo aver incollato.

Ctrl+Z: Annulla azione

Ctrl+Y: Ripeti azione

Ctrl+A: Seleziona tutto

Ctrl+B Grassetto

Ctrl+l Corsivo

Ctrl+U

Allinea a destra (Ctrl+shift+R).
Allinea a sinistra (Ctrl+shift+L)
Allinea al centro (Ctrl+shift+E)
Giustifica (Ctrl+shift+])

Per lo scopo di questo compito useremo lo stesso documento dell’esercizio precedente.
Compito 1 - Creare una tabella

Usando la riga 1 del menu inserite una tabella nel vostro documento, con le stesse
righe/colonne

Avete 10 minuti per svolgere I'attivita usando la Guida se necessario.
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:
Risposta: Menu riga 1

wert Format  Tools Add-ons Help  All changes saved in Drive

00% Mormal text - u A -] i=
—

2 1 7 : o 10 12 13 14 15 18
Insert row above

I
il
i
1]
b
|
1
Il

Insert row below
Insert column left Ix2

Insert column right *

Suggerimento: Questo & il numero di righe e colonne che useremo. (*)
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column 1 - Line 1 column 2 - Line 1
column 1 - Line 2 column 2 - Line 2
column 1 - Line 3 column 2 - Line 3

*

Compito 2: selezionate, copiate (Ctrl+C) le parole “abilita e/o valori” della domanda 1.
Incollate (Ctrl+V) le parole nella colonna 1- riga 1.

Avete 5 minuti
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I’attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi
le fasi precedenti e concedi un po’ pit di tempo.

D: Cosa € accaduto al formato del testo?

Date 2 minuti ai partecipanti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:

R: Potete vedere che il formato della domanda & stato mantenuto e portato nella tabella.
Compito 3: Premete una volta Ctrl+Z

Avete 2 minuti per svolgere |'attivita.

Dopo 2 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha portato a termine I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le
varie fasi e concedi un po’ pit di tempo.

D: Cosa e accaduto premendo Ctrl+2?

Date 2 minuti ai partecipanti per rispondere alla domanda.
Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:

R: Annulla quello che avete appena fatto.

Compito 4: Premete Ctrl+Shift+V

Avete 2 minuti

Dopo 2 minuti,

D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, ripeti i vari
step e concedi un po’ pit di tempo.

D: Cosa & accaduto premendo Ctrl+Shift+V?
Date ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.
Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:

R: Potete vedere che il formato della domanda é stato mantenuto. La domanda ha preso il
formato della tabella.

Compito 5: Selezionate, copiate (Ctrl+C) una ad una le abilita/valori della domanda 1, quindi
copiatele usando Ctrl+Shift+V con le seguenti modalita: la prima abilita nella colonna 1- riga
due; la seconda abilita nella colonna 1-riga 3; la terza abilita nella colonna 1-riga 4.
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Avete 5 minuti per svolgere I'attivita.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, ripeti i vari
step e concedi un po’ piu di tempo.

Compito 6: Nella colonna 2: Scrivete nella riga 1 la parola Spiegazioni.

Dalla riga 2 alla 4, copiate e incollate le frasi corrispondenti a ciascuna abilita/valore come
descritto nel precedente esercizio.

Avete 10 minuti.
D: Non avete pil righe o colonne disponibili nella tabella per completare I'attivita?

Se si, aggiungetele utilizzando la sezione Tabella sul menu oppure cliccando con il tasto destro
e selezionando “Inserisci righe, colonne sotto o sopra”.

Risposta: Menu riga 1
1sert Format Tools  Table  Addons Help  All changes saved in Drive

00% Normal text Insert Table - u A c2

2 1

Insert row above
Insert row below
Insert column left

Insert column right

Delete row

Jelete celumn

Avete 5 minuti
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ pit di tempo.

D: Vi avanzano righe o colonne nella tabella? Se si, come fate a cancellarle?
Dare 5 minuti ai partecipanti per rispondere alla domanda.
Dopo 5 minuti, puoi dare la risposta:

R: Selezionate le righe o le colonne che volete eliminare passando il cursore sulla sommita.
Eliminate le righe o colonne in eccesso utilizzando il Menu, riga 1, sezione Tabella e cliccando
quindi su “Elimina riga o colonna”.

Avete 5 minuti per completare I'attivita.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ piu di tempo.

Compito 7: Selezionate il contenuto della riga 1 e premete Ctrl+U quindi premete Ctrl+B.
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Avete 2 minuti per svolgere I'attivita.
Dopo 2 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha portato a termine I’attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le
varie fasi e concedi un po’ pit di tempo.

D: Cosa & accaduto premendo Ctrl+U? E cosa & accaduto premendo Ctrl+B?
Date 2 minuti ai partecipanti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti puoi dare la risposta:

R:

- Ctrl+U sottolineera il testo
- Ctrl+B lo cambiera in grassetto

Compito 8: Le dimensioni delle righe/colonne non sono giuste. Potete cambiarle posizionando
il cursore sulla colonna/riga che volete modificare. Quando vedete il simbolo delle due frecce,
cliccate e trascinate la linea di contorno.

Avete 10 minuti
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ piu di tempo.

Compito 9: Cronologia

Fase 1: Selezionate tutto il documento usando la scorciatoia Ctrl+A.
Fase 2: Premete Del o invio...

Ops! Avete appena cancellato tutto per sbaglio!

Potete usare la combinazione Ctrl+Z per annullare I'azione, ma questa volta userete la
cronologia. Nella cronologia troverete tutte le modifiche fatte al documento.

Fase3: Usate la cronologia per ripristinare il vostro lavoro

Avete 10minuti per concludere I'attivita usando la Guida, se necessario.
Dopo 10 minuti,

R: Chi ci & riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:
Andate al Menu riga 1: Selezionate file, quindi cronologia.

Risposta: Menu riga 1
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- File Edit View Inset Format Tools

Share. ..
Mew
Cpen. . Ctrl+0O
Rename. ..
Make a copy...

Il ove to folder. .

B Move to bin
See revision history Ctrl+Alt+Shift+G

Language

Download as
Publish to the web. ..
Email collaborators ...

Email as an attachment. ..

Page setup...
= Print Ctr+P
Selezionate la versione in cui il contenuto non e stato eliminato, quindi cliccate su ripristina.
Congratulazioni avete di nuovo il vostro lavoro.
Ora controllate se il vostro lavoro ha la stessa formattazione del risultato finale sullo schermo.
Avete 5 minuti per svolgere I'attivita.
Unita 2 - Attivita 1 — Esercizio due (Risultato finale)

https://docs.google.com/document/d/1Kydgqgl1UWCRKVEFSV5Eqiet5TvAwmxaxYclD zv3dUs/e
dit?usp=sharing

D: ll risultato finale ha la stessa formattazione di quello sullo schermo?

Lascia che i partecipanti che hanno completato I'attivita aiutino gli altri.
Compito 11: Controllate eventuali errori di ortografia

Prima di condividere il documento dovrete controllare che non ci siano eventuali errori di
ortografia.

Avete 5 minuti per completare I'attivita utilizzando la Guida se necessario.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Cliccate su “Strumenti” nel Menu riga 1
Cliccate su “Controllo ortografia”

Correggete eventuali errori.

Consiglio: Ricordate, nessun correttore e affidabile al 100%, quindi dovete controllare voi
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stessi.

Compito 11: Controllate i risultati del vostro lavoro

Ora controllate se il vostro lavoro ha lo stesso formato di quello sullo schermo.
Avete 5 minuti per svolgere il compito.

Unita 2 - Attivita 1 — Esercizio tre (Risultato finale)

https://docs.qoogle.com/document/d/1Kydgql1UWCRKVEFSV5Egiet5TvAwmxaxYclD zv3dUs/e
dit?usp=sharing

D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ piu di tempo.

Compito 12: Condividete il vostro lavoro con il trainer.
(Avete 5 minuti, procedete per fasi)

Fase 1: Cliccate su Condividi

. Comments g8 Share

U A - More ~
I
[ 1 LA A 1 ...‘l_. " LA ‘ B b ! L oAn |. L oA [l

Fase 2: Selezionate il pulsante Avanzate nel riquadro in basso a destra.

aftractive 1o a porential employer? - Naume three of them from the Hst

below or by addlng your own.

' Shara with others Gl shamabi ik 6

Paogle

Erder names ar email addfessss # Can edit =

Fase 3: Inserite nella sezione “Invita persone”, I'indirizzo email del vostro trainer. (1)

Selezionate Notifica persone via email (2) e cliccate su Invia (3).
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Sharing settings

Link to share (only accessible by collaborators)

https://docs_google_com/document/d/10wGNNcez AQVLIHZ0EWuAsBIwWY chavKITEZG

Share link via- [TV E m D

Who has access

a Private - Only you can access Change
ICT Up-skilling Europe (you)
-
= pskiling ict@gomail com Is awner
nvite people:
1 # Can edit =

2 @mify people via email - Add message

Cancel Send a copym myself
Paste the item itself into the

email

be allowed to add people and change the permissions. [Change] *

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ pit di tempo.

Ora avete le abilita di base necessarie ad utilizzare questo processore con documenti pil
complessi.

Attivita 2: Scrivete la vostra lettera di presentazione

Attivita di preparazione per il trainer- Approcci differenti a questa attivita:

Se hai concluso le attivita dell’Unita 1 di questo toolkit Cercare offerte di lavoro e
opportunita educative); i partecipanti avranno gia cercato le offerte di lavoro. Chiedi
loro di rivederle e di utilizzarle per questa attivita.

Se non hai concluso le attivita dell’Unita 1 di questo toolkit hai tre opzioni:

Puoi chiedere ai partecipanti di cercare annunci di lavoro ai quali potrebbero
rispondere.

Puoi portare loro una selezione di offerte di lavoro da discutere con il gruppo. (Puoi
utilizzare I'esempio fornito).

Puoi chiedere loro di scrivere una lettera che risponda al “lavoro dei loro sogni” e ai
loro progetti fututri.

Avere una buona lettera di presentazione rende piu facile la candidature alle offerte di lavoro.

Esempio di offerta di lavoro:
https://docs.google.com/document/d/191jJmx81-

7ENZxFu5n5EZezFgAnozypzZE5x8K7496Y/edit?usp=sharing

Introduzione:

Suggerimento sulla scrittura di una lettera di presentazione:

292 min.
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La vostra lettera non dovrebbe essere piu lunga di un foglio A4

La lettera dovrebbe essere specifica per il lavoro per cui si fa richiesta: Cioé cosa
cercano i datori di lavoro e come potete rispondere alle esigenze cercate.

Fate attenzione ai dettagli. Correggete la lettera o chiedete a qualcun altro di farlo
per voi: non dimenticate di modificare il nome della persona/organizzazione- non c’é
niente di peggio che ricevere una lettera indirizzata ad un’altra organizzazione. Gli
errori di ortografia o di battitura contribuiscono a dare un’impressione negativa.

Non ripetete quello che & gia scritto nel vostro CV ma mostrate come le vostre
esperienze (qualifiche, esperienze di vita) vi hanno dato le abilita giuste per quel tipo
di lavoro.

Siate semplici andate dritto al punto: paragrafi e frasi brevi.

Mostratevi al meglio, ma siate onesti: inventare esperienze o attivita passate, vi
mettera solo in cattiva luce se emerge durante il colloquio o il periodo di prova (e
guesta cosa accade di frequente).

Chiarite per quale posizione state facendo domanda e indicate sempre come siete
venuti a conoscenza del colloquio, perché questo e di aiuto per 'ufficio marketing

della compagnia e puo rappresentare un piccolo punto a vostro favore.

Create la vostra lettera di presentazione:

Compito 1: Create un nuovo documento Google.
Andate sul sito www.google.com
Effettuate il Log nel vostro Google Account se non siete gia entrati.

Cercate I'icona di Goolge Apps

* (Agolo in alto a destra).

Quando I'avete trovata cliccate e cercate I'icona di Goolge Drive

¢

Drive * (Cliccate su quest’icona.

Una volta entrati in Drive cercate I'icona Nuovo

“*

Quindi cliccate I'icona di Google Documenti,

By Google Docs

£
Avete 5 minuti per completare I'attivita.

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi

le varie fasi e concedi un po’ piti di tempo.
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Compito 2: Carattere e interlinea
Selezionate tutto (Ctrl+A) e apportate le seguenti modifiche:

Il carattere: Scegliere il carattere giusto: a meno che non state facendo domanda per un lavoro
creative scegliete un carattere tradizionale (Arial e Times New Roman sono sempre una scelta
giusta).

La dimensione del carattere (tral0 e 12)

Linterlinea: 1.15punti. Selezionate anche “Spaziatura paragrafo”. Infine, selezionate il
pulsante Giustifica o utilizzate la scorciatoia Ctrl+shift+).

Avete 5 minuti per svolgere I'attivita
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I’attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi
le varie fasi e concedi un po’ pit di tempo.

Compito 3: Il Vostro nome e indirizzo

Inserite il Vostro nome e indirizzo nell’angolo in alto a destra utilizzando Allinea a destra
(Ctrl+shift+R).

10

Posizionate il cursore sul Vostro nome selezionate Spaziatura carattere singola e rimuovete
“Aggiungi spazio dopo paragrafo”.

Avete 5 minuti
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I’attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi
le varie fasi e concedi un po’ pit di tempo.

Premete invio una volta

Compito 4: Informazioni del destinatario

Inserite le informazioni del destinatario come segue:

Rigal: Nome del destinatario

(Sarebbe meglio indirizzarlo a chi ha inserito la domanda di lavoro oppure trovare il
nome del capo del Dipartimendo delle Risorse Umane))

Riga 2: Titolo del dipartimento di destinazione

(ad esempio, Capo delle Risorse Umane, Dipartimento delle Risorse Umane ecc.)
Riga 3: Nome dell’organizzazione

Riga 4: Indirizzo dell’organizzazione

Consiglio: Se la domanda di lavoro non specifica a chi indirizzare la lettera, provate a
cercare su internet il nome del Capo del Dipartimento delle Risorse Umane.

Selezionate le righe da 1 a 4 e cliccate su Allinea a sinistra (Ctrl+shift+L).
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Selezionate le righe da 1 a3 e scegliete la spaziatura singola, quindi rimuovete “aggiungi spazio
dopo il paragrafo”.

Avete 15 minuti per svolgere I'attivita
Dopo 15 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I’attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi
le varie fasi e conceie un po’ piti di tempo.

Premete invio due volte

Compito 5: Data

Scrivete la data in questo formato: 5 Dicembre 2015.
Avete 10 minuti per svolgere I'attivita

Dopo 10 minuti, ,

D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I’attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi
le varie fasi e concede un po’ piti di tempo.

Premete invio una volta

Compito 6: Destinatario

Opzione 1: Conoscete il nome del destinatario: scrivete Caro Sig. Sig.ra Sig.na prima del nome
del destinatario.

Suggerimenti:

- Sig. e per gli uomini o quando lo status & sconosciuto.

- Sig.ra. e per una donna sposata

Sig.na e per le donne nubili.

Opzione 2: Non conoscete a chi indirizzare la lettera. Scrivete semplicemente Caro Signor...
Avete 10 minuti per svolgere I'attivita

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi
le varie fasi e concedi un po’ pit di tempo.

Premete invio una volta

Compito 7: Oggetto della lettera (facoltativo)

Le grandi agenzie potrebbero avere piu di un’offerta di lavoro. Se la vostra offerta di lavoro ha
un numero di referenza, indicatelo qui.

Per esempio: Infojob.net: Offerta di lavoro Nr.XXX

Selezionate I'oggetto della vostra lettera e modificatelo in grassetto.
Avete 5 minuti per completare I'attivita.

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci e riuscito?
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Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi
le varie fasi e concedi un po’ pit di tempo.

Premete invio una volta

Compito 8: Primo paragrafo

Questo paragrafo dovrebbe essere breve e conciso.

Scrivete:

Qual & la posizione per cui fate domanda. Dove avete trovato I'offerta in questione.

Esempio: “Sto scrivendo per (Nome della posizione) ho trovato I'offerta di lavoro sul sito
infojob.net ...”

Avete 10 minuti per completare Iattivita.
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi
le varie fasi e concedi un po’ pit di tempo.

Premete invio una volta

Compito 9: Secondo e terzo paragrafo (Premete invio una volta dopo ogni paragrafo)
Ci sono alcuni punti che potete sottolineare in questi paragrafi:

- Percheé vi interessa questo posto/tipo di lavoro

- Perche vi interessa lavorare per questa azienda

- Qual e il Vostro valore aggiunto: mostrate come le vostre abilita combacino con quelle
richieste dall’offerta di lavoro.

Esempi di frasi che potete utilizzare e adattare:

“Ho lavorato per l'industria per [INSERIRE GLI ANNI DI ESPERIENZA], ho sviluppato
un’ampia gamma di abilita, che credo, possano incontrare le aspettative per il ruolo
richiesto”

Durante la mia carrier/studi/vita ho raggiunto molti risultati, tra cui [INSERITE I
RISULTATI PIu IMPORTANTI] e mi piacerebbe avere I'opportunita di portare questi
risultati all’interno della vostra compagnia.

Credo di possedere le caratteristiche chiavi per poter ottenere successo in questa
posizione. (Fate una lista di abilita e connettetele alle vostre esperienze)

Mi piacerebbe sottoporre alla vostra attenzione le mie qualifiche e esperienze piu
rilevanti: (fate una lista delle qualifiche ed esperienze piu rilevanti per il lavoro
proposto)

Fin da [data] ho lavorato come [posizione lavorativa] per raggiungere le seguenti
esperienze pratiche [nomi delle esperienze].

In particolare ho imparato... Per esempio (illustrate con un esempio).

Il mio impiego precedente come [...] mi ha aiutato a sviluppare una forte [...]Jabilita
(abilita di comunicazione, interpersonali, abilita multitasking)

Grazie al mio lavoro volontario come [...] ho aumentato la mia capacita di [...]. Fate un
esempio

Le mie abilita sono state messe in pratica quando...
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Durante il mio precedente impiego ho scoperto di avere la capacita di...

Avete 45 minuti di tempo per svolgere I'attivita.
Dopo 45 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi
le varie fasi e concedi un po’ pit di tempo.

Premete invio una volta.

Compito 10: Quarto paragrafo (& possibile aggiungere anche un quinto paragrafo)

In questo paragrafo dovreste far riferimento ai giorni in cui non siete disponibili per un
colloquio o le ore in cui non & possibile rintracciarvi via telefono/mail...

Ringraziate e aggiungete che sperate di ricevere presto notizie.

Esempi di frasi che potete utilizzare o adattare:

Controllate per favore i miei allegati al CV.

Sarei grato se poteste considerarmi per ogni posizione disponibile,

Sono disponibile in qualsiasi momento per il colloquio e attendo vostre notizie.
Vi prego di considerare il mio CV per ulteriori informazioni sulla mia esperienza.

Posso essere raggiunto in qualsiasi momento via email a xxxxxxx@gmail.com o al
telefono Oxxxxxx55.

Vi allego il mio CV.Vi sarei grato se mi teneste in considerazione per qualsiasi
posizione.

Attendo vostre notizie e sono a disposizione per qualsiasi ulteriore informazione.

Grazie per il Vostro tempo e per la vostra considerazione.

Avete 20 minuti per svolgere I'attivita.
Dopo 20 minuti,
D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi
le varie fasi e concede un po’ piti di tempo.

Premete invio due volte

Compito 11: Conclusione

Scrivete una frase conclusiva come “Distinti saluti”.
Avete 2 minuti per svolgere |'attivita.

Dopo 2 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi
le varie fasi e concedi un po’ piti di tempo.
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Premete invio una volta

Compito 12: Firma

Scrivete “Il Vostro nome” per firmare la lettera.

Nota: Se inviate la lettera via posta tradizionale aggiungete la firma dopo aver stampato la
lettera.

Avete 5 minuti

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I’attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi
le varie fasi e concedi un po’ piti di tempo.

Compito 13: Controllate eventuali errori di ortografia

Prima di condividere il documento dovete controllare eventuali errori di ortografia.

Avete 10 minuti per completare I'attivita.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci & riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi
le varie fasi e concedi un po’ pit di tempo.

Suggerimento: Ricordate, nessun correttore automatico e affidabile al 100% sarebbe meglio
controllare di persona.

Compito 14: Controllate il risultato del vostro lavoro

Ora controllate se il vostro lavoro ha lo stesso formato del risultato finale sullo schermo.
Avete 5 minuti per svolgere questa attivita

Struttura di una lettera di presentazione:
https://docs.google.com/document/d/1VOXOYbeEED1dcRe-
JNy80B96JFaQd8hM73NjldFXbQ4/edit?usp=sharing

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I’attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi
le varie fasi e concedi un po’ pit di tempo.

Compito 15: Condividete il lavoro con il vostro trainer.
Avete 10 minuti per svolgere questa attivita.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi
le varie fasi e concedi un po’ pit di tempo.

Chiedi ai partecipanti di presentare il loro risultato finale.
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Unita 2: Abilita digitali intermedie

Questa unita é dedicata allo sviluppo di abilita digitali intermedie tra i partecipanti. Include alcuni metodi
innovativi dell’apprendimento attivo, insieme a strumenti e materiale per lo sviluppo delle abilita tecniche
digitali e di elaborazione di informazioni digitali per svolgere attivita legate al lavoro (es. utilizzo di word,
creazione di un foglio di calcolo, strumenti di presentazione ecc. ).

PARTE 2: LAVORARE CON UN FOGLIO DI CALCOLO USANDO 667 min.
GOOGLE FOGLI 11,11 ore
Progetto di Lezione Durata

Parte 2 - slides:
https://docs.google.com/presentation/d/1ZdgHgfZLc15skpkGdiFiroOvikxMeVb-
vt4ILD 5rEQ/edit?usp=sharing

Abilita che i partecipanti devono aver acquisito prima di completare questa sessione:
e Conoscenza di base del computer (mouse, tastiera...)

e Uso di base di Google Apps (avere un account Google, come usare Google Drive...)

Attivita 1: Introduzione a Google Fogli 227 min.

Esercizio 1: Introduzione

Domanda: Chi sa cos’e un foglio di calcolo? Qualcuno I’ha mai utilizzato prima?

Se non sapete cos’é avete 15 minuti per cercare questa informazione su Internet.

Dopo 15 minuti, ripeti la stessa domanda “Chi sa cos’e un foglio di calcolo?” E iniziate una
discussione di 5 minuti con il gruppo.

