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Lista kontrolna
na wymiane online

Czy jest to wymiana szkolha czy pozaszkolna, w przygotowaniu jej online
stawiamy sobie te same pytania: Jak ogarnac swiat online? Co musisz mie¢,

wiedzie¢, przygotowacd, zanim zorganizujesz wymiane online?

e Ustal razem z partnerami tematyke wymiany.

» Wybierzcie platforme konferencji internetowej (Microsoft Teams, Google Meet,
Zoom lub inna). To, czego potrzebujecie, to przyjazny dla uzytkownika program,
ktory jest stabilny i zapewnia dobra jakos$¢. Do pracy w mniejszych grupach
potrzebne sa osobne sale/pokoje konferencyjne.

e Jesli w wymianie bierze udziat wieksza grupa (np. jedna lub dwie klasy
szkolne lub grupy mtodziezy) zapewnij sobie pomoc innej opiekunki/opiekuna
w prowadzeniu spotkania.

e Ustal z partnerami, z ktdrymi organizujesz wymiane podziat rél w zespole

(spdjrz na dokument ,,Praktyczne wskazéwki na wymiane online”).

e Omodw razem z uczestniczkami i uczestnikami projektu tematyke wymiany.
Zbierz ich propozycje.

 Dostosuj zaproponowany scenariusz do Waszego tematu oraz Waszych celow.
Prezentowany scenariusz to tylko rama do wykorzystania. Kazdy projekt zawsze
ma swoj temat przewodni i trzeba go wples¢ w nasza ogolna propozycje.

* Przeczytaj doktadnie zaproponowany scenariusz spotkan w ramach wymiany.
Ocen samodzielnie, czy zaproponowane aktywnosci na pewno beda pasowaty do

grupy, z ktora pracujesz. Pamietaj, ze zawsze mozesz dobraé nieco inne aktywnosci.




e Przedyskutuj i ustal razem z grupa (i z partnerami) tematyke wymiany.
* Przygotuj zaproszenie do wziecia udziatu w wymianie dla wszystkich osob
uczestniczacych. Wyjasnij w nim, jak bedzie przebiegata wymiana online.

Wyjasnij takze, w jaki sposdb uczestnicy maja dotrze¢ na spotkanie.

Mamy dobre doswiadczenia z aplikacja ZOOM i polecamy te platforme. Jest ona przyjazna dla
uzytkownika, stabilna i dobra jakosciowo. Pozwala tez na interaktywna prace w catej grupie
i w mniejszych pokojach. Funkcje bezpieczenstwa sa kwestig wyboru odpowiednich ustawien

podczas konfiguracji programu. Ze wzgledu na ochrone danych osobowych trzeba pamietac,
ze jest to firma amerykanska.

e Zainstaluj i optac licencje ZOOM Meeting (lub innej, z ktorej bedziecie korzysta¢ w czasie wymiany).

 Sprawdz (najlepiej z inna osoba, czy ZOOM dziata na Twoim komputerze, wyprdbujcie wspélnie
wszystkie funkcjonalnosci, tak aby w czasie samej wymiany wszystko zadziatato i zebys
umiat/umiata pomdc uczestniczkom i uczestnikom w razie problemoéw. Sprawdz tez, czy dziata
Ci kamera i mikrofon.

* Przejdz przez wszystkie ustawienia w aplikacji [poprzez przegladarke) i zaznacz na pasku
wymienione nizej funkcje. Pozwola Ci one prowadzic¢ spotkanie w efektywny i interaktywny sposob.

Zostaty one takze wykorzystane w zaproponowanym scenariuszu:

”0 Waiting Room, czyli poczekalnia

9/ Czat
) < Sound notification when someone joins or leaves, czyli powiadomienie dzwiekowe,
AN

ze ktos$ czeka w poczekalni
Screen sharing (opcja: All participants), czyli mozliwoé¢ dzielenia ekranu przez wszystkie osoby
(Moze by¢ ustawiona na poczatku lub ad-hoc)
Annotation, czyli mozliwos¢ pracy wszystkich oséb na tablicy Whiteboard
Whiteboard, czyli interaktywna tablica do pracy
Reakcje (Meeting Reactions)
Mozliwo$é¢ zmiany imienia (Allow participants to rename themselves)

Breakout rooms, czyli mniejsze pokoje do pracy grupowe;j

* Przygotuj procedure rejestracji osdb do wymiany - tutaj trzeba zadbac o to, by link do spotkania

dostaty tylko te osoby, ktdére maja wziac udziat w wydarzeniu.



Przygotowanie innych narzedzi cyfrowych

¢ Przed wymiana/spotkaniem online przygotuj sobie wszystkie narzedzia, z ktorych
bedziesz korzysta¢ (Padlet, Google Jamboard, Mentimeter i inne) - tak by

miec wszystkie te okna otwarte w komputerze i tatwo sie miedzy nimi przetaczac.
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m https://tiny.pl/7p24v

Przygotowanie organizacyjne przed spotkaniem

A

Upewnij sie, ze

wszystkie osoby sie
Wyslij wszystkim

zarejestrowaty i otrzymaty

osobom uczestniczacym link do spotkania.

link do spotkania W tej sprawie koniecznie

z wyprzedzeniem. trzeba by¢ w kontakcie
z partnerka badz partnerem

2

projektu.

Przed pierwszym Na dzier przed

spotkaniem przetestujcie wymiana online wyslij do

w zespole, ewentualnie ze wszystkich 0séb

znajomymi, czy na pewno wszystko uczestniczacych maila

dziata. Mozesz tez zorganizowac przypominajacego

spotkanie online z Twoimi o spotkaniu. O wydarzeniu

uczestniczkami i uczestnikami online niestety tatwiej

i zaprosic¢ ich na wspolne zapomnieé

testowanie ZOOMa.



» Ustaw wszystkie strony/pliki/materiaty, z ktérych bedziesz korzysta¢: otworz

prezentacje, otworz strony internetowe, zachowaj linki (do filmoéw) w pliku z tatwym

dostepem oraz inne wymagane materiaty w wersji rzeczywistej lub na pulpicie.
* Przygotuj sobie wode, herbate, ciastko - wszystko, co bedzie Ci potrzebne w trakcie ;-).
* 30 minut przed spotkaniem: rozpocznij spotkanie na ZOOMie. Osoby uczestniczace,

jesli zaloguja sie wczesniej, trafig do poczekalni (Waiting Room).

* 15 minut przed rozpoczeciem wymiany: zacznij wpuszczac osoby z poczekalni.
Mozesz uaktywni¢ ekran startowy (np. plansza z prezentacji PPT z powitaniem).

* Pierwsze 3 minuty spotkania poswiec na sprawdzenie wszystkich technikaliow

z osobami uczestniczacymi.

O

Przejrzyj czat, sprawdz,
czy nie pojawity sie tam
jakies pytania, na ktoére
trzeba odpowiedzied.
Jesli tak, zacznij od tych

pytan kolejne spotkanie.

Jesli ustalicie, ze
uczestnicy maja
dosta¢ mailem jakies
dodatkowe materiaty,
wyslij te wiadomosc.

Wyslij link do
rejestracji na kolejna
sesje wymiany.
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