R (Risposta):

Un foglio di calcolo € un programma del computer che imita un foglio contabile di carta. Si
mostra come un grande foglio (come un foglio di carta) che ha numerose celle in una griglia di
righe e colonne. Gli utenti possono inserire parole o numeri nelle celle, per sottolineare il titolo
e archiviare informazioni (solitamente numeri). Il principale motivo per cui le persone usano
un foglio di calcolo & per la funzione di calcolo automatico.

https://simple.wikipedia.org/wiki/Spreadsheet

D: Chi sa cosa sono i Fogli Google? Qualcuno ha mai usato questo strumento?
Date 10 minuti ai partecipanti per cercare informazioni su Internet.

Dopo 5 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare con la sequente informazione:

R: € un programma Web simile a Microsoft Excel.

D: Come potete paragonare Google Fogli a Microsoft Excel?
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Date 10 minuti ai partecipanti per cercare informazioni su Internet.

Dopo 10 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare con le sequenti informazioni:

Google Fogli
(Un programma web di calcolo elettronico)

+ -

- e gratis
- € semplice e facile da usare

- si sincronizza automaticamente cosi
non si perde nulla se ci si dimentica di
salvare

- le informazioni sono archiviate su un
cloud quindi & possibile accedere ai
documenti da qualsiasi
computer/tablet/smartphone
semplicemente connettendosi al
proprio account google.

- € possibile tornare indietro nella
cronologia se avete cancellato
qualcosa per errore o se volete
accedere a una versione precedente
del vostro documento.

- potete condividere i fogli di calcolo
con gli altri utenti

- revisione collaborativa: due o piu
utenti possono lavorare
contemporaneamente al documento.

- gli utenti possono chattare live sul
documento

- gli utenti possono ricevere notifiche
via mail per avvisare quando un altro
utente commenta il documento

- € compatibile con microsoft excel
(potete convertire fogli di calcolo
google in fogli microsoft excel e
viceversa.

- ¢i sono meno opzioni rispetto agli
altri programmi di calcolo elettronico,
soprattutto per calcoli e formule
complesse

- c’@ un limite al numero di formule
che possono essere introdotte

Microsoft Excel
(Un programma tradizionale di calcolo elettronico)

+

- Ha pil opzioni di formattazione di
formule.

- La licenza del software € a
pagamento e puo essere costosa.
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- Se il vostro computer crasha e il
vostro documento non é stato salvato
su un cloud e perso.

- Se accade qualcosa al vostro
computer e non avete cliccato Salva da
tempo, il vostro ultimo lavoro € perso.

Esistono altri software online con molte opzioni diverse (incluso Microsoft Office 365) tuttavia,
non tutti potrebbero essere gratuiti.

Esercizio 2: Google Fogli, suggerimenti e esercizi
Compito 1: Aprire un Documento Google Fogli su Drive.

Avete 5 minuti per completare I'attivita.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.
D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:
Accedete a www.google.com.
Effettuate il Log in al vostro account Google, se non siete gia collegati.
Cercate I'icona di Google Apps
EEE
L1 1]
L1 1]

*
’

cercate I'icona di Google Drive

¢

Drive =

quindi cliccate su di essa.

Una volta entrati in Google Drive, cercate il pulsante “Nuovo”
B
Quindi cercate il logo di Google Fogli.

Google Sheets

*

Seguite ogni fase dei compiti indicati qui sotto per esercitarvi a lavorare con un foglio di
calcolo.

Compito 2: Cliccate una volta su una cella per selezionarla
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Fase 1: Selezionate la cella D8 cliccando su di essa.

Suggerimento: Quando si seleziona una cella comparira una cornice blu.

W @ N e ;W N

Avete 2 minuti per completare I'attivita

Dopo 2 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, ripeti le varie
fasi e concedi un po’ pit di tempo.

Compito 3: Cliccate due volte su una cella per aprirla e iniziare a scrivere

Fase 1 : Fate un doppio clic sulla cella D8 e digitate caratteri a caso sulla vostra tastiera.

%f?
A B C D E

Avete 2 minuti per svolgere I'attivita

Dopo 2 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha portato a termine I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi i
vari step e concedi un po’ pit di tempo.

Compito 4: Digitate nella barra inserisci funzione

Fasi:

Cliccate una volta sulla cella C7 per selezionarla.

Cliccate sulla barra Inserisci funzione (la barra che inizia col simbolo

Capitolo 04 | 197



Up-skilling Europe Toolkits | Toolkit 02: ICT Training

Digitate caratteri a caso sulla tastiera.
™o Y P € % 0 00 123+ Anal

T
A

W = @ m B w b =

a
=]

Avete 2 minuti per svolgere I'attivita.

Dopo 2 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo é riuscito a svolgere I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi i
vari passaggi e concedi un po’ pit di tempo.

Compito 5: Selezionate due o piu celle vicine (orizzontalmente o verticalmente)

Per selezionare piu di una cella, quando queste sono vicine, cliccate su una cella e trascinate il
mouse tenendo il pulsante premuto, per selezionare le celle desiderate.

Fasi: Selezionate le celle dalla B3 alla B10 verticalmente. Una volta selezionate le celle cliccate
su “Colore riempimento”

¥ .

(menu riga2) e colorate le celle di giallo.

unit 2 - part 2 exercise |

Filo Edit View Inserl Formsl Data Tools Addons Malp  Allchanges saved n Drve Come

B AP o€ % o0 o010 Al 18 B I 5 A.

r [} € o E ¥

mE:
EE /0 EmEs

yellow

) B

dw?

Condsonal formafting

Avete 5 minuti per concludere I'attivita.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ piu di tempo.

Fasi:
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Selezionate le celle da A2 a E2 orizzontalmente. Una volta selezionate le celle cliccate su
“Colore riempimento”

@ -

(menu riga 2) e colorate le celle di rosso.

unit 2 - part 2 exercise ]

File Edd View msert Formal Data Tools Addons  Help

B e 2P ¢ % o8 0w anam . 1 B r s A.

A B c o E F

Conddional formatting

Avete 5 minuti per svolgere I'attivita.

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci & riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I’attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ piti di tempo.

Fasi:

Selezionate le celle tra D3 a E3 e da D5 a E5. Una volta selezionate cliccate su “colore
riempimento”

@ -

(menu riga 2) e colorate le celle di blu.

o ow P %o o4 pgoass. A n s A

A ] c i

a -
4
5

dwr

Candtional damating

¥ *
Avete 5 minuti per completare I'attivita.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci & riuscito?
Se il 20% del gruppo é riuscito a completare I'attivita chiedi loro di aiutare gli altro. Se no, rivedi
le varie fasi e concedi un po’ piti di tempo.
Compito 6: Selezionate celle non attigue.

Per selezionare celle non attigue dovete cliccare su ogni cellamantenendo premuto il tasto
Control (Ctrl).
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Fasi:

Cliccate tenendo premuto il tasto Ctrl sulla cella A4, C5 e D8 per selezionare le tre celle
insieme.

Una volta selezionate cliccate su “riempimento colore ”

(menu riga 2).
Colorate le celle di verde.

%f?
A B c D E

L

dw?

% £ 7

W @ o~ ® o e W N

S| =
*

Avete 10 minuti per completare I'attivita.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I’attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ piu di tempo.

Compito 7: Selezionate tutte le celle di una colonna

Per selezionare tutte le celle di una colonna, dovete cliccare sulla lettera della colonna e per
selezionare tutte le celle di una riga dovete cliccare sul numero della riga.

Fasi:
Cliccate una volta sul numero 1 per selezionare tutte le celle nella riga 1.

Una volta selezionate cliccate su “colore riempimento”

(menu riga 2)

Colorate le celle di arancione.

AT « v mw Akl 0 BIE A Bl E d-Fre won

Avete 10 minuti per completare I'attivita.

Dopo 10 minuti,
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D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le fasi e
concedi un po’ pit di tempo.

Compito 8: Selezionate colonne o righe continue

Per questo compito dovrete utilizzare lo stesso metodo usato per selezionare celle attigue.
Fasi:

Selezionate e trascinate il mouse dalla lettera F alla lettera H per selezionare le celle delle
colonne F, GeH.

Una volta selezionate cliccate su “riempimento colore”
@ -

(menu riga 2).

Colorate le celle di viola.

BreaP sy gmm rial w 8T EA. B GE Bl um

4 = | Shool1 - | Sheed - | Gopyof Shens P %

Avete 10 minuti per svolgere I'attivita.
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ piu di tempo.

Compito 9: Selezionate diverse colonne o righe non vicine I'une alle altre.

Per svolgere questo compito dovete utilizzare il metodo della selezione tenendo premuto il
tasto Ctrl.

Fasi:

Cliccate e tenete premuto il tasto Ctrl per le file 11, 13 e la colonna L per selezionare insieme
due file e una colonna.

Una volta selezionate cliccate su “Riempimento colore”

& -

(menu riga 2).
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Colorate le celle di ciano (celeste).

Br AT o on mm A - Brsh. BH E -} |+~ mom

Y4B a2 ascE

L 8 -1

Avete 10 minuti per svolgere I'attivita.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ piu di tempo.

Compito 10: Enter contro ctrl+Enter

Se premete il tasto Enter mentre state scrivendo passerete alla cella successiva. Per iniziare un
nuovo paragrafo nella stessa cella: tenete premuto il tasto Ctrl mentre premete invio.

Fasi:
Cliccate due volte sulla cella D10.

Iniziate a digitare una parola a vostra scelta, quindi premete il tasto Enter mentre tenete
premuto il tasto Ctrl, prima di scrivere un’altra parola.

Quindi, premete Enter per iniziare a scrivere nella cella successiva (D11).

& AT o ogomme A . ® - WMr s A. -0 E-d e o

Ewrope

Avete 10 minuti per svolgere I'attivita.
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ piu di tempo.
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Compito 14: Controllate il risultato del vostro lavoro
Ora controllate se il vostro lavoro & identico al risultato finale sullo schermo.
Avete 5 minuti per svolgere il compito.

Risultato finale:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sE2tWFtlYD pKozGv 3cW8GeX8uDtAkM3zp0a6Dg
CZs/edittqid=1678016877

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi per capire cosa é andato storto.

Attivita 2: Come creare un database 125 min.

Introduzione:
D: Cos’é un database?
Avete 10 minuti per cercare informazioni su Internet.

Dopo 10 minuti, iniziate un dibattito di 5 minuti con il gruppo sulla domanda e sulle
informazioni che avete trovato su Internet. Se necessario potete completare I'informazione
trovata con la seguente definizione:

Un database € una raccolta di informazioni presentata in maniera organizzata.

Compito 1: Aprite un nuovo documento di Google Fogli.

Avete 5 minuti per svolgere Iattivita.

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci & riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

Compito 2: Rinominate il documento (modificate il titolo) aggiungendo il vostro nome.

Avete 5 minuti per svolgere I'attivita.

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci & riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Opzione 1: Cliccate sulla barra del titolo per modificare il nome del documento. Se & senza
titolo apparira come “Documento senza titolo”.

Suggerimento: i documenti senza titolo vengono comunque salvati sul vostro drive, ma sara
piu difficile trovarli in seguito.

Opzione 2: Menu riga 1 —Cliccate File e selezionate “rinomina”
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Compito 3: Cambiare la formattazione automatica

Google Fogli & impostato in maniera che quando si immettono alcuni dati e si clicca enter, il
programma formattera la cella automaticamente.

Parte 1:

Ad esempio, selezionate una cella e digitate il nome del mese (Aprile) e 'anno 2015. Premete
enter e vedrete che il formato cambia.

march 2015
A B
1 march 2015|
2 *
01/03/2015
A B
1 | 01/03/2015/
| |

Avete 10 minuti per svolgere I'attivita.
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
piu di tempo.

Parte 2:
Fasi:

Cancellate quello che avete digitato e selezionate I'intero foglio. Per fare questo: cliccate in
alto a destra nell’angolo

fx march 2015
’ A B
march 2015|

& *
o usate la scorciatoia CTRL+A.

Una volta che avete selezionato I'intero foglio selezionate il pulsante “Piu formati”
. 123 -

nel Menu riga 2.

Selezionate “testo normale” invece di automatico.
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Questa opzione rimuove la formattazione automatica delle celle cosi che quello che viene
scritto si mantenga cosi come avete pensato.

Avete 10 minuti per svolgere I'attivita.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci & riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I’attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

Compito 4: Inserire dati

Riproducete la tabella sullo schermo utilizzando i consigli degli esercizi dell'introduzione e le
abilita acquisite nelle attivita di elaborazione di scrittura.

unit 2 - part 2 exercise b T g oo
He Eff Vew kset Fomat Us Took Asfoms Melp Al enanges s o lime Comeants
LT B T R com B AL W.H o Ee Lo woe -

! & | [ o B 3 T o [ ) ¥
Al |January 214 Fsbruary 2014 March 2014 -
7 Grocanss ]
’ we 1 o8
+ 5] =0 M
. 05 H® 1000
€ " 2m
¥ Lh)

& ‘Domng

¥ B EE] 2z

i » 4018

" 7%

o s

A 4 B L]

H L] nr 455

" & 0

" Tomt

' Awerage

L

Wi

T cowst

a1

»

23

E

D b
—ii e - — -

+ W Sl | Ehwatz - | Stout 3 + =

Tabella da riprodurre:

https.//docs.qoogle.com/spreadsheets/d/1sE2tWFtlYD pKozGv 3cW8GeX8uDtAkM3zp0a6Dg
CZs/edit#qid=521680407

Avete 25 minuti per svolgere I'attivita.

Dopo 25 minuti,

D: Chi ci e riuscito?
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Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
piu di tempo.

Questa tabella verra utilizzata come base nelle prossime attivita.

Attivita 3: Formule di matematica di base 315 min.
Avrete bisogno dello stesso foglio di calcolo utilizzato per I'attivita 2.

Compito 1: Cambiare formato

Fasi:
- Selezionate tutte le celle all'interno di B2, B19, D2, D19.
- Cliccate sul pulsante Altri formati
123
nel Menu riga 2.
- Cliccate su Valuta.
unit 2 - part 2 exercises (] el B
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&P o %A san. A w B ro& AL W B -8E -l -t
femols
3 danuary 3014 Fet Fr
2 Grocedes | -
3
; ki
a Clshing .v
7 oans
% Total
1 Average
LI Y
"omin
¥ eount
2
+ M [ Show 15| Shoatd - & P L

Le celle ora assumeranno il formato della valuta scelta.

Nota: Se la vostra valuta impostata & in Sterline o Dollari, per esempio, dovrete inserire le cifre
con un punto e non con una virgola: per esempio mille sterline e 52 centesimi appare come: £
1,00.52 mentre mille euro 52 centesimi apparira come 1.00,52 €

- Andate in File (Menu riga 1) quindi in “Impostazioni foglio di lavoro” e potete
cambiare il fuso orario e le impostazioni nazionali di data e valuta.

Avete 10 minuti per completare I'attivita.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ piu di tempo.

Compito 2: Calcolate il totale (somma)

D: Sapete qual e la funzione somma?
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Dare ai partecipanti 5 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 10 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare con la sequente spiegazione:

La funzione somma ci permette di addizionare il valore delle cifre nelle celle selezionate.
Fasi:
Avrai bisogno di 10 minuti per illustrare le varie fasi ai partecipanti.

- Selezionate la cella B16.

- Inserite la funzione Somma cliccando su “Inserisci” nella riga 1 del menu
- Quindi, cliccate su - X' Funzione.

- Infine, cliccate su SUM.

unit 2 - part 2 exercise
File Edi View Insert Format Data Tools Addons Help Al changes swved i Dive

& T FRow above = oW - BJSEA. BB E-L-|

fu How below [

| - | [ E F G H
1 Jdar Column et larch 2014 I | i
Z  Grocerles Column right )
3 43,05€
il New shiat . BuyE
2 H WWE
B "HE Commen CHANM 2Te
= - Nole shitee2
g Clothing
. - I Function * -sm_'
s ] Chant AVERAGE
n &l Image_ COUNT
2 Bills ) ' NMAX
i oo Link o :
e @ rom MIN
| B Crawing.. More..
1 Total
47 Average
B Max
W Min
0 count *

Nella cella apparira la seguente grafica:

B=sunc) |
*

Cliccate sulla cella B3 e selezionate da B3 a B15.
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& oo~ P € % .0 00 123 Arial 10

-

=5UM( )
A B C D

January 2014 February 2014 March 2014

2 Groceries

3 5556 € 11,48 € 43,05 €
4 33,00 € 50,00 € 2331¢€
5 40,15 € 14,50 € 10,00 €
6 14,00 € 12,79€
7 6,79 €

8 Clothing

9 29,35 € 3829 € 5229 €
10 36,00 € 4676 €

1 2735¢€

12 Bills

13 140,00 € 52,00 € 85,00 €
14 7100 € 117,00 € 46,50 €
15 490,85 € ¢ 99,00 € 92 00 €
16 Total =SUM( )

47 Average

18 Max

10 LY H.

Una volta selezionate le celle lasciate andare il mouse e premete enter.

La somma totale di tutte le spese di Gennaio apparira nella cella B16.

Ricorda: Perché la funzione SUM funzioni, tutti i valori selezionati devono essere numeri.

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ piu di tempo.

Compito 3: Trascinate una formula nella cella successiva.

Fasi:

Avrai bisogno di 10 minuti per illustrare le varie fasi ai partecipanti.

- Selezionate la cella B16.
- Spostate il cursore del mouse nell’angolo in alto a destra della cella finché il cursore
cambia forma:

_I_

- Quando appare questa forma cliccate e trascinate il cursore lungo la cella C16.

- Quando avete selezionato sia B16 che C16, lasciate andare il mouse. La somma totale
di tutto il mese di febbraio apparira nella cella C16. Il programma incolla
automaticamente la funzione alla cella.

*

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi i vari
passi e concedi un po’ pit di tempo.

Fasi:
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Avrai bisogno di 5 minuti per spiegare le varie fasi ai partecipanti.
- Cliccate sulla cella C16 e guardate nella barra inserisci funzione.
- Cliccate sulla cella B16 e guardate nella barra inserisci funzione.
D: Potete notare come e stata adattata la formula quando & stata incollata e adattata ad

un’altra cella?

Date ai partecipanti 5 minuti per rispondere alla domanda.

unit 2 - part 2 exercise |
File Edt View Insert Format Data Tools Add-ons Help

K G
X

o AP e % g 00123 Ana 10

1] c 4}

January 204 February 2014 March 2014

1
2 Groceries
3 55,56 € 48 € 43.05€
4 33,00 € 50,00 € 2331 €
5 4015€ 14,50 € 10,00 €
& 14,00 € 12,79 &
7 6,79 €
3  Clothing
9 235€ 38,29 € 5229¢€
10 35,00 € 46,76 €
" 235¢€
2 Bills
13 140,00 € 52,00 € 85,00 €
L .00 € 117,00 € 46.50 €
15 65,00 € 90,00 € 92,00 €
16 Total 490,85 €| 456,28 €| *
B16:
unit 2 - part 2 exercise ]
File Edil View Insed Format Data Tools Addons  Help
& e P € % o0 00 123-  Anal - w0

1 January 214 February 2014 March 2044
Z  Groceries

(] [ D

5556 € 148 € 305€
4 3,00 € 50,00 € 291 €
s 40.15€ 14,50 € 10,00 €
& 14,00€ 12,79¢
1 679€
g Clothing
5 2935€ BIE 52209¢€
b .00 € 46,76 €
" 235 €
7 ENs
13 140,00 € 5200 € 8500 €
L e M0 € 4550 €
1% 65,00 € 99,00 € 2.00€
% Total 480,85 €] 45,38 € *

Dopo 5 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare con la sequente risposta:

R: Le cifre selezionate nella cella C16 sono relative a quelle delle celle da C3 a C15 mentre le
cifre selezionate in B16 sono quelle delle celle da B3 a B15.

Compito 4: Un altro metodo per calcolare una somma.

Fasi:

Avrai bisogno di 10 minuti per illustrare le varie fasi ai partecipanti.

- Cliccate due volte sulla cella D16 per aprirla.
- Cercate sulla tastiera il segno = e digitatelo nella cella.
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- Cliccate sulla prima cella che volete selezionare (D3)

- Inserite il simbolo +

- Cliccate ora sulla prossima cella che volete selezionare (D4).

- Inserite il segno + e ripetete il processo fino a che avete selezionato tutte le celle della
colonna D (D5, D6, D9, D13, D14, D15). |l risultato sara: +D15.
=D3+D4+D5+D6+D9+D13+D14+D15.

- Una volta fatto questo premete ENTER.

La somma totale di tutte le spese per il mese di marzo apparira nella cella D16
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% dei partecipanti ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le
varie fasi e concedi un po’ piu di tempo.

Passeremo ora direttamente alle riga 18 e salteremo la riga 17.

Compito 5: Trovate il valore Massimo
D: Sapete cos’e la funzione Max?
Dare ai partecipanti 10 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 10 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare con la seguente spiegazione:

R: Dice qual & il valore piu alto all’interno delle celle selezionate.
Fasi:
Avrai bisogno di 10 minuti per spiegare le varie fasi ai partecipanti.

- Selezionate la cella B18.

- Perinserire la funzione MAX: Selezionate Inserire dal menu riga 1- X Funzione —
quindi MAX. la funzione apparira nella cella.

- Cliccate su B3 e selezionate le celle da B3 a B15, selezionando tutte le celle all’'interno
dell’intervallo.

- Unavolta selezionate tutte le celle lasciate il mouse e premete Enter.

Il valore massimo delle spese di Gennaio, apparira nella cella B18.

Ricorda: Affinché la funzione MAX funzioni, tutte le celle selezionate devono contenere
numeri.

D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ piu di tempo.

Compito 6: Trascinare una formula in una cella vicina

Fasi:

Avrai bisogno di 10 minuti per spiegare le fasi ai partecipanti.

- Selezionate B18.

- Muovete il cursore del mouse sull’angolo in alto a destra della cella, fino a che cambi
forma.

- Cliccate e trascinate il cursore per selezionare le celle dalla C18 alla D18.

- Unavolta selezionate le celle B18, C18 e D18, lasciate andare il mouse.

Il valore massimo delle spese di Febbraio, apparira nella cella C18 e il valore massimo delle
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spese di Marzo apparira nella cella D18.

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi un po’ piu di tempo.

Compito 5: Trovate il valore minimo

D: Sapete cos’e la funzione MIN?

Date ai partecipanti 10 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 10 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare con la seguente spiegazione:

R: Dice qual & il valore minimo all’'interno delle celle selezionate.
Ripetete le stesse fasi che avete utilizzato per cercare il valore massimo.

D: Potete trovare i valori minimi per le spese di Gennaio (B19), Febbraio (C19) e Marzo (D19)
usando la funzione MIN?

Avete 10 minuti per completare questa attivita.
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
pit di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?

R: Inserite la funzione MIN nella cella B19 quindi trascinate la formula da C19 a D19.

Compito 6: Funzione Conta
D: Sapete cos’e la funzione Conta?
Date ai partecipanti 10 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 10 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare con la sequente spiegazione:

R: Dice quanti valori numerici ci sono nella vostra selezione.
Fasi:
Avrai bisogno di 10 minuti per illustrare le varie fasi ai partecipanti.

- Selezionate la cella B20.

- Perinserire la funzione CONTA, cliccate su Inserisci,

- Quindi, cliccate su - X' Funzione.

- Cliccate su Conta.

- Quando la funzione Conta appare nella cella B20, cliccate su B3 e trascinate dalla cella
B3 a B15, selezionandole tutte.

- Una volta che avete selezionato tutte le celle lasciate andare il mouse e premete
Enter.

Il numero di valori, equivalente al numero di spese di Gennaio, apparira nella cella B20.
Ricorda: La funzione Conta ignorera i valori che non sono numeri.

D: Chi ci e riuscito?
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Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita, chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi i vari
passi e concedi un po’ pit di tempo.

Compito 7: Trascinate la formula in una cella vicina

Fasi:

Avrai bisogno di 10 minuti per spiegare i vari passi ai partecipanti.

- Selezionate B20.

- Muovete il cursore del mouse sull’angolo in alto a destra fino a che il cursore cambia
aspetto.

- Cliccate e trascinate il cursore dalla cella C20 alla D20.

- Quando le celle B20, C20 e D20 sono state selezionate lasciate andare il mouse:

Il numero dei valori, equivalenti al numero delle spese di Febbraio, apparira nella cella C20 e il
numero di valori, equivalenti al numero delle spese di Gennaio apparira nella cella D20.

La riga 20 dovrebbe essere impostata come “Testo normale” cosi la Valuta del precedente
esercizio non dovrebbe essere inserita. Per questo, i risultati dovrebbero apparire sotto forma
di testo non contrassegnato da una valuta.

Per il prossimo esercizio torneremo indietro alla riga 17.

Compito 8: Calcolate la media- Metodo 1: utilizzate la funzione media.
D: Sapete cos’é una media?
Date ai partecipanti 10 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 10 minuti, se credete che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi
integrare con la seguente spiegazione:

R: La media & la somma di una lista di numeri divisa per il numero di cifre della lista.
D: Sapete qual & la funzione Media?

Dare ai partecipanti 10 minuti per rispondere alla domanda. Dopo 10 minuti, se credi che i
partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi integrare con la seguente
spiegazione:

R: & una funzione che calcola la media.
Fasi:
Avrai bisogno di 10 minuti per illustrare le varie fasi ai partecipanti.

- Selezionate la cella B17.

- Perinserire la funzione MEDIA: Selezionate Inserire nella riga 1 del menu- selezionate
Funzione- quindi selezionate MEDIA

- Lafunzione apparira nella cella.

- Cliccate su B3 e trascinate da B3 a B15, selezionando tutte le celle comprese in questo
intervallo.

- Unavolta selezionate lasciate il mouse e premete Enter.

La media di tutte le spese di Gennaio apparira nella cella B17.

Ricordate: La funzione MEDIA ignorera tutti i valori che non sono numeri.

Compito 9: Calcolate la media- Metodo 2: Divisione

Questa volta useremo la media delle spese di Febbraio, che & la somma di tutte le spese divise
per il numero di spese nella colonna Febbraio.
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Fasi:
Avrai bisogno di 5 minuti per illustrare i vari step ai partecipanti.

- Cliccate due volte sulla cella C17.

- Cercate il simbolo = sulla tastiera e digitatelo nella cella.

- Cliccate sul totale di Febbraio (cella C16)

- Inserite il segno di divisione /

- Cliccate una volta sulla cella CONTA della colonna Febbraio (C20). Nella cella,
dovrebbe apparire =C16/C20

- Una volta fatto cio, cliccate ENTER.

La media per le spese di Febbraio, apparira nella cella C17.

D: Chi ci & riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e concedi loro un po’ piu di tempo.

Compito 10: Trascinare la formula in un’altra cella

Fasi:

Avrai bisogno di 10 minuti per illustrare ai partecipanti le varie fasi.

- Selezionate C17.

- Muovete il cursore del mouse sull’angolo in alto a destra fino a che questo non cambi
forma.

- Cliccate e trascinate il cursore per selezionare le celle da C17 a D17.

- Unavolta selezionate le celle C17 a D17, lasciate il mouse:

La media delle spese di Marzo apparira nella cella D17.

Compito 11: Controllate i risultati del vostro lavoro
Ora controllate se il vostro lavoro & uguale al risultato finale sullo schermo.

Avete 5 minuti per svolgere I'attivita.

ig Unt2-pan2exercice W ty . i
Fil Edl Vem Ime Fomal Daw Toos Acdors  Help . Carmmans m
S T €% oA m- A "0 AT AL Bl = .

Ldemuary 2014 February 2094 March 2004

7 Groceries
o5 55§ N eEd BosE
B0E 00 € DnME
40 15€ TROTS W00 E
TLE 3
arie

y  Cleming
manE WHE 3
B0 ET6E

o Tem 450 85 €
17 Avernge 40094

Risultato finale:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sE2tWFtlYD pKozGv 3cW8GeX8uDtAkM3zp0a6Dg
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CZs/edit#gid=1154258353

D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I’attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le varie
fasi e aiuta i partecipanti a capire dove hanno sbagliato.

Compito 12: Condividete il vostro lavoro con il trainer.

Avete 5 minuti per completare I'attivita.

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi le vari
fasi e concedi un po’ piu di tempo.
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Unita 2: Abilita digitali intermedie

Questa unita é dedicata allo sviluppo di abilita digitali intermedie tra i partecipanti. Include alcuni metodi
innovativi dell’apprendimento attivo, insieme a strumenti e materiale per lo sviluppo delle abilita tecniche
digitali e di elaborazione di informazioni digitali per svolgere attivita legate al lavoro (es. utilizzo di word,

creazione di un foglio di calcolo, strumenti di presentazione ecc..).

PARTE 3: COME FARE UNA PRESENTAZIONE USANDO GOOGLE

335 min.
PRESENTAZIONI 5,58 ore
Progetto di Lezione Durata

Parte 3 - slides:

https://docs.google.com/presentation/d/10TQdbWS8TJI4BO23uBy7wuSK7FtLVnioBOJrKf4ktuVE
/edit?usp=sharing

Abilita che i partecipanti devono aver acquisito prima di completare questa sessione:
e Conoscenza di base del computer (mouse, tastiera...)

e Conoscenza su come fare una ricerca su Internet Google Apps: Creazione di un
account Google e conoscenza di base di Gmail

e Elaborazione di dati in Word

Lavoro di preparazione per i Trainer (da fare prima della sessione):
Esercizio 2

Opzione 1: Chiedete ai partecipanti di riprendere I'immagine che rappresenta la propria
personalita che hanno scaricato e salvato nell’Unita 1- Parte 3- Attivita 2: Come usare Gmail.

Opzione 2: Chiedete ai partecipanti di prendere una immagine digitale di loro stessi.
Opzione 3: Inviare a loro immagini random

L’immagine dovra essere sul loro computer o sul loro Google Drive, prima dell’inizio di questo
esercizio.

Esercizio 1: Introduzione a Google Presentazioni

D (Domanda): Sapete cos’é Google Presentazioni? Qualcuno ha giu utilizzato uno strumento
del genere prima?

Se non sapete cos’é avete 10 minuti per cercare questa informazione su Internet.

Dopo 10 minuti ripetete la stessa domanda “Sapete cos’é Google Presentazioni?” e iniziate una
discussione di 5 minuti con il gruppo.

R (Risposta):

e un programma web di presentazione che e parte dei componenti di Google Drive. Il
programma ha la stessa funzione di Microsoft Power Point. Con questo programma e possibile
creare presentazioni composte da una serie di slides. Le slides includono testo, immagini,
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video e animazioni.

| vantaggi e gli svantaggi rispetto a Power Point di Microsoft sono simili a quelli di Google
Documenti con Microsoft Word.

Esercizio 2: Presentate le vostre informazioni di base su una slide.
Compito 1: Aprite un documento di Google Presentazioni da Drive.

Avete 5 minuti per completare I'attivita.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?

R:

Accedete a www.google.com.

Effettuate I'accesso al vostro Account Google, se non siete gia collegati.

Cercate I'icona di Google Apps

R
*

(Angolo in alto a destra).

Una volta che I'avete trovata cliccate su di essa e cercate I'icona di Drive.

¢

Drive  *_
Cliccate su questa.

Una volta che siete su Google Drive cercate il pulsante Nuovo.

“*

A questo punto cercate I'icona di Google Presentazioni.

Google Slides

Compito 2: Scegliete un tema

Quando aprite un nuovo documento Slide vi verra chiesto di scegliere un tema, come mostra
la figura in basso.
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Choosa a thama

- m - m

*

Scegliete Chiaro semplice (Il tema pil semplice) e cliccate su ok.

Avete 5 minuti per completare I'attivita.

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, rivedete le
varie fasi e concedete un po’ piu di tempo.

Compito 3: Aprite la guida di Google Presentazioni

Per accedere alla guida di Google Presentazioni, nel menu riga 1 selezionate la voce Guida.
Spuntate nel menu Guida di Presentazioni.

Ik aticn ] AT TRAGTR o
Fdit Ve Inserl Side  Formal Amangn  Took  Tab ,. hanges sy v O Peasn - commens m

roEe @ xF@@ - B T wroton 2

Click to add title

Click to add subtitle

Click te add notes

Avete 5 minuti per completare I'attivita.

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, rivedete le

varie fasi e concedete un po’ piu di tempo.

Compito 3: Cambiate il layout da “Fare clic per aggiungere un titolo” a “vuoto”.
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Avete 5 minuti per completare I'attivita usando I'opzione Layout nella riga 2 del menu.
Dopo 5 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?

R:

Cliccate su “Layout” quindi cliccate sull’opzione “vuoto”.

Unt esenialion [ | e S
File Edil View Insed Seoe Fomat Amange Tools Table Help i Dirresem - commenss m

+ R a k[ThE- B secagrousa  Lapout:  Theme.. waniton., E

ik st This el Bty Tty st Ture Ccarim

Titke Oy Capsien

Click to add title

Click to add subtitle

Cilick to add roes

Compito 4: Inserire un’immagine
Lavoro preparatorio:

- Opzione 1: Chiedete ai partecipanti di recuperare 'immagine che rappresenta la loro
personalita che hanno scaricato e salvato nell’Unita 1-Parte 3- Attivita 2: Come usare
gmail.

- Opzione 2: Chiedete ai partecipanti di prendere un’immagine digitale di loro stessi.

- Opzione 3: Inviare loro immagini random

L’immagine deve essere conservata sul loro Google Drive, prima di iniziare I'esercizio.

Usate la Guida per ricevere assistenza nell’attivita. Avete 10 minuti per completare il compito.
Dopo 10 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ pit di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?

R:

Menu riga 1: cliccate su Inserisci, quindi su Immagine.

Cliccate su Carica e scegliete un’immagine dal Vostro hard disk.

Andate su Google Drive per caricare un’immagine salvata sul Vostro Drive.
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h Name Surname
i

Dte of Bith

Hatonaliny

Smx

A ress!

amad.

Taieahana rumbar landing
Mokile number

*

Compito 5: Spostate, ridimensionate I'immagine e posizionatela nell’angolo in altro a destra.
Usate la Guida per ricevere assistenza nello svolgimento del compito. Avete 10 minuti.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Per muovere I'immagine: Cliccate sull'immagine per selezionarla, quindi trascinatela con il
mouse. Per ridimensionare I'immagine: Cliccate su di essa per selezionarla, quindi spostatevi
su uno degli angoli per far apparire la doppia freccia. Cliccate e trascinate I'immagine per
ingrandirla o rimpicciolirla.

Compito 6: Cambiate il colore di sfondo.

Per fare questo cliccate su Sfondo nella seconda riga del menu. Selezionate il colore giallo
chiaro, come nell'immagine in basso:

B

Avete 10 minuti per svolgere il compito
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, rivedete le
varie fasi e concedete un po’ piu di tempo.
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Compito 7: Inserire caselle di testo

Avete 10 minuti per cercare nella guida informazioni su come inserire caselle di testo.
Dopo 10 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri cosa avete trovato?
R:

- Cliccate su “Inserisci” nel menu riga 1.
- Cliccate su “Casella di testo”
- Cliccate dove volete inserire la casella e trascinatela per ridimensionarla.

Un volta appresa la risposta seguite le fasi indicate nella guida per completare I'attivita.

Il vostro compito sara inserire e completare le caselle di testo nel format esatto. Le due caselle
dovrebbero essere inserite come nell'immagine qui sotto:

e ] B Y [E]
; = -
- " 1 [ :
§ | Name Surname
8 . ;
Dwmte ol Birih
Natlanaley
Sex
ELLICTS
:;:S'\M\E PAIMMDAF §land e
Mobile rumber:
*
Casella 1:

Inserite una casella di testo e scrivete il vostro nome e cognome. |l formato del testo deve
essere Arial-48-Grassetto- Allineato al centro.

Suggerimento: Per editare il testo cliccate sul riquadro.
Casella 2:
Inserite una casella di testo e digitate:

- “Data di nascita:

- Nazionalita:

- Sesso:

- Indirizzo:

- Email:

- Numero di telefono:
- Numero di cellulare”

Il formato del testo deve essere Arial-14-Allineamento a sinistra- Spaziatura 1.5

Per ulteriori opzioni di formattazione: cliccate su Altro nel menu- riga 2
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Esercizio 3: Presentate la vostra esperienza di lavoro, esperienza, formazione
e hobby in una slide.

Compito 1: Duplicate una slide

Per mantenere il colore di sfondo in una nuova slide duplicheremo la slide 1 per evitare di
dover cominciare da capo.

Questa volta, senza la sezione Guida dovete trovare un modo per duplicare la slide 1 per poter
avere due slide identiche. T

Avete 10 minuti per completare I'attivita.
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Iniziate selezionando la Slide 1 dalla barra laterale (la slide selezionata verra circondata da un
riquadro blu).

Opzione 1: Usate le scorciatoie Ctrl+X and Ctrl+V dalla vostra tastiera.

Opzione 2: Accedete alla sezione “Slide” in Menu - Riga 1 e selezionate Duplica, come
nelllimmagine in basso:

Name Surname

Date of B

Hatianaiy

Lew

icitmas

Bmak

Telephan s numbe: (e ndline |
Meobis nuraber

Compito 2: Rimuovete la casella di testo 2

Senza la guida, cercate di trovare un modo per rimuovere la casella di testo 2 dalla slide 2 per
avere solo I'immagine e la casella con il nome.

Avete 5 minuti per completare |'attivita.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.
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D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?

R:

Iniziate selezionando la casella di testo 2 cliccando su di essa.

Opzione 1: Premete il tasto Del sulla vostra tastiera.

Opzione 2: Andate su “Edit” Menu- Riga 1 e cliccate “Elimina”.

Compito 3: Inserite una tabella di due colonne e 2 righe usando le conoscenze acquisite negli
esercizi di Google Documenti.

Avete 10 minuti per completare I'attivita

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Menu — Riga 1: Tabella

Cliccate su “Inserisci Tabella”

Selezionate il numero di colonne e righe (2 colonne e 3 righe)

m Name Surname

*

Ridimensionate la tabella, le righe e le colonne per renderla pil presentabile.

Avete 5 minuti per completare I'attivita.

Compito 4: Completate le colonne 1 e 2
Inserite il seguente testo nella colonna 1:

- Riga 1: Esperienze lavorative
- Riga 2: Educazione e Formazione
- Riga 3: Hobby

Completate la colonna 2

Formato del testo della tabella:

Arial - 14 — Allineamento a sinistra e interlinea singola
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5
., PO . o - =~ |
W = | e " WA el E- IE e &
-
I _
; Name Surn
% .
Wark Expenance Experience 1|
Expedipnce 2
Education and Traiming Education and Training 1
Education and Tr:!ﬂ'ng 2
Hobbes Habby 1
Habby 2

*

La tabella puo continuare per 2 o 3 slides (dovete semplicemente duplicare la slide 2)

Avete 15 minuti per svolgere I'attivita.

Dopo 15 minuti,

D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chieetei loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

Esercizio 4: Inserite una slide introduttiva alla vostra presentazione

Compito 1: Inserite una Slide Titolo

Inserite una nuova diapositiva, per introdurre la vostra presentazione cliccando sul logo +
(menu- riga 2) e selezionate ora “Slide titolo”.

Avete 5 minuti per completare questa attivita.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

C7 ki Guugla Sldes 8

Name Surname

Date ol Birt

Nafionai iy

se

A o5

email

Tatleg hare mumber flanding)
Moiale nusrizer

Compito 2: Inserite il titolo: “LA MIA PRESENTAZIONE”.
SENZA l'aiuto della Guida, inserite il titolo LA MIA PRESENTAZIONE in una nuova diapositiva.
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Avete 15 minuti per completare I'attivita.
Dopo 15 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Cliccate su “Clicca per aggiungere un nuovo titolo” e digitate.

ICT tocklt Googla Sides. W

P s m

MY PRESENTATION

AICK 10 a0d suotte

Compito 3: Spostate la slide nella posizione 1

SENZA la Guida, cercate un modo per spostare la slide nella prima posizione.
Avete 10 minuti per completare I'attivita.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci & riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chieetei loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?

R:

Iniziate selezionando la Slide nella barra laterale (verra circondata da un riquadro blu)
Opzione 1: Cliccate e trascinate la slide per riposizionarla

Opzione 2: Cliccate su Slide nel Menu-riga 1 e selezionate “spostate all’inizio”.

Conclusione: Osservate la presentazione

Cliccate su presentazione e quindi su play per osservare la vostra presentazione.
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Compito 4: Controllate | risultati del Vostro lavoro

Ora controllate se il Vostro lavoro é simile al risultato finale sullo schermo.

Avete 5 minuti per completare I'attivita.

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, rivedete le
varie fasi per capire cosa € andato storto.

Compito 5: Condividete il vostro lavoro con il trainer

Avete 5 minuti per completare I'attivita.

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivededete le
varie fasi e concedete un po’ piu di tempo.

Risultato finale:
https://docs.google.com/presentation/d/1RhTsRDeZmzeEWLIng4i9imWrZeLOUOGR3P3MRO0S1
dS8/edit?usp=sharing
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UNITA 3: ABILITA DIGITALI AVANZATE

Questa unita e dedicata allo sviluppo di abilita digitali avanzate tra i partecipanti. Include metodi innovativi di
Apprendimento Attivo, strumenti e materiali per lo sviluppo di abilita tecniche digitali e di elaborazione di
informazioni digitali per costruire o creare conoscenze e per aggiungere valore alle attivita.

Competenze acquisite all’interno di questa unita:
Alla fine di questa unita, i partecipanti saranno in grado di:

e  Gestire un uso di base di You Tube in maniera indipendente
e Gestire un uso di base di You Tube Video Manager in maniera indipendente
e  Gestire un uso di base di Skype in maniera indipendente.
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PARTE 1: 506 min.
CERCATE, CONDIVIDETE E MODIFICATE VIDEO SU YOUTUBE 843 ore

Progetto di Lezione Durata

Parte 1 - slides:

https://docs.google.com/presentation/d/155U0dGx66UhQ9vdQFvp9LkTHo4tdXGijf4BCamkYK
hug/edit?usp=sharing

Lavoro preparatorio per i Trainer (da fare prima della sessione):

Esercizio 3: Per lo scopo di questo esercizio, i partecipanti hanno bisogno di un video senza
suono. Devi condividere un video con loro via email o su Google Drive.

Qui c’é un video che é possibile scaricare e condividere con i partecipanti:
https://drive.qgoogle.com/file/d/0BzsQ8 F4wIXTQkVZdXcxeEtyWVk/view?usp=sharing

Introduzione:
Domanda: Sapete cos’e You Tube? Avete mai usato questo programma?
Se non sapete che cos’eé avete 10 minuti per cercare questa informazione su internet.

Dopo 10 minuti, ripeti la stessa domanda “Sapete cos’é YouTube?” e iniziate una discussione di
5 minuti con il gruppo.

R:

Youtube & un sito gratuito per la condivisione di video che consente alle persone di caricare,
vedere e condividere filmati. | video possono essere votati e il sito indica il numero di
visualizzazioni ricevute da ogni video.

https://simple.wikipedia.org/wiki/YouTube

Esercizio 1: Cercate un video su YouTube

Compito 1: Aprite YouTube usando I'icona di Google Apps.
Avete 5 minuti per svolgere I'attivita.

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci & riuscito?

Se il 20 % del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?

R:

Andate su www.google.com.

Accedete al vostro Google Account, se non siete gia connessi.

Cercate l'icona di Google Apps

’

cercate I'icona di YouTube
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YouTube
e cliccateci su.

Si aprira la Home page di YouTube:

v _ = ¥
Youllld = Q st (@)
fr  what To wasch What To Wateh My Subscription: [

B my channal
o/ Yo are now registened with You Tubs! =
@ My Subsoriptions
i History
© watch Later [E] Popular Right Now - Spain & #Popuarn¥osTubeSpam

© Grovwss channals Popular Music Videos i #Music

=" T

D: In quale altro modo potete accedere al sito di YouTube?

Date ai partecipanti 5 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 5 minuti, se credete che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni potete
dar loro la risposta:

R:
- Cercate su YouTube Google. Uno dei primi risultati della ricerca sara il sito richiesto.

- Digitate nella barra degli indirizzi il sito web: www.youtube.com

Compito 2: Cercare un video
Fasi:

- Il video che trovate deve essere legato al vostro paese, area o citta (paesaggi,
monumenti, eventi di rilievo...) Selezionate I'argomento del video che volete cercare.

Avete 5 minuti per scegliere un argomento.

- Inserite la chiave di ricerca relativa all’'argomento di interesse, nella barra delle
ricerche di YouTube. Quindi, cliccate sul simbolo della lente di ingrandimento.

Apparira una lista di risultati video, allo stesso modo di una lista di risultati quando effettuate
una ricerca in google.

Avete 5 minuti per completare I'attivita.
- Guardate i video che credete si avvicinino a quello che state cercando.

Avete 20 minuti per cercare il video che meglio rappresenti le caratteristiche dell’argomento
che avete scelto.

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20%del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, rivedete i
vari passaggi e concedete un po’ pit di tempo.

Esercizio 2: Condividete un video

Capitolo 04 | 228


http://www.youtube.com/�

Up-skilling Europe Toolkits | Toolkit 02: ICT Training

Ora che avete selezionato un video dovrete condividerlo con gli altri.
D: Sapete dove si trova lo strumento che permette di condividere video con gli altri?
Date ai partecipanti 5 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 5 minuti, se credete che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni potete
dare loro la risposta:

R: Lo strumento per condividere il video si trova sotto il video stesso.

¢ B e oo Tt 3 "_-
* B & v espnsece - 1 * e 9 + A B =
(T Tube a wet O @

Compito 1:

Il vostro compito € quello di condividere il video utilizzando il pulsante “Condividi” di YouTube:
- Conil vostro trainer, tramite email.
- Sul vostro profilo Facebook

Potete usare la Guida di YouTube.

Avete 15 minuti per completare I'attivita.

Dopo 15 minuti,

D: Chi ci & riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato le attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Per condividere il video tramite email, i passaggi sono:

Cliccate su Condividi

Cliccate su Email

Scrivete I'indirizzo email del destinatario e eventualmente un breve messaggio.

Cliccate su Invia email
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| trainer potrebbero ricevere una mail simile:
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Per condividere il video su Facebook, i passaggi sono:

- Cliccate su Condividi
- Cliccate sul logo di Facebook
- Selezionate Condividi sul tuo diario

- Cliccate su “Posta su Facebook”
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I .., cococionn T

Gundnaira

Gmall for Work

Compito 2: Connettetevi a Facebook per poter vedere il video sul vostro diario
Avete 5 minuti per completare I'attivita.

Dopo 5 minuti,

D: Chi e riuscito a postare il video?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, rivedete i
vari passaggi e concedete un po’ pit di tempo.

Esercizio 3: Aggiungete sottotitoli a un video
Lavoro di preparazione per il trainer (da fare prima dell’inizio della sessione):

Esercizio 3: Per lo scopo di questo esercizio, i partecipanti hanno bisogno di un video che abbia
I'opzione di inserire i sottotitoli. Dovreste condividere con loro, tramite email, un filmato di
questo tipo. Il video dovrebbe essere in una lingua diversa dalla propria lingua madre. Qui é
proposto un video in Spagnolo con I'opzione dei sottotitoli che potreste condividere con i
partecipanti: https://www.youtube.com/watch ?v=0evWhba4qlLYM

Compito 1: Inserite sottotitoli al vostro video

Adesso condividerd con voi un filmato tramite email. Quando ricevete I'email, apritela e
cliccate sul link per aprire il video. Potete mettere in pausa il filmato se inizia
automaticamente.
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Guia de Prevencion de Incendios Forestales [HD]
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D: Chi sa dove bisogna cliccare per inserire i sottotitoli?
Date ai partecipanti 5 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 5 minuti, se ritenete che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni potete
dare loro la risposta:

R:

Potete cliccare sul pulsante sottotitoli,

E*

sotto il video stesso.
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Guia de Prevencidn de Incendios Forestales [HD]
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Con questa opzione, i sottotitoli appariranno automaticamente.
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Compito 2: Cambiate la lingua dei sottotitoli

| sottotitoli che appaiono sotto il video, sono nella stessa lingua del video. Forse perd non
capite la lingua del filmato e volete impostare i sottotitoli nella vostra lingua.

Per cambiare la lingua dei sottotitoli cliccate il pulsante impostazioni nell’angolo in basso a

destra del video.

E*

Il vostro compito € cambiare la lingua dei sottotitoli.
Avete 5 minuti per completare I'attivita.
Dopo 5 minuti,

D: Chi é riuscito a cambiare la lingua dei sottotitoli?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, rivedete i

vari passaggi e concedete un po’ piti di tempo.
Passaggi:

- Cliccate sul pulsante impostazioni button

in basso a destra del video.

- Cliccate su Sottotitoli (1)
= m" o §

Guia de Prevencitn de Incendios Forestales [HD)]
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- Quando compare la prossima finestra cliccate su Traduzione Automatica:

Tt - 0@

P

Guia de Prevencion de Incendios Forestales [HD]
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- A questo punto dovete cliccare e scegliere la lingua che desiderate, nell’elenco.
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Guia de Prevencién de Incendios Forestales [HD]
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- | sottotitoli ora appariranno nella vostra lingua.

0T Tube J

Attenzione: Le parole “Traduzione automatica” o “Generati automaticamente” significano
che i sottotitoli e/o la loro traduzione sono stati creati da un computer. Questo vuol dire che
possono contenere errori e alcune frasi possono apparire prive di senso. In ogni caso,
dovrebbero essere in grado di farvi avere una comprensione generale di quello che viene
trattato all’'interno del video.

Compito 3: Cambiate il colore o il carattere dei sottotitoli

A volte risulta difficile leggere i sottotitoli a causa del loro carattere/colore/dimensione
rispetto al video di riferimento. Pertanto, potete modificare queste caratteristiche per poter
adattare i sottotitoli alle vostre necessita.
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Per esercitarvi, il vostro compito & cambiare il colore del carattere dei sottotitoli in verde.
Avete 5 minuti per completare I'attivita.

Dopo 5 minuti,

D: Chi é riuscito a cambiare il colore del carattere dei sottotitoli da bianco a verde?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, rivedete i
vari passaggi e conceetei un po’ piti di tempo.

Passaggi:

- Cliccate sul pulsante impostazioni

in basso a destra del video.

- Cliccate su Sottotitoli (1)

- \(wmm

Guia de Prevencién de Incendios Forestales [HD]
IONEL6Z9
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4 Addie A Shes  ves e e Po oy

- Quando appare il prossimo menu, cliccate su Opzioni

= YoulRid"

Guia de Prevencion de Incendios Forestales [HD]
B oneLezs *

- Aquesto punto cliccate su Colore carattere:
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Guia de Prevencion de Incendios Forestales [HD]
1OMELE2S

e A ARLL
o R S e e s Po

limbandad nn Gam 21 2079

- Quando appare la prossima schermata cliccate sul nuovo colore, in questo caso,
verde.
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Potete prendere 5 minuti per esplorare le altre opzioni disponibili, cosi da personalizzare i
vostri sottotitoli su altri aspetti, oltre al colore del carattere.

Esercizio 4: Caricate un video su YouTube
Lavoro di preparazione per i Trainer (da fare prima dell’inizio della sessione):

Esercizio 4: Per lo scopo di questo esercizio, i partecipanti hanno bisogno di un video senza
audio. Dovresti condividere con loro un filmato o via email o via Google Drive.

Qui c’é un video che puoi scaricare e condividere con i partecipanti:

https://drive.google.com/file/d/0BzsQ8 F4wIXTQkVZdXcxeEtyWVk/view?usp=sharing

Introduzione al canale YouTube:

Soltanto con il vostro account Google, potete guardare, sottoscrivere e votare video su
YouTube.

Creando un account Google tuttavia, non si crea automaticamente anche un canale YouTube.
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Per caricare, commentare o fare playlist, dovete creare un canale pubblico di Youtube.

Il canale € pubblico, ma potete caricare video privati o condividere filmati con poche persone
soltanto.

Per caricare un video, dovete quindi creare prima un canale YouTube.

Compito 1: Create un canale YouTube

Passaggi:

Avrete bisogno di 15 minuti per illustrare i vari passaggi ai partecipanti.

- Cercate la sezione “ll mio canale” nel menu sulla sinistra.

You ™ =-

 What To Watch

'@ My Subscriptions
Z History

© watch Later

Apparira la seguente schermata automaticamente.

Set up your channel on YouTube

How you'll appear What you'll get
I AYouTiise channel
il Woun namme will appaan o0 pour ¥ou Tube dhanenl along with
Upskilling Euwrn
Lt P your public videos sad ployfists. Leam meee.
T 188 @ BUSNB8S 07 DAY A, i e
J IR A oogies prodile

Gender Your channal comss with s puble Goo ghi peofils, 1§ holps
frimncls find your videns nd other conteat you share on

Lora ey Google. Lénm mase.

Birthday i
- Picaza users, note:

Day = Manih -

Prapie that y hared Il sex thane
pictures on your profile and in her Duogle sesrch resulis
Your name will show up o your photos, correnents snd
g dnstaad wl your Eicans nlskmarme

Airvyerrss theal you sharn s albuim with csn see wha elee T
bern shared with and reshare it unless you lack the nlbum.
Leamn more

7 | undarstand the changes to Ficasa Web Albums when |
create a pinfile.

*

- Inserite un nome (non deve essere un nome vero). Non avete piu di 5 minuti per
completare questa attivita.

- Cliccate su continua.

Avete creato il Vostro canale. Se cliccate di nuovo su “Il mio canale” nel menu a sinistra, ora
avrete accesso direttamente al vostro canale.

Esempio:
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Up-skilling Europe

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha concluso I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, rivedete i vari
processi e concedete un po’ piu di tempo.

Ulteriori informazioni:

Potete personalizzare in seguito il Vostro canale ma non & necessario adesso per lo scopo di
questo esercizio.

Se il vostro account google non & stato verificato con un numero telefonico, le caratteristiche
del vostro canale saranno pil limitate (Per esempio, i video vengono limitati a 15 minuti).
Comunque, le caratteristiche principali di cui abbiamo bisogno per questo esercizio, sono
disponibili:

- Video privati

- Video editor

Compito 2: Scaricate sul computer il video inviato dal vostro trainer.

Informate i partecipanti che hai condiviso un video con loro.

Avete 10 minuti per scaricare e salvare il video che il trainer ha condiviso con voi.

D: Chi ci & riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

Compito 3: Guardate il video

Avete 5 minuti per aprire e guardare il video sul vostro computer.

D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

Compito 4: Caricate il video

D: Chi sa dov’é lo strumento per caricare un filmato?

Date ai partecipanti 5 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 5 minuti, se ritenete che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni potete
dare loro la risposta:

R: Lo strumento per caricare video si trova nell’angolo in alto a destra:
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GOl

Passaggi:
Avrete bisogno di 15 minuti per illustrare i passaggi ai partecipanti.

- Cliccate su Carica

Apparira la seguente pagina:

You 1D a -
'Y
Select files to upload
1

*

- Cambiate da Pubblico a Privato, cosi il video che caricate non verra condiviso con
tutti.

- Cliccate sulla freccia per caricare il vostro video.

Quando iniziate a caricare il video, apparira la seguente schermata. Il punto 1 indica i progressi
del vostro upload. Vi viene anche data una stima del tempo che impieghera il vostro video per
caricare. E infine, vi indichera quando il video ha finito di caricarsi.

Yol =

D: Chi ci & riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, rivedete i
vari passaggi e concete un po’ piti di tempo.

Compito 5: Personalizzate le impostazioni prima di salvare il video sul vostro canale.
Passaggi:

Avrete bisogno di circa 25 minuti per illustrare i vari passaggi ai partecipanti.

Gli strumenti principali per personalizzare le impostazioni del vostro video, sono indicate
dall'immagine in basso:
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| principali strumenti sono:
- (2) Iltitolo del vostro video: Personalizzate il video con un titolo a vostra scelta.
Avete 5 minuti per svolgere |attivita.
- (3) Aggiungete una breve descrizione del video.
Avete 5 minuti per svolgere I'attivita.
- (4)Tag
D: Sapete cosa sono i Tag?
Date ai partecipanti 5 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 5 minuti, se ritenete che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni potete
dare loro la risposta:

R: | tag sono parole chiave che aiutato le persone a trovare il video, se lo avete condiviso come
pubblico.
Compito: Aggiungete 2 tag (parole chiave) di vostra scelta al video.
Avete 5 minuti per svolgere |'attivita.
- (5) Miniature (Thumbnail)
Q: Sapete cos’e una miniatura video?
Date ai partecipanti 5 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 5 minuti, se ritenete che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni, poteet
dare loro la risposta:

R: Una miniatura video é I'immagine che rappresenta meglio il vostro filmato.

Compito: Scegliete una miniatura video che rappresenti al meglio il vostro filmato.

- (6) Cliccate su Completato quando avete finito di inserire tutte le personalizzazioni e
salvate le vostre preferenze.

Avete 3 minuti per concludere I'attivita.

Ora il vostro video € pronto per essere modificato.

wifl
anteal \ Uorskiling Europe Ky movie
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Esercizio 4: Modificate il vostro video

Compito 1: Aprite le opzioni per modificare e gestire il vostro video.
Passaggi:

Avrete bisogno di 10 minuti per illustrare i vari passaggi ai partecipanti.

- Accedete alla Homepage di YouTube e cliccate su il mio canale (menu a sinistra)

3 e
= -

o are e gt e s T Tied x

[ Popuier Rigit How - Spais
I

- ful
oA 48 HERGES
E Frouer Muse ¥ideos - ata.
_'
=" T

- Selezionate Gestione video

Youl B = [ —

Up-skilling Europe  wes s +

- Accanto al vostro video cliccate sulla freccia accanto a “Modifica”. Potete cosi
osservare il menu delle opzioni di modifica e gestione del vostro video.

Videos

I Actions * Add tc

Up-skilling Europe My movie
May 17, 2015 10:47 AM

Upskilling Earope. |

Edit | - Add music

Info and Settings

Enhancements

Audio

Annotations

Cards

Subtitles and CC

Download MP4

Delete *

Compito 2: informazioni e impostazioni

Cliccate su Informazioni e impostazioni. Osservate sia in “informazioni di base” che in
“impostazioni avanzate” per capire quali sono le possibili opzioni.

Avete 5 minuti per completare I'attivita.

Dopo 5 minuti,
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Come potete vedere, potete anche modificare le informazioni inserite quando avete caricato il
video.

Passaggi:
Avrete bisogno di 5 minuti per illustrare i passaggi ai partecipanti.
- In “Impostazioni avanzate”:

Nella sezione “commenti” cambiate I'impostazione d consenti commenti da “tutti” ad
“Approvati”.

D: Sapete questa variazione cosa comporta?
Date ai partecipanti 5 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 5 minuti, se ritenete che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni potete
dare loro la risposta:

R: Se rendete pubblico il video, gli altri potranno commentare. Tuttavia, i commenti
appariranno sotto il video solo se vengono approvati.

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, rivedete i
vari passaggi e concedete un po’ pit di tempo.

TR u L

[rerr— [F PSS SN L Povares  Bire B -

Uip-shil [ing Furape My mowi= s m

‘LL|o —shilfing Eurepe ..';':

PS8 LLING EUROPE
e

SN *

Non dimenticate di Salvarele modifiche quando avete finito.

Compito 3: Miglioramenti

Nella barra in alto cliccate sulla tabella Miglioramenti.

P /" Cmaasarent i e s [, Wt s -
Up-skilling Eurape kiy movie e [P
AL Birn U B
"U{a'—ﬁﬁiffi ng Eurepe N Eeronll-
e e *

Osservate le tre sezioni “Correzioni rapide”, “Filtri” e “effetti di sfocatura” per vedere cosa
offrono.

Avete 10 minuti per completare I'attivita.
Dopo 10 minuti,

Una volta che avete osservato tutte e tre le sezioni, selezionate “Filtri” e cambiate il vostro
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video in bianco e nero. Salvatelo come nuovo video.
D: Sapete come si trasforma il video in bianco e nero?
Avete 10 minuti per provare a completare I'attivita.
Dopo 10 minuti,

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:
- Selezionate “Filtri” e modificate il vostro video rendendolo in bianco e nero.

- Stavolta, salvate il video usando I'opzione “Salva come nuovo video”.

S oenessming F peacenes L s W amosies @ ces @ Ssmssecs

Compito 5: Tornate a Gestione video

Avete 5 minuti per provare a svolgere questa attivita.
Dopo 5 minuti,

D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita, chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare come avete fatto agli altri?
R:

Potete usare gli stessi passaggi di prima, ma e piu facile e veloce usare la freccia in alto, per
tornare indietro al passaggio precedente.

P 7 Dancemem I esa [_Jreee——— 0 e [ PR O
EEE

Up-skilling Europe My movie [

D: Quanti video dovreste avere nel vostro “Gestione video”?
Date ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.
Dopo 2 minuti

R: Dovreste avere 2 video: Il video originale che avete caricato (video 1) e una copia in bianco
e nero.
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Compito 6: Audio — Aggiungete musica ai vostri video senza violare il copyright
Copyrights.

D: Sapete cos’e il Copyright?

Se non sapete cos’é avete 10 minuti per cercare questa informazione su Internet.

Dopo 10 minuti, ripetetela stessa domanda “Sapete cos’é il copyright?” E iniziate una
discussione di 5 minuti con il gruppo.

R:
Un copyright & una legge che da al proprietario di un documento scritto, di una composizione
musicale, di un libro, di una foto o di qualsiasi altro documento creativo, il diritto di decidere

cosa possono fare le altre persone con questo. A causa del copyright, un lavoro puo essere
copiato solo se il proprietario concede il permesso.

https://simple.wikipedia.org/wiki/Copyright

D: Che attinenza ha il copyright con I'audio che volete aggiungere al video?
Avete 10 minuti per cercare questa informazione su Internet.

Dopo 10 minuti, se credete che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni potete
integrare conla sequente informazione:

Se volete aggiungere una musica di sottofondo al vostro video, e quindi pubblicarlo, dovete
assicurarvi che non state violando alcun copyright. Altrimenti la piattaforma YouTube
eliminera il video.

C’e una soluzione: YouTube ha creato uno strumento che vi permette di utilizzare una musica
di sottofondo che ¢ libera da diritti di proprieta intellettuale.

Useremo le tracce fornite per aggiungere un brano al nostro video, senza infrangere alcun
copyright. Questa musica significa anche che non ci saranno annunci nel vostro video.

Passaggi:
Avrete bisogno di 20 minuti per illustrare i passaggi ai partecipanti.
- Accanto al video originale (video 1) cliccate sulla freccia accanto a “Modifica” e
cliccate su “audio”.

- Selezionate una traccia tra quelle proposte per aggiungerla al vostro video cliccando
su quella che piu preferite (sulla destra).

Youl D a F
e’ o i s - [:] a2
T - =
' Wp—shillin wrepe =

Ay g Eurepe =
- L*&M!EHIM =
i 5

m

[ ]

*

- Decidete quando deve partire/fermarsi I’audio, selezionando “Posiziona audio”
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(accanto alla traccia selezionata nel vostro video).

- Spostate la traccia cosi che inizi 0.05 minuti (5 secondi) dopo il video, trascinando la
barra verso destra.

L Tue a w0 @
e i e ey e O Akt
Up-siiling Europe My movie -
Up —shillir g Eurepe 5
m
=+ ]
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D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, rivedete i
vari passaggi e concedete un po’ pit di tempo.

- Salvate il video usando I'opzione “Salva come nuovo video”.

Compito 7: Tornate a “Gestione Video”
Avete 2 minuti per provare a svolgere questa attivita.

Dopo 2 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

D: Quanti video ci sono nel vostro “Gestione video”?

Date ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti,

R: Dovreste avere 3 video: li video originale che avete caricato (video 1), la copia in bianco e
nero (video 2), e il video con I'audio (video 3).

Compito 7: Scaricare MP4

D: Sapete cos’e un MP4?

Se non sapete che cos’e, avete 10 minuti per cercare I'informazione su Internet.

Dopo 10 minuti, se ritenete che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni potete
integrare con la sequente spiegazione:

R: & un formato video. Proprio come I'MP3 & un formato musicale e jpeg & un formato
immagine.

Il vostro compito & scaricare un video con audio (il video 3) sul vostro computer, usando il
menu modifica.

Avete 10 minuti per provare a svolgere il compito.

Dopo 10 minuti,
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D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Accanto al video con l'audio (video 3), cliccate sulla freccia accanto al pulsante modifica,
quindi cliccate su scarica MP4.

Salvate il video sul vostro computer.

Compito 8: Modificate le impostazioni di privacy del video 3 da private a “Non in elenco”
Avete 10 minuti per provare a concludere Iattivita.

Dopo 10 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

- Andate nella sezione “Modifica” e cliccate su “Informazioni e Impostazioni”.
- In “Informazioni di base” modificate da Privato a Non in elenco.

Una volta modificate le impostazioni, selezionate “Salva modifiche”.
D: Sapete cosa significa “Non in elenco”?
Date ai partecipanti 5 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 5 minuti, se ritieni che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni, puoi
fornire la sequente spiegazione:

R: Significa che il vostro video sara online e che tutti quelli che hanno il link potranno vedere il
video. Tuttavia non apparira nella lista di video di Youtube a meno che non ci sia I'opzione
Pubblico.

Salvate le modifiche.

Compito 9: Condividete il video con il vostro trainer

D: Riuscite a trovare lo strumento “Condividi” senza lasciare la sezione Informazioni e
Impostazioni?

Date ai partecipanti 5 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 5 minuti, se crediete che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni potete
dare loro la risposta:

R: Lo strumento “Condividi” & nell’angolo a destra del video.
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Usando questo logo potete condividere il link del video con il vostro trainer inviandolo per
email.

Avete 10 minuti per completare I'attivita
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concediete
un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Per condividere il video via email i passaggi sono i seguenti:

- Cliccate sul logo “condividi”

- Copiateiil link del video

- Andate su Gmail e aprite una nuova email

- Incollate il link del vostro video personalizzato nel corpo della email
- Personalizzate I'oggetto della vostra email

- Inserire I'indirizzo email del vostro trainer

- Inviate I'email

| trainer dovrebbero ricevere una email simile:

Grmail - - a L] [ ] .- L o - 1000 €
_ My personalised video W& LN ]
g ip 1323 mincies agap .
Beattert lame s
Sent AN
fu il eSS aTWTR
e g iy b SaT TR
[
‘W‘ﬂ ~ g

Y [ e——

Compito 10: Cancellate il vostro video in bianco e nero

Avete 10 minuti per provare a cancellare il video in bianco e nero (video 2).
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Dopo 10 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedete loro di aiutare gli altri. Se no, concedete
un po’ piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

- Tornate indietro a “Gestione Video”.

- Cliccate sulla freccia accanto a “Modifica” del video in bianco e nero (Video 2).
- Cliccate su Elimina.
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Unita 3: Abilita digitali avanzate

Questa unita é dedicata allo sviluppo di abilita digitali avanzate tra i partecipanti. Include metodi innovativi
di Apprendimento Attivo, strumenti e materiali per lo sviluppo di abilita tecniche digitali e di elaborazione di
informazioni digitali per costruire o creare conoscenze e per aggiungere valore alle attivita.

PARTE 2: SKYPE 269 min.
4,48 ore
Progetto di Lezione Durata

Parte 2 - Slides:
https://docs.google.com/presentation/d/1L998XKado8ewP6 kuT2uFXg65aYFWTjsDd6eSGvNe
rA/edit?usp=sharing

Lavoro preparatorio per il trainer (da fare prima di iniziare la sessione):
Esercizio 2

Opzione 1: Chiedi ai partecipanti di recuperare l'immagine che rappresentava la loro
personalita che hanno scaricato e salvato nell’Unita 1-Parte 3-Attivita 2: Come si usa Gmail.

Opzione 2: Chiedi ai partecipanti di portare una loro immagine digitale.
Opzione 3: Invia immagini random ai partecipanti.

L’immagine deve essere salvata sul loro Google Drive prima di iniziare I'esercizio.

Introduzione: Cos’é Skype?

D (Domanda): Sapete cos’e skype?
Se non sapete cos’e, avete 10 minuti per cercare I'informazione su Internet.

Dopo 10 minuti, ripeti la stessa domanda “Sapete cos’e Skype?” e iniziate una discussione di 10
minuti con il gruppo.

R (Risposta): € uno strumento di comunicazione online (avete bisogno di internet perché
funzioni). Puo essere usato per inviare o ricevere messaggi di testo, per parlare con un’altra
persona che ha un account Skype tramite computer, smartphone e tablet. E possibile
connettere 2 o piu dispositivi per una conversazione. Per parlare con un’altra persona avete
bisogno di un microfono. Per poter vedere un’altra persona e perché questa possa vedervi,
entrambi avete bisogno di una videocamera (webcam).

Esercizio 1: Installate Skype sul vostro dispositivo

Compito 1: Scaricate il programma Skype sul vostro dispositivo
Andate su www.skype.com e provate a scaricare Skype sul vostro dispositivo.

Avete 10 minuti per svolgere I'attivita.
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Dopo 10 minuti,
D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
piu di tempo..

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Cliccate su Scarica Skype per scaricare il programma sul vostro dispositivo.

EY5T  Downloads Business Rates Help

Selezionate il dispositivo sul quale volete scaricare il programma (nel nostro caso un computer)
e cliccate sul pulsante “Scarica Skype per Windows”

e _ E—— = |

= T

SKVpE Downloads Business Rates Help signi It

Use one Skype account across all your devices...

Computer Mabile Tashilet Hame phare W M device

Skype for Windows desktop

1o a ot more on you

doa
s desktop is the most

Si aprira automaticamente una finestra pop-up per chiedervi se volete salvare il file. Se questa
finestra non si apre cliccate su “Problemi durante il download? Riprova”.

Questo permette di salvare il programma sul dispositivo. Cliccate su “Salva file”.
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Step 1 Step 2 Step 3

Save the Skype Setup Applcaton to Find and double dick the Skype Launch the Skype application and

your camputer. Setup file then follow the simple sign i with your Skype Name and
stops platc the sl d

Si aprira una nuova finestra pop-up, stavolta del vostro computer, che vi chiede dove volete
salvare il file sul disco rigido. Selezionate per esempio, il vostro desktop per scaricare li
I'applicazione.

Una volta che avete deciso dove installare il file, selezionate salva. Il file verra quindi scaricato
sul vostro dispositivo.

W Escritario
B Escriterio == . — 4
2 Bibliglecas ‘ install flashplayer  jupiinstallexe RealPlayerCloud Second Life 37
17532_mssd_aza_ ELEHE 26_299535_1686_
1 Documentos i aih(l)exe St an
= Imdgenes:
. Musica
,.. Widlens L
% Grupo en el hoga
[ B
M Equipe SkypaSetup.ese  TrueCrypiSetup  UnitpWebPiayers
& ';M - Tlaexe e
Nombre: ENRETRNNRE
Tipo: | Binary File (*.exe}

= Ocultar carpetss _ Guadar | Cancelar |

Compito 2: Installate Skype sul vostro computer.

Passaggio 1:

D: Potete trovare il file che avete appena scaricato sul vostro computer?
Avete 5 minuti per trovarlo.

Dopo 5 minuti,

D: Chi ci e riuscito?
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Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’

pit di tempo.
D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?

R: Sono disponibili due opzioni:

- Opzione 1: Cercate il file nel vostro dispositivo

| Oganizar~  Incluiren bibliateca > Compartircon  Reproducirtoda & =S 1 9

I = —— |} | B i | — o
& Favoritos 7 DODOOLPRO 201 Computer Basics 000001 PRO.20L  UnityWebPlagere
s Descargas 2-003_R_07_Guid _and_Wordzip 2-001_T_Evaluati xe
| Dowmlaaze () et on of the
g i 5 Loy ional m_.

* E

&

'

" Truelrypr S8tup

L Tlaexe

M Escritorio saels

-"(Builﬂnu - ;; ‘%
\wad Biblictecas

1%, bocumentos

=1 Imagenes Jupiinstall.exe install_flashplayer Firefox Setup bitdefender_tser
2 17x22 mssd 3aa_ Stub 28 Bexe urity exe
'i Musica afh(l)exe
Videas - I
| | 143 elermeanlos
- Opzione 2:

Cercate all'interno dei file scaricati nella finestra del browser web.

Con Google Chrome e Internet Explorer, il file apparira nella barra in basso alla finestra.

Con Mozilla potete accedere ai file scaricati cliccando sulla freccia che punta verso il basso { .

T Cr— e

B @ v tepecomi=richanicasserpe e o o e i v @ | A seniy - - E_ f o =
Start using your m s o

Thanksfordownloadlng.ﬂ i wc:nne_ -
gUl(th AN sz — 1028

1 G A} Doy ot
2 Problem downloading? Try szl y
i

Skype for Windows desktop setup I
St e v Syt
Step 1 Step 2 Step 3
Save tha Skype Setup Application to Find and double dick the Skypa Launch the Skype application and
yaur compuater. Setup file then lallow the smple sign iny with your Skype Name and
staps o codmplete the irstllation passwornd.
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Passaggio 2:

Quando avete trovato il file di setup, cliccate due volte su di esso e seguite le fasi di
installazione.

Avrai bisogno di 15 minuti per illustrare | vari passaggi ai partecipanti.

- Scegliete la lingua del programma e premete Sono d’accordo:

Not far to go now... Select your language:
oot o sops vy o s
Skype. Espaial
Frangais
Hrvatzki
For future updates, Skype may ltalizn
automaticaly install the latest version to o
your computer without yeu having to do e
anything. Nedetlands
Morsk
Palzk
Port%és Brasilzim =3

By stlin s oocain, yu ey e o s g Ses Tems of Une

- Deselezionate le opzioni aggiuntive che Skype vorrebbe installare sul vostro
dispositivo, dal momento che non sono necessarie per le funzioni di Skype: Skype
Click to Call, Bing, MSN...

- Cliccate sui vari riquadri per deselezionare le opzioni prima di premere continua.

Skype Click to Call

Make the most of Skype when browsing — ]
the web.
Save time. Instantly make calls by -
clicking numbers with a Skype icon —
you'll spot them on most webstas
Make free calls. Next ime you are
searching for @ restaurant, a hotel, o =
anmything — just call. Mumbers labeled free’ =
are no charge. >

Skype Click 1o Call
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‘& Installing Skype

Skyoe)

Make Bing your search engine
and MSN your homepage.

Get graat search rasulis from Bing and the
latest naws, sporls, waathar and mare from
your favorite sources with the new MSM.

alce MSN my homepage
Eoplies {o Intemel Explorer, Firefox, Chrome and

Safani.

By clicking Tontinue’ you agree to Microsoft Senice Agreement and Privacy Falicy.

A questo punto, una volta conclusi tutti i passaggi, Skype si installera automaticamente.

Installing Skype

Piease wait while Skype is installed. This may take a few minutes.

L — 1

Skype, una volta installato, aprira automaticamente la sua home page:

B e | ]

Skype Tools Help

§ Sign m with Facebook
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D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi i vari
passaggi e concedi un po’ pit di tempo.

Skype ora e installato sul vostro computer.

Esercizio 2: Registratevi su Skype

D: Guardando la Home Page di Skype potete dire quali sono le opzioni per registrarvi su Skype?

Sere | |

| Skype  Tools Help

Learn mare dbout Microsaft account

§ sign in with Facebook

Date ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se ritieni che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi dare
loro la risposta:

1. Avete 3 possibilita per registrarvi:

2. Create un account Skype

3. Registratevi con un account Microsoft (non mostreremo questa opzione)
Per il trainer: é possibile illustrare solo una delle opzioni presentate sotto, tramite o il Compito 1
o2
Compito 1: Accedi con Facebook

Con questa opzione potete registrarvi direttamente con il vostro account facebook, quindi con
le stesse credenziali d’accesso.

Passaggi:
Avrai bisogno di 30 minuti per illustrare i vari passaggi ai partecipanti.
- Cliccate su “Accedi con Facebook”

- Effettuateil Log in con le vostre credenziali di facebook.
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T comce|

= Sgn in wih a dtarere sccourt M wanme mwnem s e [k

Autorizzate Skype ad accedere alle informazioni del vostro account facebook,
premendo ok.

ppme—— -

Skype Tuols

Aot = ﬂ.;

& S i s At o DR T Y

recEwe.

CHnose stul you e

ETN - IS

19 5t b i ety (g

= g nath e

Selezionate “Ho iniziato ora ad usare Skype “

Deselezionate “Voglio essere informata sui nuovi prodotti, caratteristiche e offerte via
email” e selezionate infine “Sono d’accordo accedi a Skype”.
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- Cliccate su “Configurazione audio e video”.

e —

Psarty chorve, Just & coyple of fhings

&

Choth i ik ] ik B2 i e Y B 338 vt sl piten - o I, sy
ki £ ok v ot v endi e

e
®
;)-kﬁ-\

=

- Controllate se microfono, casse e webcam sono connesse. Potete usare Skype senza
webcam, ma avete bisogno necessariamente di casse e microfono.

Nell'immagine in basso, microfono e webcam non sono connesse al computer.

- Controllate se le vostre casse funzionano.

- Controllate se il vostro microfono funziona osservando come si muove la luce verde
quando parlate.

e

Setting up Skype a

Lheek your sound and video

C] Sombmrs - com o bam B lnstmud] ) W Vi - o s ot

 tetiaesd

) Mo - o e nom o

P T

[E= e

Avete 5 minuti per completare I'attivita.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci é riuscito (passaggio 7)?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi i vari
passaggi e concedi un po’ pit di tempo.

Dovresti aiutare i partecipanti che trovano maggiori difficolta.
- Quando avete concluso, cliccate su Continua.

- Nella pagina successiva, cliccate su Continua.

Capitolo 04 | 262



Up-skilling Europe Toolkits | Toolkit 02: ICT Training

Setting up Skype
el predtie piciuy

e proi pctany s el e oS
g 1wt o o Pl ek
cobperyes e bl s e Py o st )
[

dshn ol e 0 e b e b
sy

Nl el i i e

-

(o] [Geme]

- Scegliete un’immagine del profilo.

Lavoro preparatorio

Opzione 1: Chiedi ai partecipanti di recuperare I'immagine che rappresentava la loro
personalita che hanno scaricato e salvato nell’Unita 1-Parte 3-Attivita 2: Come si usa

Gmail.

Opzione 2: Chiedi ai partecipanti di portare una loro immagine digitale.

Opzione 3: Invia immagini random ai partecipanti.

L’immagine deve essere salvata sul loro Google Drive prima di iniziare I’esercizio.

Opzione 1: Aggiungete un’immagine del profilo caricando una foto dal vostro
computer.

Opzione 2: Scattatevi una foto con la webcam (se ne avete una sul vostro computer).

Quando siete pronti cliccate su “Usa questa immagine”.

Serting up Stype
Aidd & profie ptre

T [ L i b, o4
VR e —

ok ranaa i

| (i)

Avete 10 minuti per aggiungere un’immagine del profilo.

Dopo 10 minuti,

D: Chi ci € riuscito? (passaggio 8)

Se il 20% del gruppo ha concluso I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi i vari

passaggi e concedi un po’ pit di tempo.

Infine, cliccate su “Inizia ad usare Skype”

Seting up Skype

-~
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Questo vi portera sulla Homepage di Skype.

Compito 2: Uscite dal vostro account

Passaggi:

Avrai bisogno di 5 minuti per illustrare i vari passaggi ai partecipanti.
- Nel menu, cliccate su Skype
- Quindi, cliccate su Esci

Tornerete alla finestra di home di Skype.

B i | I ==

D: Chi ci e riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi i vari
passaggi e concedi un po’ pit di tempo.
Compito 3: Create un account Skype
Passaggi:
Avrai bisogno di 20 minuti per illustrare i vari passaggi ai partecipanti.
- Cliccate su Crea un account

Si aprira una finestra del vostro browser web per creare un account.
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(8 sonins e« G

" & https:f/login.skype.com/account/signup-formiintsrc=clizntjreq-aj0%2F7.6.85.103 Elwv ¢ Qs

First mame= Last nama™

Lnfaam e shout riew produces, fesunes and specisl aFiers When you sign up for S5
rratfizations, oot first SHS vl sbow yoou b get Sevpe on your mokwle (whens sopkcatie.
WDUT DDGI0N My Chasge you Tof scehing SVE messagisl

[

7 oy cnen
e Y
e @ o0
e o
Type the toct bove here®

Per completare queste informazioni dovete agire in maniera simile a quando avete creato un
account di google. Non dimenticate di inserire un nome utente e una password.

Una volta che avete inserito tutte le informazioni, cliccate sul pulsante verde in basso alla
pagina.

Avete 10 minuti per completare I'attivita.

D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi i vari
passaggi e concedi un po’ pit di tempo.

Compito 4: Accedete per la prima volta

Passaggi:
Avrai bisogno di 25 minuti per illustrare i vari passaggi ai partecipanti.

- Tornate alla schermata di home del programma Skype

- Cliccate su Nome Skype
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- Inserite il vostro nome utente e la password, prima di cliccare su Accedi

- Cliccate su “Controlla il tuo audio e video”

e -

Pmary shorve, Jist & ool of things

@

Chach e Minind vk 22 i . Hwain, iy w
ki = ke mcn el v ol e canaws by e yors

- Controllate se le vostre casse, microfono e webcam sono collegate. Potete usale
Skype senza una webcam, ma avete bisogno di casse e microfono.

Nella figura in basso, non sono collegate né microfono né webcam.

- Controllate se le vostre casse funzionano.

- Controllate se il vostro microfono funziona osservando come si muovono le luci verdi
quando parlate.

e e
Selting up Skype w

Uhecx your scund and video

) Sombers o et ) - Vi s st

 tetiaesd

b Moo - o e aim o

& o e s s et

=]

Avete 5 minuti per completare I'attivita.
Dopo 5 minuti,
D: Chi ci & riuscito (passaggio 7)?

Se il 20% del gruppo ha concluso I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi i vari
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passaggi e concedi un po’ piti d tempo.
Dovresti aiutare i partecipanti che hanno difficolta tecniche.
- Quando avete concluso il compito, cliccate su Continua.

- Nella pagina successiva, cliccate su Continua.

SR )~ S W R T

Setting up Skype S
Akt prextie piciisn

- Scegliete un’immagine del profilo.
Lavoro preparatorio

Opzione 1: Chiedi ai partecipanti di recuperare l'immagine che rappresentava la loro
personalita che hanno scaricato e salvato nell’Unita 1-Parte 3-Attivita 2: Come si usa Gmail.

Opzione 2: Chiedi ai partecipanti di portare una loro immagine digitale.
Opzione 3: Invia immagini random ai partecipanti.
L’immagine deve essere salvata sul loro Google Drive prima di iniziare I'esercizio.

Opzione 1: Aggiungete un’immagine del profilo caricando una foto dal vostro
computer.

Opzione 2: Scattatevi una foto con la webcam (se ne avete una sul vostro computer).

Quando siete pronti cliccate su “Usa questa immagine”.

e (S

Avete 10 minuti per aggiungere un’immagine del profilo.
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci € riuscito (passaggio 8)?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi i vari
passaggi e concedi un po’ pit di tempo.

- Quindi cliccate su “Inizia ad usare Skype”
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Setténg up Skype =

B p-stiding LURCeE
& o
=

[ty e | |k

Questo vi portera alla homepage di Skype

Esercizio 3: Cercate contatti e accettate richieste di contatti

Compito 1: Formate delle coppie e scambiatevi i nomi utenti di Skype
Avete 5 minuti per completare I'attivita
Uno dovrebbe essere il Partecipante A, I’altro il partecipante B.

Dopo 5 minuti,

Compito 2: Trovate un contatto

Per questo compito, dovreste lavorare in coppia con il computer del partecipante A.
Passaggi:

Avrai bisogno di 10 minuti per illustrare i passaggi ai partecipanti.

- Cliccate su Cerca e digitate il nome utente del partecipante B.

6 Skype™ - upskilingeurope | I — i L ) el
Skype Contacts Conversation Call View Tools  Help |

Up-kifing EURDPE
& Oniing

f  Home
B call phones

15 RECENT

Echo / Sound Test Service

Find your friends and say hello

Lok fof Skype conticts in your addns sened an irstant
eisage o miske 3 lhen video b say it

- Quando avete trovato il contatto nella lista di risultati, cliccate una volta sul nome. Il
contatto apparira nella parte destra dello schermo.
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5

Skype  Contacts  Conversation  Call View Tooks: Help
o Up-shilling ELROFE <+ ICT Up-skilling Europe :
G ik o o Thunufninnmm?{ommlii!mrn @ °

o iupsilingeurcpe o
ST Upsiiting Europe ks not in your Contacty.

i diope =

® [ e

- Cliccate su Aggiungi ai contatti (1)

- Cambiate il messaggio che vorreste inserire, quindi cliccate su Invia (2).

‘Skype Contacts Conversation Call View Toals: Help

@ O ; smtucpe 00

. Svarch

————————————————————— (=} acts
# Home 1
W call phones
‘Send CF Up-siing Eurcpe a contact request
Eptace it T e Sl
i -
(o e & N2

i Shoypd =

La richiesta sara inviata al contatto e ora dovete aspettare che venga accettata.

D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi i vari
passaggi e concedi un po’ pit di tempo.

Compito 3: Accettate una richiesta di contatto

Per questo compito dovreste lavorare in coppia con il computer del Partecipante B.

Passaggi:

Avrai bisogno di 10 minuti per illustrare ai partecipanti i vari passaggi.

- Cliccate su Recenti nella Homepage per vedere le richieste di contatto ricevute.

- Cliccate sul nome
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Skype Cantacts  Conversation ' Call - View Tools: Halp

(i IET Ug-skilling Europe
o Oriine

0, Ssarch

# Home

i Call phones.

CONT’-‘(“ M

Find yoeur friends and say hello

Look for Skype sonfat in your address boak, then send an irstant
masaags ne mks 2 frea iden esll - st bo oy Bl

Search address book

- Quando appare la richiesta di contatto in una finestra sulla destra cliccate su Accetta.

Skype Contacts Conversation Call View Tools Help

’T‘; 1ET Up-skiling Euroge @ Up-skilling ELIROPE
Ths pamon ey yoio Conlae e T

0, Search

URIRIBINGEUTORE I ot I ybut Contil - A4 to Cantacts
#  Home

8 call phones
CONTACTS  RECENT sy

Pardag contact regeitts

@ Up-skilling EUROPE
z Up-skilling EUROPE would live 10 acd you oa Skype

HICT Up-skilling Europe. 1 e 1o add you a5 a contadt

wia fepe =

o

Sia il partecipante A che il partecipante B ora possono vedersi nella sezione contatti della loro
homepage. Questo permettera loro di vedere quando sono disponibili per la comunicazione.

D: Chi ci € riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, rivedi i vari
passaggi e concedi un po’ pit di tempo.

Esercizio 4: Comunicate con i vostri contatti

Per lo scopo di questo esercizio, mantenete le stesse coppie che avete formato I'esercizio
precedente o aggiungete il contatto del nuovo compagno, laddove necessario.

D: Quando siete nelle rispettive liste contatti & molto facile comunicare. Ci sono tre possibili
opzioni. Potete dire quali sono?

Date ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi dare
loro la risposta:

R:

- Tramite messaggi/chat
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- Tramite telefonata
- Tramite videochiamata

o s | x
Skype Contacts - Carversation Call | View _Tools  Help
i 1T Up-shling Gurcpe Learn how ta make free voice and video
i calls on Skype.

O Watch U how-to +
o, Seach

< Up-skilling EURCPE
o Inoe e e ofm | 1653 sgnm- @
§  Colphones
CONTACTS RECENT :

- Upshilling EUROPE would fike to add you on Skype

@ [Eche / Sound Test Service

Q : o 1CT Upiskilling Europe has thared cortact detis with Up-skilling EUROPE.

Ha BCT U skafing Durcpe, [d fike to sdd you &5 4 confact.

L Mssed ot from Up-skilling EUROPE. ma

wn Shype =

T, | o>

Compito 1: Inviate un messaggio a un vostro contatto

Per il partecipante A il compito consiste nello scrivere e inviare un messaggio al partecipante B.
E per il partecipante B il compito consiste nel rispondere al partecipante A.

Avete 10 minuti per completare questa attivita.
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci € riuscito?

7

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po
pit di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Semplicemente scrivete nel riquadro “Invia un messaggio” e premete Invio per mandare il

vostro messaggio (1).

Skype ContactsComveration Call View Tools_Help

Learn how ta make free voice and video
calls on Skype. O Watch the how-to

o, Seach

< Up-skilling EURCPE
o Inoe e e ofm | 1653 sgnm- @
§  Colphones
CONTACTS RECENT :

Upshilling EUROPE would fike to add you on Skype

anr

@ [Eche / Sound Test Service

Q : o 1CT Upiskilling Europe has thared cortact detis with Up-skilling EUROPE.

Ha BCT U skafing Durcpe, [d fike to sdd you &5 4 confact.

L Mssed ot from Up-skilling EUROPE. ma

wn Shype =

e J | &) »
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Compito 2: Chiamare un vostro contatto

Per il partecipante B il compito consiste nel chiamare il partecipante A e per il partecipante A il
compito consiste nel rispondere alla chiamata.

Durante la telefonata, scoprite le seguenti informazioni:

- Cibo preferito

- Posto preferito per andare fuori a cena

- Miglior ricordo di infanzia

- Attivita preferita da fare nel tempo libero

Avete 10 minuti per completare I'attivita
Dopo 10 minuti,
D: Chi ci é riuscito?

Se il 20% del gruppo ha completato I'attivita chiedi loro di aiutare gli altri. Se no, concedi un po’
piu di tempo.

D: Potete spiegare agli altri come avete fatto?
R:

Cliccate sul logo del telefono per chiamare il vostro contatto (2).

Search

A Home oAbt (£%)
P ol phanes
NTACT RECENT 2

| Up-shilling EUROPE wout ke ta add you on Skype

" T Up-skiling Eurcpe Learn how ta make free voice and video
i card calls on Skype.
= yP @ ich
i,
@
L

Ha KT Upskiing Durcpe, [d ke to sdd you &5 & contact,
Echo / Sound Test Sendce

ﬁﬁ Up-skifing EURGRE
| L (7]

ICT Upiakilling Europe has shared cordact detinls wih Up-skilling EUROPE
bbizsed £3d from Up-skdlling EUROPE
Jreprmss

Al trainer: Concedi 5 minuti per chiedere ai partecipanti cosa hanno imparato dal partner.

D: Cosa avreste fatto se aveste voluto fare una videochiamata invece di una telefonata
normale?

Date ai partecipanti 2 minuiti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi dare
loro la risposta:

A:

Cliccate sul simbolo della videochiamata (3).
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Learn how ta make free voice and video
calls on Skype. O Watch the how-to

r Up-skilling EURCPE {:)
o thoe eaoﬁmnmsgnm
§  Colphores
CONTACTS  RECENT ;

Upshilling EUROPE would fike to add you on Skype

anr

Ha BCT U skafing Durcpe, [d fike to sdd you &5 4 confact.
@ Echo / 5aund Test Senvice

ICT Up-skilling Europe has shared cosdact detints wilh Up-skilling EVROPE.
L dssed cad from Up-skilting EURDRE ma

wn Shype =

D: Cosa accade se non avete una webcam sul vostro dispositivo?

Se non avete una webcam connessa, il logo apparira in maniera differente.

Date ai partecipanti 2 minuti per rispondere alla domanda.

Dopo 2 minuti, se credi che i partecipanti abbiano bisogno di ulteriori informazioni puoi dare

loro la risposta:

Ecco come appare il logo quando la webcam non e disponibile:
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CAPITOLO 05

Valutazione e riconoscimento
di abilita e competenze.
SKILLPASS

: INTRODUZIONE 277

DESCRIZIONE DELLE 8 COMPETENZE CHIAVE E DELLE 3 ABILITA

: BASICHE 279
SPIEGAZIONI E ISTRUZIONI PER SVOLGERE GLI ESERCIZI 282
A) Esercizi da svolgere prima di iniziare le attivita 283
ie Self-assessment iniziale (necessario per lo SKILLPASS)

J Individual Development Plan

J Smart learning aims

Pe Bridge draw

P e Tables for the assessment scale

B) Esercizi da realizzare durante le attivita 290

ie In-basket test
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. Role-play
Do Group exercise (team building)

C) Esercizi da realizzare alla fine delle attivita

J Feedback interview
J Bridge draw
J Tables for the assessment scale
. Self-assessment finale (necessario per lo SKILLPASS)

l ESERCIZI PER LA COMPILAZIONE DELLO SKILLPASS

: SELF-EVALUATION DELLE 8 COMPETENZE CHIAVE
GROUP-FEEDBACK PER LE 3 ABILITA BASICHE

. SKILLPASS FORM

LINEE GUIDA PER | TRAINER
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Introduzione

Lo SKILLPASS é la certificazione di un processo di apprendimento per adulti. In particolare uno strumento
innovativo per il riconoscimento e la convalida dei risultati di apprendimento acquisito dagli adulti a rischio di
esclusione sociale.

In linea con la strategia della Commissione Europea per favorire il riconoscimento dell'apprendimento non
formale, lo SKILLPASS fa riferimento allo strumento dello Youthpass, al programma “Lifelong Learning” e alle 8
competenze chiave europee.

Queste 8 competenze chiave sono uno strumento promosso dall’Unione Europea e nasce dall’esigenza di
individuare e combinare delle conoscenze, abilita e attitudini che permettono di adattarsi meglio ai costanti
cambiamenti della societa.

Attraverso l'acquisizione di queste competenze gli individui saranno in grado di analizzare, ragionare e
comunicare in modo efficiente nel momento in cui propongono e interpretano i problemi nei diversi ambiti.
Allo stesso tempo le Competenze Base sono quelle di cui tutti gli individui hanno bisogno per la realizzazione, lo
sviluppo personale, la cittadinanza attiva, |'inclusione sociale e I'occupazione.

In piu, tenendo conto della necessita di rivolgersi ad adulti a rischio di esclusione, lo SKILLPASS cerca di tener
conto specifiche difficolta che possono emergere rispetto ai singoli partecipanti, come le difficolta di
apprendimento, relazionali, di motivazione ecc. A tal proposito Lo SKILLPASS ha individuato una serie di esercizi
che, parallelamente alla certificazione delle competenze acquisite grazie agli esercizi del Toolkit, puo aiutare a
riconoscere e implementare le proprie capacita relazionali, di cooperazione e di intraprendenza.

L'idea e quella di garantire uno strumento che accompagna passo dopo passo i partecipanti nel riconoscimento
dei diversi progressi possibili di sviluppo formativo. Quando si partecipa ad un percorso formativo in gruppo,
inevitabilmente si attivano diversi processi e dinamiche che favoriscono, non solo I'apprendimento cognitivo,
ma anche quello emotivo, relazionale e cooperazionale. In particolare per persone con minori opportunita, o a
rischio di esclusione sociale, € importante riuscire a far emergere ed esaltare tutti i progressi possibili, sia quelli
legati all’apprendimento cognitivo che quelli trasversali.

Il metodo utilizzato & quello dell’apprendimento cooperativo, che si basa sulla centralita del partecipante,
invogliato ad assumersi la responsabilita del proprio apprendimento ed incoraggiato a collaborare in attivita di
gruppo. L'apprendimento cooperativo determina un piu elevato livello di ragionamento, un piu frequente
sviluppo di nuove idee e soluzioni e un maggior trasferimento di cio che si & appreso anche in relazione al
contesto. Con lo SKILLPASS, si intende dunque andare oltre alla certificazione del sapere, cercando di fare
emergere e valorizzare anche competenze legate a: saper fare, saper ascoltare, saper stare insieme, saper
cooperare e saper proporre e intraprendere iniziative.

\

La struttura e quella di avere una serie di strumenti utilizzabili prima, durante e dopo le attivita. Questi
strumenti potranno essere scelti in base alle diverse esigenze del gruppo e delle dinamiche che si possono
creare. L'obiettivo & quello di per poter cosi seguire meglio ed in maniera mirata tutti i processi e sviluppi di
apprendimento, valutare le possibili difficolta del singolo partecipante e condividere i risultati raggiunti
nell’ambito delle competenze acquisite e nell’ambito relazionale, cooperazionale e di intraprendenza.
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Gli strumenti necessari da utilizzare per poter compilare correttamente lo SKILLPASS sono:
- Il SELF-ASSESSMENT INIZIALE
- IL SELF-ASSESSMENT FINALE
- ILSELF-EVALUATION DELLE 8 COMPETENZE CHIAVE
- IL GROUP-FEEDBACK

Tuttavia, considerato che i Toolkit prevedono il coinvolgimento di persone con minori opportunita o a rischio di
esclusione sociale, si propongono una serie di strumenti utili a supportare maggiormente la gestione e
I"'apprendimento del gruppo. Questi strumenti saranno scelti dal trainer, di volta in volta, per poter meglio
rispondere alle diverse situazioni e dinamiche gruppali o individuali che si potranno verificare.

| successivi strumenti quindi, anche se sono facoltativi, possono essere utilizzati dal trainer per monitorare e
supportare i partecipanti nel facilitare 'apprendimento, nel favorire la loro inclusione e integrazione, nella
prevenzione e gestione di conflitti e nello stimolare alla partecipazione e alla collaborazione. L’obiettivo &
guello di avere una serie di strumenti di supporto che aiutino i partecipanti nell’acquisizione delle competenze
legate alle attivita e all'implementazione di competenze relazionali di cooperazione e di intraprendenza:

- INDIVIDUAL DEVELOPMENT PLAN

- SMART LEARNING AIMS

- TABLES FOR THE ASSESSMENT SCALE
- BRIDGE DRAW

- IN-BASKET TEST

- ROLE-PLAY

- GROUP EXERCISE

- FEEDBACK INTERVIEW
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Descrizione delle 8 Competenze Chiave e delle 3
Abilita Basiche

Le 8 COMPETENZE CHIAVE nascono con l'esigenza di individuare e combinare delle conoscenze, abilita e
attitudini che permettono di adattarsi meglio ai costanti cambiamenti della societa.

Tuttavia non sempre le persone adulte a rischio di esclusione sociale hanno un effettivo accesso alle
opportunita di maturazione delle 8 COMPETENZE CHIAVE.

Questo problema riguarda in particolare quelle persone che vivono in contesti e in condizioni di svantaggio
sociale, in altre parole in situazioni di malessere personale e relazionale (a causa del contesto, dell’ambiente e
dei tempi in cui viviamo) e di malessere sociale (connesso alla difficolta di relazionarsi gli uni agli altri e di
portare a termine compiti per la comunita).

Per permettere a queste persone a rischio di esclusione sociale di partecipare e di beneficiare di quelle
opportunita che possono migliorare le proprie competenze, bisogna accompagnarli in percorsi di
riconoscimento e di crescita relazionale. Devono essere stimolati a cooperare con gli altri e devono essere
supportati in iniziative che potrebbero coinvolgerli attivamente.

Per semplificare le 8 COMPETENZE CHIAVE, e per rendere il percorso di valutazione piu flessibile ed efficace,
specialmente nel caso di adulti a rischio di esclusione sociale, proponiamo un’ulteriore classificazione delle 8
competenze, divise in tre aree principali: relazionali, cooperative e di intraprendenza. Secondo le teorie piu
accreditate di pedagogia dell’apprendimento, crediamo che | meccanismi di apprendimento dovrebbero essere
relazionali e dovrebbero svilupparsi in dimensioni formali e non formali.

Si dovrebbe sottolineare I'importanza del rapporto tra partecipanti/studenti e I'interazione tra ogni membro
del gruppo e tra il gruppo e il trainer. Non possiamo isolare l'individuo, le sue abilita cognitive e il suo
comportamento dal contesto relazionale nel quale € inserito, e pertanto I'abilita pit importante & decisamente
quella dell’interazione tra una persona e il “diverso da s&”, e con la comunita/regione in cui vive e con la quale
interagisce. Cosi le fasi fondamentali sono:

1. Entrare prima in contatto con gli altri, sviluppare una relazione basata sulla cooperazione per raggiungere
obiettivi comuni;

2. Interagire con gli altri;

3. Passare dalla visione di gruppo a quella di comunita, dalla ricerca del vantaggio di pochi, al vantaggio
collettivo, e ottenere la consapevolezza di essere in grado di influenzare la collettivita, di promuovere progetti
e azioni di cittadinanza, in altre parole di acquisire potere.

Per questi motivi, crediamo sia cruciale dare potere alle persone che sono in condizioni di esclusione sociale,
poiché esse ne sono solitamente sprovviste. Devono acquisire abilita di base e trasversali (qui raggruppate in
tre aree principali) che possano facilitare il compito. Queste tre aree sono: Relazione, Cooperazione e
Intraprendenza.

Di seguito sono elencate le descrizioni delle 8 COMPETENZE CHIAVE e delle 3 ABILITA BASICHE, con il
collegamento agli strumenti successivi che serviranno alla compilazione dello SKILLPASS.
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LE 8 COMPETENZE CHIAVE

Questa descrizione delle competenze servira al trainer per poter spiegare meglio le 8 competenze chiave ai
partecipanti e poter compilare gli strumenti successivi quali: il SELF-ASSESSMENT, il SELF-EVALUATION DELLE 8
COMPETENZE CHIAVE e lo SKILLPASS.

Questo quadro definisce le otto competenze chiave e descrive le conoscenze, le abilita e le attitudini essenziali
in relazione ad ognuna di esse. :

Comunicazione della madrelingua, & la capacita di esprimere e interpretare la propria cultura (concetti,
pensieri, sentimenti, fatti e opinioni in forma sia orale sia scritta) e di interagire adeguatamente e in modo
creativo sul piano linguistico in un’intera gamma di contesti culturali e sociali.

Comunicazione nelle lingue straniere, condivide essenzialmente le principali abilita richieste per la
comunicazione nella madrelingua: essa si basa sulla capacita di comprendere, esprimere e interpretare
concetti, pensieri, sentimenti, fatti e opinioni in forma sia orale sia scritta.

Competenza matematica e competenze di base in scienze e tecnologia, & I'abilita di sviluppare e
applicare il pensiero matematico per risolvere una serie di problematiche quotidiane. Le competenze di base in
campo scientifico e tecnologico permettono, l'uso e 'applicazione di conoscenze e metodologie che spiegano i
meccanismi basilari del mondo naturale. Queste comprendono la comprensione dei mutamenti causati
dall’'uomo e della responsabilita che ogni individuo ha in quanto cittadino;

Competenza digitale, consiste nel saper utilizzare con dimestichezza e spirito critico le TSI (Tecnologie della
Societa dell'Informazione) per il lavoro, il tempo libero e la comunicazione. Essa € supportata da abilita di base
nelle TIC (Tecnologie di Informazione e di Comunicazione);

Imparare a imparare, questa competenza richiede come presupposto il possesso delle conoscenze base e
la conoscenza del proprio modello di apprendimento personale con i relativi punti di forza e limiti ricercando da
sé le opportunita di istruzione, formazione e orientamento;

Competenza sociale e civica, includono competenze personali, interpersonali e interculturali e
riguardano tutte le forme di comportamento che consentono alle persone di partecipare in modo efficace e
costruttivo alla vita sociale e lavorativa, in particolare alla vita in societa sempre piu diversificate come anche
risolvere i conflitti ove cio sia necessario.

Spirito d'iniziativa e imprenditorialita & relativo alla capacita della persona di trasmettere le idee che
ha in azione e questo avviene tramite la creativita, I'assunzione di rischi, I'innovazione e con il saper pianificare
e organizzare i progetti per raggiungere degli obiettivi. Per avere questa competenza & importante saper
identificare le opportunita di cui si puo disporre per attivita personali, professionali o economiche e per far
guesto bisogna essere in grado di saper gestire con responsabilita e consapevolmente i progetti.

Consapevolezza ed espressione culturale, consapevolezza dell'importanza dell’espressione creativa di
idee, esperienze ed emozioni in un’ampia varieta di mezzi di comunicazione, compresi la musica, le arti dello
spettacolo, la letteratura e le arti visive. Si puo, forse, imparare qualcosa sulla propria cultura, le proprie
tradizioni e il patrimonio culturale. Alcuni progetti hanno per temi la scoperta della tradizione culturale locale
alla ricerca dell’ultimo testimone del passato che racconti questa storia, la raccolga in forma scritta o anche le
narrazioni orali, descrivendone in questo modo le ricchezze.

“Le competenze chiave, sottoforma di conoscenza, abilita e attitudini, sono appropriate in ogni contesto e sono
fondamentali per ciascun individuo in una societa basata sulla conoscenza. Forniscono un valore aggiunto nel
mercato del lavoro, nella coesione sociale e nella cittadinanza attiva, offrendo flessibilita e adattabilita,
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soddisfazione e motivazione. Dal momento che dovrebbero essere acquisite da tutti, si propone uno strumento
di riferimento per i paesi dell’Unione Europea per assicurare che queste competenze vengano pienamente
integrate nelle loro strategie e infrastrutture, in particolar modo nel campo dell’apprendimento permanente”.

(Fonte: http://eur-lex.europa.eu/leqal-content/EN/TXT/?uri=URISERV:c11090)

LE 3 ABILITA BASICHE

Questa descrizione servira al trainer per spiegare le 3 ABILITA BASICHE, a compilare le schede di GROUP
FEEDBACK e lo SKILLPASS.

Partendo da queste tre aree, & possibile misurare e valutare i progressi di adulti a rischio di esclusione sociali in
termini di accesso alle opportunita, e di sviluppo delle 8 competenze chiave. Questo perché le tre abilita
basiche sono connesse direttamente alle otto competenze chiave. Nel diagramma in basso possiamo
identificare le principali connessioni tra le tre abilita basiche e le otto competenze chiave.

Relazionali

Concentrandosi sulla necessita di valorizzare il livello di inclusione sociale, cisi € concentrati sulle competenze:
capacita di comunicare (anche attraverso i social network), d’interazione, socializzazione e animazione;
capacita di esprimere e interpretare la propria cultura; disponibilita di adattamento a regole di civile
convivenza, alle diversita culturali e a contesti diversi;

Di cooperazione

Con l'obiettivo di valorizzare il livello di partecipazione, emergono le seguenti competenze da considerare:
capacita di riconoscimento degli altri, delle altre culture e tradizioni e di lavorare in gruppo; condivisione e
rispetto dei tempi, ruoli, regole e compiti definiti; capacita di mediazione e gestione di conflitti; disponibilita
all’ascolto e al cambiamento; capacita di dialogo critico e costruttivo.

Di intraprendenza
Focalizzandosi sulla valorizzazione del livello di cittadinanza attiva, si punta a certificare: lo spirito d’iniziativa e

propositivita; capacita organizzative sia nelle attivita di gruppo che attraverso le TIC (Tecnologia di
Informazione e Comunicazione); livello di coinvolgimento e autonomia nelle attivita da realizzare; inventiva,
determinazione e costanza nella realizzazione dei compiti definiti; livello di interesse e impegno attivo alla vita
pubblica; solidarieta e interesse verso la collettivita; riconoscimento dei propri punti di forza e i propri limiti;
acquisizione di competenze teorico-scentifiche.
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Spiegazioni e istruzioni per svolgere gli esercizi

Per poter valutare e descrivere al meglio le competenze acquisite all'interno dello SKILLPASS bisogna partire

dalle condizioni ottimali. Le condizioni ottimali sono:

Completare almeno 70 ore di attivita
Coinvolgere almeno 10 persone per ogni attivita
Cercare di utilizzare tre metodi differenti all’interno dell’attivita;

e  attivita teoriche (dare informazioni)

e  attivita pratiche con la preparazione di alcuni prodotti (condividere e cooperare)

e  attivita di coinvolgimento diretto nella comunita locale attraverso un evento finale (partecipare e
mettersi in gioco)

Tuttavia, € possibile utilizzare lo SKILLPASS anche per certificare i risultati di attivita piu brevi, che coinvolgono

un numero minore di partecipanti.

Infatti, cosi come il toolkit € diviso in diverse unita anche per la certificazione delle competenze & possibile

concentrarsi solo su alcune delle 3 competenze basi e delle 8 competenze chiave.

Il trainer avra a disposizione, oltre agli strumenti necessari alla compilazione per lo SKILLPASS, una serie di

strumenti facoltativi. Questi strumenti facoltativi potranno essere scelti dal trainer di volta in volta per

rispondere meglio ad esigenze specifiche che possono emergere.

Gli strumenti necessari alla compilazione dello SKILLPASS sono:

Il SELF-ASSESMENT INIZIALE, da somministrare all’inizio di ogni unita, serve al partecipante per
introdurre le competenze che si possono acquisire grazie alle attivita da realizzarsi. Al trainer serve a
capire che tipo di conoscenza ed interesse ha il partecipante rispetto a gli argomenti che si andranno a
trattare.

IL SELF-ASSESSMENT FINALE, da somministrare alla fine di ogni unita per valutare quali e che livello
competenze sono state acquisite. Questo strumento permette di capire il grado di apprendimento del
partecipante rispetto alle singole competenze che & possibile acquisire durante le attivita.

IL SELF-EVALUATION DELLE 8 COMPETENZE CHIAVE, da somministrare alla fine delle attivita del toolkit
per far emergere il collegamento delle competenze acquisite dai partecipanti con le 8 competenze
chiave dell’Unione Europea. Questo strumento permette non solo di capire quali delle 8 competenze
chiave sono state acquisite, ma anche di approfondire e valutare i tipi di progressi, il tipo di
apprendimento, saperi e capacita acquisite.

IL GROUP-FEEDBACK, da compilare alla fine delle attivita del toolkit, permette nei partecipanti di fare
un autovalutazione dell’esperienza di gruppo, una riflessione sull’apprendimento cooperativo e sulla
sua utilita. L'obiettivo di questo strumento & quello di far emergere le competenze relazionali, di
cooperazione e intraprendenza che nel gruppo si possono aver acquisito

Invece, i seguenti strumenti facoltativi, saranno utilizzati dal trainer in base alle diverse esigenze e necessita

legate a specifiche situazioni. Le necessita possono essere legate a diversi fattori quali:
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monitorare e supportare i partecipanti nel facilitare 'apprendimento, favorire la loro inclusione e integrazione,
prevenire e/o gestire conflitti e nello stimolare alla partecipazione e collaborazione del singolo e del gruppo.
Per tanto, ecco qui sotto I'elenco degli esercizi facoltativi con la spiegazione dell’utilita di ognuno:

e INDIVIDUAL DEVELOPMENT PLAN, utile per partecipanti con basso livello di istruzione e con maggiori
difficolta di apprendimento. Da compilare prima di cominciare le attivita per far riconoscere al singolo
partecipante le proprie lacune e aumentare la sua motivazione

e SMART LEARNING AIMS, utile quando all'interno del gruppo sono presenti partecipanti con poca
motivazione o bassa autostima. Da compilare prima di cominciare le attivita per stimolare ogni singolo
partecipante alla partecipazione attiva

e  TABLES FOR ASSESSMENT SCALE, utile per singoli o gruppi di partecipanti con bassa autostima, minore
istruzione e/o vivono in situazioni di disagio. Da compilare all’inizio delle attivita e alla fine per poter
approfondire meglio le capacita e gli sviluppi di ogni singolo partecipante rispetto all’apprendimento
relazionale, di cooperazione e intraprendenza

e BRIDGE DRAW, utile a far emergere singoli disagi o conflitti di gruppo e favorire la cooperazione. Puo
essere utilizzato in piu momenti durante le attivita e puo essere un efficace strumento per monitorare
il livello di coinvolgimento del singolo, di relazione e di cooperazione con il gruppo

e IN-BASKET TEST, da utilizzare quando si sente nel gruppo la necessita di aumentare le capacita
cooperative e la risoluzione di problemi per il raggiungimento di obiettivi. Da compilare durante le
attivita.

e  ROLE-PLAY, utile nei casi in cui c’e necessita che il gruppo sia piu partecipe e coinvolto nei processi

delle attivita in corso. Da utilizzare durante le attivita per provare a stimolare processi creativi e piu
spontanei di partecipazione.

e GROUP EXERCISE, utile quando tra il gruppo c’é poca collaborazione e poca fiducia tra loro. Da
utilizzare durante le attivita per provare a stimolarli nella cooperazione ed il sostegno reciproco.

e FEEDBACK INTERVIEW, utile ad aumentare nei partecipanti il gradi di partecipazione all’attivita. Da
compilare a fine attivita permette una maggior interazione e condivisione dei risultati raggiunti anche
da parte del trainer.

A) Esercizi da svolgere prima di iniziare le attivita

SELF-ASSESSMENT INIZIALE

Il SELF-ASSESSMENT INIZIALE & I'unico strumento necessario per la compilazione dello SKILLPASS da utilizzare
prima delle attivita. Tuttavia, si consiglia al trainer di valutare, in base alla conformazione del gruppo di
partecipanti, I'ipotesi di utilizzare uno dei successivi strumenti della prima fase.

Per la compilazione di questo strumento bisogna copiare nelle colonne a sinistra della tabella le competenze
specifiche delle attivita del toolkit che si trovano all’inizio di ogni Unita. Sulla destra invece, con si o no, si
sceglie quali delle competenze si conoscono o si sente di sapere e quali si € interessato ad apprendere. Sotto
invece si puo aggiungere, se si ritiene opportuno, altre competenze simili che non sono scritte.
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SELF-ASSESMENT INIZIALE
all’inizio di ogni unita

Nome e coghome Paese
Competenze So farlo?/Sono in grado Mi interessa acquisire
di farlo? | questa competenza?
S| NO S| NO

Ti piacerebbe acquisire altre competenze che non sono presenti nella lista?

INDIVIDUAL DEVELOPMENT PLAN

Prima di inziare le attivita, uno strumento molto utile & scrivere I'Individual Development plan (piano di
sviluppo individuale). Questo strumento mira ad aumentare la consapevolezza delle proprie lacune di
apprendimento, dei limiti e delle aspettative, delle motivazioni e degli interessi e a individuare alcuni obiettivi
di apprendimento a breve e a lungo termine. Fornisce un maggiore senso di proprieta e di intraprendenza
perche i partecipanti riflettono su quello che hanno imparato, cosa impareranno e perché hanno bisogno di
imparare per raggiungere i propri obiettivi.

INDIVIDUAL DEVELOPMENT PLAN

Nome e cognome Data

Nome dell’attivita

OBIETTIVI DI APPRENDIMENTO/ ASPETTATIVE
Quali sono i miei obiettivi di apprendimento?
Come posso soddisfare questi obiettivi in questa attivita?
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TALENTI O FORZE DA IMPIEGARE (Dare dalle

3 alle 5 risposte)

Quali sono i miei talenti e i miei punti di forza?

OPPORTUNITA DI SVILUPPO (Dare almeno 1-

2 risposte)

Quali conoscenze o abilita devo incrementare?

PROSPETTIVE FUTURE

Come potrebbe aiutarmi quest’ attivita per i miei obiettivi futuri?

SMART LEARNING AIMS (General instruments)

Un’altra tabella, che & un approfondimento del primo esercizio, sugli obiettivi di miglioramento e le

motivazioni, fa riflettere le persone sull’effettivo raggiungimento degli obiettivi. Il trainer invita | partecipanti a

porsi delle domande e a scrivere i loro obiettivi. Devono essere SMART (SPECIFICI): i tuoi obiettivi sono
abbastanza specifici da sapere quando sono stati raggiunti? MISURABILI: puoi misurare i successi ottenuti nella
realizzazione dei tuoi obiettivi? RAGGIUNGIBILI: & possibile raggiungere i tuoi obiettivi nel tempo che hai a

disposizione? REALI: i tuoi obiettivi si basano sulle abilita di cui hai bisogno nella tua vita? TEMPORIZZATI: Hai

un intervallo di tempo entro cui realizzare | tuoi obiettivi?

SMART LEARNING AIMS

Nome e cognome

Data

Cosa
Voglio essere in
grado di ...

Quando vorresti
realizzarli? Hai
fissato un
intervallo di
tempo?

Come potresti
misurare | successi
ottenuti?

Hai le capacita di
realizzarli?

Come utilizzerai
gueste capacita in
generale nella tua
vita?
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BRIDGE DRAW

Viene consegnata ai partecipanti I'immagine sottostante. Ogni partecipante sceglie la figura che lo rappresenta
meglio in quel momento, rispetto all’ attivita svolta, e annota i motivi della sua scelta.

Questo esercizio e utile sia all’inizio che alla fine delle attivita cosi che i partecipanti possano riassumere
graficamente i cambiamenti connessi alle esperienze acquisite. Per questo motivo e utile stampare
un’immagine per ciascun partecipante, annotare il loro nome e conservare le immagini utilizzate per usarle
nuovamente alla fine delle attivita.

Dopo che ogni partecipante ha identificato il personaggio che lo rappresenta meglio, il trainer posiziona i
partecipanti in cerchio, chiedendo a ognuno di condividere col gruppo la propria scelta, annotando su un
ingrandimento del disegno, quale omino hanno scelto. Il gioco permettera di condurre una discussione aperta e
di condividere le paure, le difficolta e i bisogni dei partecipanti rispetto all’esperienza fatta o da fare. Alla fine
dell’attivita | partecipanti riprenderanno il disegno, rispondendo alla domanda: dove siete adesso? Identificate
la figura che vi rappresenta meglio e annotate qui il motivo.

BRIDGE DRAW

Nome
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TABLES FOR THE ASSESSMENT SCALE
Tabelle per la Scala di Valutazione (autovalutazione dell’atteggiamento all’interno delle 3 abilita basiche).

All'inizio delle attivita & consigliabile chiedere ai partecipanti di riempire un questionario, basato su una scala di
valutazione (semantica differenziale) o di attitudini.

L'attitudine € una parte delle competenze, ed €& definita come uno stato di prontezza mentale, si organizza
tramite I'esperienza che esercita un’influenza dinamica sulla risposta dell’individuo all’oggetto o alla situazione
a cui si riferisce. E una guida permanente per rispondere brevemente a vari stimoli favorevoli o sfavorevoli, e
include una spiccata dimensione emozionale.

Questo questionario ci aiutera a capire e a riconoscere le forze e le debolezze dei partecipanti e a colmare le
loro lacune. Lo scopo principale € quello di sviluppare e valutare le competenze: non c’é alcun giudizio di valore
sui partecipanti.

Questa valutazione delle abilita & estremamente utile sia per i partecipanti che per il trainer/organizzazione:
Partecipanti:
e fareil punto delle proprie abilita e dei punti deboli e chiarire | propri obiettivi

e costruire e potenziare le proprie abilita per reagire e affrontare positivamente i cambiamenti che
comportano le nuove esperienze

Trainer/Organizzazione:
e conoscere meglio i partecipanti, il potenziale disponibile e le competenze trasferibili

e facilitare la convergenza tra esigenze dei partecipanti e prospettiva dell’organizzazione, ottimizzando
I'uso di risorse.

N.B. Gli strumenti qui di seguito proposti, prevedono la compilazione da parte del partecipante col supporto
del trainer, nella misura del bisogno da quest’ultimo rilevato.

Attraverso le tabelle di valutazione di seguito presentate, valutiamo ed aiutiamo nella auto-valutazione
dell’atteggiamento (che e una componente essenziale della competenza). L'aiuto nell’autovalutazione lo
fornisce non solo il questionario direttamente con i suoi stimoli, ma anche la riflessione finale che da esso si
ottiene.

Il questionario con la scala del differenziale semantico viene proposto all’inizio e alla fine del percorso ai
partecipanti, che potranno cosi auto-valutare il proprio atteggiamento all’interno delle 3 abilita basiche e come
& mutato nel corso dell’esperienza di apprendimento. E cosi anche uno strumento di riconoscimento dei passi
compiuti e di presa di coscienza delle competenze acquisite.
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TABELLA 1

Basata su competenze relazionali e di cooperazione: atteggiamento di apertura verso I'altro di cooperazione
come strumento di raggiungimento di obiettivi comuni e crescita personale, atteggiamento aperto alla
mediazione dei conflitti.

Pensando a come finora ti sei comportato quando sei in relazione con altre persone, dove collocheresti il
tuo atteggiamento nel continuum tra i due aggettivi estremi indicati?

Nella riga in alto ci sono dei punteggi (da 1 a 6). Cosi, ogni tua “X” ha un punteggio.

A) Timido Espansivo

B) Competitivo Cooperativo
C) Riservato Socievole

D) Diffidente Fiducioso
E) Aggressivo Pacifico

F)  Provocatorio Conciliatore
G) Distruttivo Costruttivo
H) Controllato Spontaneo

Area di competenze relazionali

Fai la somma dei punteggi delle righe A) + C) + D) + H)
Da 4 a 12 punti: puoi lavorare per migliorare il tuo atteggiamento nella comunicazione
Da 13 a 15 punti: hai un atteggiamento né aperto né chiuso nella comunicazione.

Da 16 a 24 punti: hai un atteggiamento aperto nella comunicazione.

Area di competenze di cooperazione

Fai la somma dei punteggi delle righe B) + E) + F) + G)
Da 4 a 12 punti: hai un atteggiamento piu propenso alla competizione.
Da 13 a 15 punti: hai un atteggiamento a meta tra il competitivo ed il cooperativo.

Da 16 a 24 punti: hai un atteggiamento cooperativo nella relazione con gli altri.
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TABELLA 2

Basata su competenza di resourcefulness: essere consapevoli delle proprie possibilita di agire, portando un
cambiamento in una situazione problematica e abilita a prendere iniziative in modo autonomo, sentendosi
responsabili del proprio territorio/comunita di riferimento. E una forma di empowerment, in particolare la
dimensione psicologica individuale.

Pensando a come finora ti sei comportato in relazione alla tua comunita/territorio, dove collocheresti il
tuo atteggiamento nel continuum tra i due aggettivi estremi indicati?

...................... ) X . . . )
) Discontinuo _ _ _ _ _ _ Perseverante
L) Prudente _ _ _ _ _ _ Intraprendente
M) Indeciso _ _ _ _ _ _ Deciso
N) Indifferente _ _ _ _ _ _ Impegnato
0) Disinformato _ _ _ _ _ _ Informato
P) Disinteressato _ _ _ _ _ _ Curioso
Q) Statico _ _ _ _ _ _ Dinamico

Area di competenze di intraprendenza

Ora, fai la somma di tutti i punteggi ottenuti:
Da 6 a 18 punti: dimostri di preferire eseguire dei compiti che ti vengono indicati

Da 19 a 27 punti: hai un atteggiamento a meta tra assenza e presenza di intraprendenza: in parte preferisci
eseguire dei compiti, in parte sei propenso a intervenire autonomamente per migliorar eil territorio e la
comunita.

Da 28 a 42 punti: hai un buon livello di intraprendenza, ovvero sei consapevole che puoi portare un contributo
importante nella tua comunita.
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B) Esercizi da realizzare durante le attivita
Qui di seguito, & elencata una lista di attivita utili a supervisionare il gruppo, il grado di coinvolgimento di ogni
partecipante, con lo scopo di far emergere i conflitti e di incoraggiare i partecipanti ad essere pil attivi.

Attraverso semplici compiti da svolgere, si puo analizzare il coinvolgimento e la partecipazione alle attivita;
valutare e analizzare la cooperazione e la negoziazione nelle dinamiche di gruppo.

Parallelamente alle attivita tenute, in relazione alle competenze connesse alla cooperazione, dovrebbero
essere utilizzati differenti strumenti:

e IN-BASKET TEST
e  ROLE-PLAY

e  GROUP EXERCISE (TEAM BUILDING)

IN-BASKET TEST

Un IN-BASKET TEST & uno strumento spesso utilizzato dalle aziende e dai governi per assumere e promuovere
impiegati. Durante il test, i partecipanti ricevono diversi input (es. documenti, note, e-mail, telefonate, ecc. ).
Quindi hanno un periodo di tempo per fissare le priorita, organizzare il loro orario di lavoro e rispondere alle e-
mail e alle telefonate piu importanti.

In questo caso, i partecipanti fronteggiano una situazione complessa che richiede una soluzione immediata
utilizzando alcune informazioni fornite in un testo. Questo test permette ai partecipanti di valutare le capacita
di organizzazione, la sensibilita ai problemi, sviluppando modelli per risolverli; indaga le modalita decisionali e
I'interesse in questo tipo di attivita.

Esempio di IN-BASKET TEST
| partecipanti vengono divisi in due gruppi (A e B).

| gruppi A e B devono decidere 10 regole comuni (ad esempio: non interrompere gli altri, non fumare nella
classe ecc. )

Hanno 20 minuti a disposizione. Quando sono terminati i 20 minuti, il gruppo A incontra il gruppo B.
Devono condividere le loro regole e decidere insieme 5 regole comuni.

ROLE-PLAY

Questo tipo di attivitda & una simulazione di situazioni reali con alcuni ruoli stabiliti E connessa
all“improvvisazione teatrale” e allo psicodramma, e si basa sull'idea che la drammatizzazione permette di
evidenziare caratteri e atteggiamenti che normalmente sarebbero nascosti, incoraggiando i partecipanti a
trattare i problemi in maniera creativa, spontanea e impulsiva.

Il gioco di ruolo & una tecnica di apprendimento, utile non solo agli attori che interpretano un determinato
ruolo, ma anche per gli “osservatori”, cioe quelli che non sono direttamente coinvolti nella recitazione ma che
osservano le dinamiche relazionali, la comunicazione verbale e non verbale e, alla fine dell’interazione,
condividono le loro osservazioni con il gruppo.
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Questa tecnica € sia uno strumento di valutazione e monitoraggio, sia uno strumento di partecipazione, che
offre I'opportunita di sperimentare nuovi atteggiamenti, di evidenziare differenti punti di vista e di ricevere un
feedback suoi propri comportamenti. Le caratteristiche di questo metodo forniscono molteplici incentivi nel
campo dell’apprendimento attraverso I’ emulazione, I'osservazione di altri comportamenti, i commenti ricevuti
suoi propri, e I'analisi dell’intero processo.

Un esempio di ROLE-PLAY
| partecipanti si dividono in due gruppi (A e B).

Un membro di ogni gruppo interpreta un cliente straniero. Gli altri membri del gruppo interpretano gli
impiegati del negozio. Devono assistere il cliente parlando in inglese (Tempo: 10 minuti).

GROUP EXERCISE

L’esercizio di gruppo (o di team building) & uno strumento che permette di mettere in pratica decisioni prese
con il minimo rischio, ha lo scopo di creare relazioni, di aumentare la collaborazione e il livello di fiducia nei
compagni di squadra; di motivare la squadra e di creare integrazione e coesione.

Le attivita di team building agevolano la comunicazione, stimolano la creativita, fanno emergere le leadership,
educano alla divisione dei compiti e a lavorare insieme per raggiungere obiettivi comuni, sviluppano I'abilita di
ascolto, valutano il potenziale e i talenti.

L'attivita € impostata in modo da minimizzare il rischio. L'obiettivo & quello di trasferire le abilita apprese dai
partecipanti, in una condizione reale, tramite “l'interpretazione” di determinati soggetti in una situazione
simulata. L'obiettivo quindi & interpretare un ruolo che pud essere “testato” in una situazione simulata, e
acquisire le abilita necessarie per poter affrontare una situazione simile nella vita reale. Questo approccio di
valutazione & usato per esplorare le caratteristiche interpersonali dei soggetti, la partecipazione alla
discussione e la qualita degli interventi.

Esempio di TEAM BUILDING
| partecipanti vengono divisi in due gruppi (A e B).

Un membro di ogni gruppo viene bendato; gli altri membri del suo gruppo guidano i suoi movimenti in un
percorso ricco di ostacoli.

Nelle seguenti linee guida, sono indicati numerosi siti internet dove e possibile trovare esempi di altri esercizi
su IN-BASKET TEST, ROLE PLAY e TEAM BUILDING.
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c) Esercizi da realizzare alla fine delle attivita

Alla fine delle attivita e prima di iniziare con gli strumenti a supporto della compilazione dello SKILLPASS, &
consigliato sottoporre un test a risposte chiuse, come il seguente FEEDBACK INTERVIEW che consente un
ritorno veloce e immediato all’esperienza appena fatta.

FEEDBACK INTERVIEW

Il FEEDBACK INTERVIEW & uno strumento che consente al trainer e all’organizzazione di avere elementi per
monitorare e valutare il grado di soddisfazione dei partecipanti, e ragionare sulle modifiche che & possibile
apportare per garantire maggiore efficacia allo sviluppo futuro delle attivita.

FEEDBACK INTERVIEW

Soddisfazione delle tue aspettative

Grado di coinvolgimento

H| :( | ) :D

Giudizio sul lavoro del/dei trainer

i( :( | ) :D

Grado di interesse dell’argomento trattato

Giudizio sul luogo in cui si & svolta I'attivita

Miglioreresti qualcosa?

Sl NO

Se si, cosa?
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BRIDGE DRAW

Viene consegnata ai partecipanti I'immagine sottostante. Ogni partecipante sceglie la figura che lo rappresenta
meglio in quel momento, rispetto all’ attivita svolta, e annota i motivi della sua scelta.

Questo esercizio & utile sia all’inizio che alla fine delle attivita cosi che i partecipanti possano riassumere
graficamente i cambiamenti connessi alle esperienze acquisite. Per questo motive e utile stampare
un’immagine per ciascun partecipante, annotare il loro nome e conservare le immagini utilizzate per usarle
nuovamente alla fine delle attivita.

Dopo che ogni partecipante ha identificato il personaggio che lo rappresenta meglio, il trainer posiziona i
partecipanti in cerchio, chiedendo a ognuno di condividere col gruppo la propria scelta, annotando su un
ingrandimento del disegno, quale omino hanno scelto. Il gioco permettera di condurre una discussione aperta e
di condividere le paure, le difficolta e i bisogni dei partecipanti rispetto all’esperienza fatta o da fare. Alla fine
dell’attivita | partecipanti riprenderanno il disegno, rispondendo alla domanda: dove siete adesso? Identificate
la figura che vi rappresenta meglio e annotate qui il motivo.

BRIDGE DRAW

Nome
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TABLES FOR THE ASSESSMENT SCALE

Utilizzare la stessa tabella dell’inizio dell’attivita, ricordando ai partecipanti che stavolta devono fare
riferimento alle attivita svolte.

TABLE 1

Pensando a come ti sei comportato con le altre persone durante le attivita, dove collocheresti il tuo
atteggiamento nel continuum tra i due aggettivi estremi indicati?

Nella riga in alto ci sono dei punteggi (da 1 a 6). Cosi, ogni tua “X” ha un punteggio.

1 2 3 4 5 6
A) Timido _ _ _ _ Espansivo
B) Competitivo _ _ _ _ Cooperativo
C) Riservato _ _ _ _ Socievole
D) Diffidente _ _ _ _ Fiducioso
E) Aggressivo _ _ _ _ Pacifico
F)  Provocatorio _ _ _ _ Conciliatore
G) Distruttivo _ _ _ _ Costruttivo
H) Controllato _ _ _ _ Spontaneo

Area delle abilita di relazione

Fai la somma dei punteggi delle righe A) + C) + D) + H)
Da 4 a 12 punti: puoi lavorare per migliorare il tuo atteggiamento nella comunicazione
Da 13 a 15 punti: hai un atteggiamento né aperto né chiuso nella comunicazione.

Da 16 a 24 punti: hai un atteggiamento aperto nella comunicazione.

Area delle abilita di cooperazione

Fai la somma dei punteggi delle righe B) + E) + F) + G)
Da 4 a 12 punti: hai un atteggiamento piu propenso alla competizione.
Da 13 a 15 punti: hai un atteggiamento a meta tra il competitivo ed il cooperativo.

Da 16 a 24 punti: hai un atteggiamento cooperativo nella relazione con gli altri.
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TABELLA 2

Basata su competenza di resourcefulness: essere consapevoli delle proprie possibilita di agire, portando un
cambiamento in una situazione problematica e abilita a prendere iniziative in modo autonomo, sentendosi
responsabili del proprio territorio/comunita di riferimento. E una forma di empowerment, in particolare la
dimensione psicologica individuale.

Pensando a come finora ti sei comportato in relazione alla tua comunita/territorio, dove collocheresti il
tuo atteggiamento nel continuum tra i due aggettivi estremi indicati?

...................... ) X . . . )
) Discontinuo _ _ _ _ _ _ Perseverante
L) Prudente _ _ _ _ _ _ Intraprendente
M) Indeciso _ _ _ _ _ _ Deciso
N) Indifferente _ _ _ _ _ _ Impegnato
0) Disinformato _ _ _ _ _ _ Informato
P) Disinteressato _ _ _ _ _ _ Curioso
Q) Statico _ _ _ _ _ _ Dinamico

Area delle abilita di intraprendenza

Ora, fai la somma di tutti i punteggi ottenuti:
Da 6 a 18 punti: dimostri di preferire eseguire dei compiti che ti vengono indicati

Da 19 a 27 punti: hai un atteggiamento a meta tra assenza e presenza di intraprendenza: in parte preferisci
eseguire dei compiti, in parte sei propenso a intervenire autonomamente per migliorar eil territorio e la
comunita.

Da 28 a 42 punti: hai un buon livello di intraprendenza, ovvero sei consapevole che puoi portare un contributo
importante nella tua comunita.

SELF-ASSESSMENT FINALE - NECESSARIO PER COMPILARE LO SKILLPASS

In questo strumento si copiano, nelle righe a sinistra, le competenze che si trovano all’inizio di ogni Unita del
Toolkit e a destra con una X il partecipante segnala da 1 a 5 il tipo di apprendimento che sente di aver acquisito
in ogni specifica competenza segnata. Sotto invece, se reputa opportuno, aggiunge altre competenze che pensa
di aver conosciuto o appreso in questo percorso e che non sono segnalate.
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dopo ogni unita

SELF-ASSESSMENT FINALE

Nome e cognome Paese
Come valuteresti il livello di competenze acquisite da questa Unita?
Competenze 1 2 3 4 5
scarso suffici =~ buono molto Eccellente
ente buono

Ti piacerebbe acquisire altre competenze che non sono presenti nella lista?
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Esercizi per la compilazione dello SKILLPASS

Prima di compilare assieme lo SKILLPASS, alla fine delle attivita realizzate e dopo qualche giorno per lasciare
spazio alla riflessione, si invitano i partecipanti a un incontro di valutazione, nel quale compileranno
nuovamente le TABLES FOR THE ASSESSMENT SCALE a partire dall’esperienza formativa vissuta.

Con la guida del trainer, verranno supportati nel confronto tra le TABLES FOR THE ASSESSMENT SCALE
compilate inizialmente e quelle appena compilate, comprendendone le differenze e riconoscendo i passi avanti
compiuti.

Per i due successivi strumenti, il SELF-EVALUATION e il GROUP FEEDBACK, bisogna far riferimento al capitolo 2
di questo documento nel quale sono spiegate le 8 COMPETENZE CHIAVE e le 3 ABILITA BASICHE. Il Trainer deve
accertarsi che i partecipanti vengano a conoscenza di queste competenze in modo da poter utilizzare tutti i
contenuti che ritengono opportuni per la compilazione del SELF-EVALUATION e del GROUP FEEDBACK.
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SELF-EVALUATION delle 8 competenze chiave

SELF-EVALUATION DELLE 8 COMPETENZE CHIAVE

Descrivi i tuoi risultati nei termini delle 8 competenze chiave, includendo anche altre competenze inaspettate

che puoi aver raggiunto. Durante I'autovalutazione, potresti completare queste frasi:

Mi sento piti a mio agio ora...
Ho scoperto...

Ho imparato...

Mi sento fiducioso...

Ho fatto progressi...

Comunicare nella lingua madre

Comunicazione in lingua straniera

Sono in grado di...

Ora so come fare...

Ho sviluppato...

Ora ho una visone chiara...

Mi piacerebbe approfondire ulteriormente...

Competenze matematiche e competenze di base di scienza e tecnologia

Competenze digitali

Imparare ad imparare

Competenze sociali e civili

Spirito di intraprendenza e imprenditoria

Consapevolezza culturale e espressione
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GROUP-FEEDBACK per le 3 abilita basiche

Successivamente si propone un’attivita di feedback di gruppo, che faccia emergere i tratti importanti
dell’atteggiamento dei partecipanti: I'atteggiamento & infatti una componente essenziale delle competenze.

A ogni partecipante viene data una scheda con due domande:

GROUP FEEDBACK PER LE 3 ABILITA BASICHE

Cosa hai appreso nell’interazione con persone nuove?

Ci racconti un episodio in cui hai appreso cio che hai dichiarato?

In piccoli gruppi di 4-5 persone c’é una prima, breve condivisione di quanto scritto.

Si passa dunque in plenaria, il trainer ha riportato su tre cartelloni le definizioni delle 3 ABILITA BASICHE e li
spiega dettagliatamente:

e  Primo cartellone: RELAZIONE
e Secondo cartellone: COOPERAZIONE

e Terzo cartellone: INTRAPRENDENZA

| partecipanti, con la guida del trainer, discutono in plenaria queste 3 ABILITA BASICHE e della loro importanza
nello sviluppo delle 8 COMPETENZE CHIAVE. Dopo questo momento di riflessione, in gruppi di 4 o 5, i
partecipanti devono raggruppare quello che hanno imparato, all’interno di una delle 3 abilita basiche. Devono
rispondere alla domanda “cosa ho imparato in relazione a persone nuove” scrivendo le loro impressioni su un
post-it e lo appuntano sul cartellone relativo. Infine, tutto il gruppo ha un momento di condivisione, che
consente di riflettere su questa categorizzazione e che facilitera la compilazione dello SKILLPASS.
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SKILLPASS form

Prima di compilare lo SKILLPASS, bisogna aver realizzato gli esercizi di SELF-ASSESSMENT INIZIALE E FINALE
durante le attivita e dopo le attivita IL SELF-EVALUATION delle 8 competenze chiave e il GROUP FEEDBACK per
le 3 abilita basiche.

Da questi esercizi emergeranno i contenuti necessari a certificare le competenze acquisite dal partecipante alle
attivita realizzate.

COME COMPILARLO

L'ideale sarebbe compilarlo al PC e riuscire a rimanere nei margini di due pagine in modo da poterlo stampare
fronte/retro e cosi avere un unico foglio come certificato.

E importante inserire dei contenuti che certificano le reali competenze acquisite, condividendo con il
partecipante il senso e I'utilita di mettere determinati contenuti. Questo per far si che, in caso di esibizione del
certificato in una qualsiasi opportunita futura, il partecipante sia in grado di difendere le proprie competenze
acquisite e dare credibilita allo strumento stesso.

Nella prima parte bisogna inserire: i dati personali, inserire la x corrispondente al Toolkit a cui facevano
riferimento la attivita realizzate, inserire la x alle relative competenze basi e competenze chiave acquisite. E
importante che le competenze segnate con la x siano poi spiegate negli spazi successivi.

Nel primo riquadro “Descrizione delle attivita di apprendimento”, vanno descritte sinteticamente tutte le
attivita relative al Toolkit realizzate, il tempo e la durata.

Nel secondo riquadro, relativo alle “3 Abilita basiche”, verranno inseriti i contenuti emersi nell’esercizio di
GROUP FEEDBACK.

Nel terzo riquadro, relativo alle “Descrizione delle competenze sviluppate”, verranno riportati i contenuti
emersi dall’esercizio di SELF-EVALUATION realizzato. Alla fine lo SKILLPAS viene firmato dallo stesso
partecipante, dal trainer e dall’ organizzazione responsabile.
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SKILLPASS

Lo Skillpass & una certificazione di un processo di apprendimento per adulti. E uno strumento innovativo per
riconoscere e validare i risultati di apprendimento degli adulti, in linea con la strategia della Commissione
Europea e in linea con le 8 competenze chiave europee.

Nome e cognhome Nato a

Ha partecipato all’attivita

Da/a Luogo

TOOLKIT 3 ABILITA BASICHE
Educazione all'imprenditoria sociale Relazionale

ICT Training

Cooperativa

Inglese

Di intraprendenza

Apprendimento permanente

Mobilita per I'apprendimento

8 COMPETENZE CHIAVE

Comunicazione in lingua madre

Comunicazione in lingua straniera

Competenze matematiche e competenze base in scienze e tecnologia

Competenza digitale

Imparare ad imparare

Competenze sociali e civiche

Spirito di intraprendenza e di imprenditoria

Consapevolezza culturale e espressione

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA DI APPRENDIMENTO
Descrivere le attivita realizzate ed imparate, tra quelle segnate nel SELF-ASSESSMENT INIZIALE

3 ABILITA BASICHE

Riportare le abilita e competenze acquisite tra quelle segnate nell’esercizio di GROUP FEEDBACK

| DESCRIZIONE DELLE COMPETENZE SVILUPPATE

Riportare le descrizioni delle 8 competenze chiave riportate nell’esercizio di SELF-EVALUATION

Data Partecipante

Trainer Organizzazione
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Linee guida per i trainer

ESERCIZI OBBLIGATORI PER LA 2ore
COMPILAZIONE DELLO SKILLPASS
Fasi Durata Materiali ausiliari
SELF-ASSESSMENT INIZIALE 15 min Utilizzare il file allegato 1 per
Questo esercizio verra fatto all’inizio di ogni Unita. I’esercizio.

Prima di compilare la scheda
Ogni Unita ha competenze specifiche riportate al suo bisogna inserire le competenze
interno che si dovranno inserire in questa scheda. che si trovano all’inizio di ogni
Raccogliere le schede compilate e conservarle. Unita corrispondente.
Confrontare queste schede alla fine della Unita con quelle
compilate del SELF-ASSESSMENT FINALE.
SELF-ASSESSMENT FINALE 45 min Utilizzare il file allegato 2 per
Questo esercizio verra fatto alla fine di ogni Unita. I’esercizio.

Prima di compilare la scheda
Ogni Unita ha competenze specifiche riportate al suo bisogna inserire le competenze
interno che si dovranno inserire in questa scheda. che si trovano all’inizio di ogni
Confrontare le schede compilate con quelle del SELF- Unita corrispondente.
ASSESSMENT INIZIALE.
Ogni partecipante a questo punto fa emergere il tipo ed il
livello di apprendimento delle competenze di ogni Unita
realizzata.
| risultati emersi verranno utilizzati per la compilazione del
SELF-EVALUATION e il GROUP FEEDBACK.
SELF-EVALUATION 30 min Utilizzare il file allegato 3 per

Questo esercizio verra fatto alla fine delle attivita de
toolkit. Preferibilmente qualche giorno dopo la fine delle
attivita.

Nel secondo paragrafo di questo capitolo si trova la
descrizione delle 8 competenze chiave, bisogna mostrare
queste informazioni ai partecipanti e farle confrontare con
i risultati emersi dall’SELF-ASSESSMENT FINALE compilato.

Ogni partecipante cerchera il collegamento delle
competenze acquisite con le 8 competenze chiave e le
trascrivera all’'interno del SELF-EVALUATION.

Nel descrivere le competenze potra fare riferimento alle
domande suggerite nel riquadro iniziale di questa scheda.

I'esercizio.

Assieme a questa scheda
bisogna consegnare ai
partecipanti le informazioni
sulle 8 competenze chiave che
si trovano nel secondo
paragrafo di questo capitolo,
oppure nell’allegato 4.
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GROUP FEEDBACK 30 min Utilizzare il file allegato 5 per
Questo esercizio verra fatto in gruppo e alla fine delle I'esercizio.
attivita del toolkit. Preferibilmente qualche giorno dopo la Assieme a questa scheda
fine delle attivita. bisogna consegnare ai
partecipanti le informazioni
Nel secondo paragrafo di questo capitolo si trova la sulle 3 abilitd basiche che si
descrizione delle 3 abilita basiche, bisogna mostrare trovano nel secondo paragrafo
queste informazioni ai partecipanti e farle confrontare con di questo capitolo,oppure
i risultati emersi dall’'SELF-ASSESSMENT compilato. nell’allegato 6.
Si consiglia di far riunire i partecipanti in gruppi di 4-5.
. Servono tre cartelloni e tre
Ogni gruppo compilera tre schede. Una relativa alle pennarell.
competenze relazionali, una per quelle di cooperazione e
una per quelle di intraprendenza.
| diversi gruppi si confronteranno con i risultati emersi e
proveranno a tracciare il profilo delle 3 abilita basiche da
inserire all'interno dello SKILLPASS.
Lo strumento deve essere compilato direttamente dal
partecipante, con l'aiuto del trainer.
STRUMENTI FACOLTATIVI
Fasi Durata Materiali ausiliari
PRIMA DI INIZIARE LE ATTIVITA Iora
20 min
Individual Development Plan 30 min Utilizzare il modulo allegato
Lo strumento deve essere compilato direttamente dai (Allegato 7)
partecipanti, con l'ausilio del trainer. Lo strumento ha lo
scopo di sviluppare la consapevolezza delle proprie lacune,
dei propri limiti e aspettative, motivazione e interessi e di
individuare obiettivi di apprendimento raggiungibili a
breve e a lungo termine.
Smart Learning Aims 20 min Utilizzare il modulo allegato

Un’altra tabella, approfondimento del primo esercizio sugli
obiettivi di miglioramento e le motivazioni, fa riflettere le
persone sull’effettivo raggiungimento degli obiettivi. Il
trainer invita i partecipanti a porsi delle domande e a
scrivere i loro obiettivi. Devono essere SMART: (SPECIFICI :
| tuoi obiettivi sono abbastanza specifici da sapere quando
sono stati raggiunti? MISURABILI: puoi misurare | successi
ottenuti nella realizzazione dei tuoi obiettivi?
RAGGIUNGIBILI (& possibile raggiungere | tuoi obiettivi nel
tempo che hai a disposizione? REALI: | tuoi obiettivi si

(Allegato 8)
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basano sulle abilita di cui hai bisogno nella tua vita?
TEMPORIZZATI: Hai un intervallo di tempo entro cui
realizzare | tuoi obiettivi?)

Bridge Draw

Questo esercizio & utile sia all’'inizio che alla fine delle
attivita. Dopo che ogni partecipante ha identificato il
personaggio che lo rappresenta meglio, il trainer posiziona
i  partecipanti in cerchio, chiedendo a ognuno di
condividere col gruppo la propria scelta, annotando su un
ingrandimento del disegno, quale omino hanno scelto. Il
gioco permettera di condurre una discussione aperta e di
condividere le paure, le difficolta e i bisogni dei
partecipanti rispetto all’esperienza fatta o da fare. Alla fine
dell’attivita | partecipanti riprenderanno il disegno,
rispondendo alla domanda: dove siete adesso? Identificate
la figura che vi rappresenta meglio e annotate qui il
motivo.

10 min

Utilizzare il modulo allegato
(Allegato 9).

Tables for the Assessment Scale

Lo strumento deve essere riempito direttamente dai
partecipanti, con 'aiuto del trainer. A partire dalla griglia di
riferimento, € utile iniziare una discussione di gruppo,
partendo dai singoli risultati, per focalizzare I'attenzione
sui bisogni di miglioramento dei partecipanti.

Trattenete il modulo, perché verra riutilizzato alla fine
delle attivita, e messo in relazione con i risultati iniziali.

20 min

Utilizzare Il modulo allegato
(Allegati 10-11) Questo
strumento e specifico per le tre
abilita di base.

ATTIVITA DA FARE DOPO LO STUDIO E
PRIMA DELLA PRATICA

1ora
30 min

Fasi

Durata

Materiali ausiliari

E consigliato svolgere 2 delle tre attivita seguenti. Cerca di
collegarle, laddove possibile alle altre attivita specifiche del
toolkit.

In-Basket Test

Questa attivita simula una situazione lavorativa, simile alle
attivita pratiche suggerite. | partecipanti devono valutare e
spiegare una situazione data, in maniera scritta o orale, e
devono indicare che comportamento assumerebbero per
risolvere il problema.

Questo tipo di attivita richiede un tempo breve (30
minuti). Oggetto di valutazione sono le abilita di
selezionare le informazioni utili da quelle date; le abilita
decisionali e manageriali dei partecipanti, e la risposta
tempestiva in situazioni di stress.

30 min

Due possibilita:

-utilizza I'esempio dell’esercizio
descritto sopra

-usa i link:
http.//www.google.it/url?sa=t
&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&sou
rce=web&cd=7&ved=0CFIQFjA
G&url=http%3A%2F%2Fwww.h
r.ubc.

http.//nature.berkeley.edu/ucc
e50/ag-labor/7labor/b001.htm

http.//www.ms-
project2007.com/tutorials/inb
asket3.html#top

Capitolo 05 | 304



Up-skilling Europe Toolkits | Toolkit 02: ICT Training

Role-Play 30 min Due possibilita:
Questo strumento formativo simula una situazione di vita -utilizza I'esempio dell’esercizio
vera, con ruoli ben stabiliti. Lo scopo & quello di far descritto sopra
conoscere ai partecipanti, tramite esperienze pratiche, le -usa i link:
relazioni presenti in un’attivitad basata su un importante https://serc.carleton.edu/intro
processo  comunicativo. |  partecipanti  diventano geo/roleplaying/howto.html
consapevoli della loro dimensione soggettiva, e di come
agiscono nella sfera relazionale e comunicativa. La http://www.darkshire.net/jhki
caratteristica di questo metodo, permette ai partecipanti m/rpg/whatis/
di imparare tramite azione e imitazione, e tramite
I'osservazione dei comportamenti e dei commenti ricevuti https://www.youtube.com/wat
dai compagni. ch?v=1e0K1GsDMO08
http.//www.businessballs.com
/teambuildinggames.htm
Group Exercise (Team Building) 30 min Due possibilita:
Queste attivita permettono ai componenti del gruppo di -utilizza I'esempio dell’esercizio
conoscere meglio loro stessi, i loro compagni di squadra e descritto sopra
di capire piu profondamente cosa significa essere parte di -usa i
una squadra. Al di 13 della dimensione ricreativa, ogni link:https.//www.huddle.com/
esercizio mira a sviluppare una fase specifica del processo blog/team-building-activities/
di formazione di una squadra (conoscenza del gruppo,
uscire dalla propria zona di comfort, fiducia nei propri http.//tweakyourbiz.com/man
compagni ...). | partecipanti inizieranno a considerare il agement/2013/10/06/15-fun-
gruppo come un’unica entita organizzata, orientata a team-building-exercises-
raggiungere risultati condivisi. cooperative-excellence/
http://vorkspace.com/blog/ind
ex.php/13-top-team-building-
activities/
DOPO LE ATTIVITA PRATICHE 1ore
20 min
Fasi Durata Materiali ausiliari
Feedback interview 20 Due possibilita:
Ha un duplice scopo: riflettere le esperienze vissute e -utilizza I'esempio dell’esercizio
dare/ricevere feedback sulle attivitd portate avanti. | descritto sopra (allegato 12)
partecipanti contribuiscono a migliorare il processo e le -usa i link:
metodologie applicate, mentre i trainer hanno la http://www.cal.org/caelanetw
possibilitd di scoprire le difficolta avute dai partecipanti ork/profdev/states/iowa/traini
durante il percorso, e di valutare le forze e le debolezze ng-evaluation.pdf
dell’ attivita. http.//www.go2itech.org/HTM
L/TTO6/toolkit/evaluation/for
ms.html
20 min Utilizza il modello (allegato 9)

Bridge Draw
Questo esercizio & utile sia all'inizio che alla fine delle
attivita.
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Dopo che ogni partecipante ha identificato il personaggio
che lo rappresenta meglio, il trainer posiziona i
partecipanti in cerchio, chiedendo a ognuno di condividere
col gruppo la propria scelta, annotando su un
ingrandimento del disegno, quale omino hanno scelto. Il
gioco permettera di condurre una discussione aperta e di
condividere le paure, le difficolta e i bisogni dei
partecipanti rispetto all’esperienza fatta o da fare. Alla fine
dell’attivita | partecipanti riprenderanno il disegno,
rispondendo alla domanda: dove siete adesso? Identificate
la figura che vi rappresenta meglio e annotate qui il
motivo.

Tables for the Assessment Scale 40 min Utilizza il modello di
Ricomplilare gli stessi moduli gid usati all'inizio delle questionario (allegati 10-11).
attivita. Questa volta chiedere ai partecipanti di fare
riferimento alle esperienze acquisite durante le attivita del Questo strumento e specifico
training. Utilizzando i dati ottenuti e comparando i due per le tre competenze base.
moduli si ha esatta contezza dei progressi e delle difficolta
incontrate.
DOPO LE ATTIVITA Lora

40 min

//Sarebbe preferibile condurre questa sessione, pochi giorni dopo la fine delle attivita, per favorire
I'assimilazione delle esperienze fatte e la maturazione delle riflessioni dei partecipanti//.

Fasi Durata Materiali ausiliari
Self-Evaluation delle 8 Competenze Chiave 20 min Usare il modello (allegato 3)
Descrivere i progressi nell’apprendimento in relazione alle

8 competenze chiave, includendo anche altri insegnamenti

inaspettati che possono aver acquisito.

Group Feedback per le 3 Abilita Basiche 40 min Usare il questionario inserito in

Far compilare la scheda del Feedback di gruppo, con due
risposte: una alla domanda “Cosa hai appreso
nell’'interazione con persone nuove?” e una conseguente a
“Ci racconti un episodio in cui hai appreso cio che hai
dichiarato?”. In questo modo i partecipanti identificano un
apprendimento e la situazione che lo ha prodotto.

Far formare piccoli gruppi di 4-5 persone, in cui i
partecipanti dovranno condividere quello che hanno
scritto.

Prepara 3 cartelloni, uno per ogni abilita basica, mettili per
terra o al muro e spiega dettagliatamente le 3 Abilita
Basiche, le 8 competenze chiave, e raccogli opinioni e
impressioni dei partecipanti.

Far tornare i partecipanti nei gruppi di 4-5 persone.

questo capitolo (allegato 5).
Questo strumento é specifico
per le tre competenze base.
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Far trascrivere su post-it le risposte alla domanda “Cosa
hai appreso nell’interazione con persone nuove?”. Invitare
i partecipanti a discutere in gruppo a quale Abilita Basica
appartiene quello che e scritto su ogni post-it.

| partecipanti attaccano i post-it sui rispettivi cartelloni.

LA COMPILAZIONE DELLO SKILLPASS

Fasi Durata Materiali ausiliari
SKILLPASS form 40 min Riempite il modello SKILLPASS
Il certificato SKILLPASS deve essere compilato dai (allegato 13).

partecipanti insieme al trainer che ha seguito le attivita:
L’ideale sarebbe compilarlo al

Le sezioni da compilare sono: PC e provare a stampare il file

- Nell’intestazione dello SKILLPASS inserire : nome, completo fronte/retro, in modo
cognome e data di nascita, tipo di attivita del toolkit da avere un certificato finale
realizzata, durata e luogo dell’attivita svolta. composto da un solo foglio.

- Sezioni Toolkit, 3 abilita basiche e 8 competenze chiave,
indicare a quale toolkit si & lavorato, le abilita basiche
incrementate e le competenze chiave collegate.

- Sezione Descrizione delle Attivita di Apprendimento:
descrivere il tipo di attivita realizzate, gli obiettivi generali
e la durata in ore.

- Sezione Descrizione delle Competenze Sviluppate:
descrivere cosa hai imparato da questa esperienza
relativamente alle attivita di apprendimento e
all’'esperienza in generale.

- Dati finali, inserire: data compilazione SKILLPASS, firma
partecipante, firma trainer, firma responsabile
dell’organizzazione che ha organizzato I'attivita e timbro.
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