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OGOLNY OPIS BLOKU

UMIEjETNOS CI CYFRC
IADMINISTRA CYJNE



Umiejetnosci cyfrowe i administracyjne (11)

OPIS:

UmiejetnoSci cyfrowe i administracyjne (praca z mediami, sieciami spotecznoSciowymi) pozwolg cztonkom Parlamentu
Mtodziezy (PM) lub MtodzieZowej Rady (MR) pracowac¢ w przestrzeni online, tworzy¢ kampanie online. Mtodzi ludzie bedg
mogli wykorzystywac informacje uzyskane w przestrzeni internetowej na potrzeby dziatarh PM i RM. Wykorzystanie
nowoczesnych technologii, kreatywnosci, innowacyjnosci i myS$lenia krytycznego, umiejetnosc korzystania z danych i ustug z
Internetu przyniosg korzySci dziataniom PM.

WIEDZA:
® Zna podstawowe zasady pracy z mediami i ich mozliwoSci.
e  Orientuje sie w przestrzeni online i systemie medialnym.
e  Zna podstawowe zasady prowadzenia kampanii, spotkan informacyjnych i komunikatéw prasowych.

UMIEJETNOSCI:
e  Potrafi komunikowa€ sie za poSrednictwem sieci spotecznoSciowych
° Potrafi przetwarza¢ informacje w Internecie, na FB, Instagramie

POSTAWY:
®  Krytycznie mySli ianalizuje komunikaty medialne.
e W stosowaniu mediéw i pracy w Internecie uwzglednia misje Parlamentu Mtodziezy (PM) lub Rady Mtodziezowej (RM)



GOALS OF THE
BLOCK

(What specifically
do we want to
achieve with the
block)

Przygotowanie cztonkéw MR/PM do wykorzystania w pracy mediéw poprzez:

poznanie przez nich waznych cech dobrej strony internetowej,

zdobycie przez nich wiedzy o organizacjach i ustugach waznych dla dziatania PM/RM,
zdobycie przez nich wiedzy o mechanizmach zwigkszajgcych zasieg strony w Internecie,
poznanie mozliwo$ci wykorzystania elementéw wizualnych w mediach spoteczno$ciowych,
rozwiniecie umiejetnosci krytycznej analizy informacji z Internetu,

rozwiniecie umiejetnosSci wybierania/sformutowania najwazniejszych informacji o RM/PM,
poznanie uzytecznych narzedzi pracy w Internecie,

poznanie zasad tworzenia komunikatow prasowych.

MATERIAL

(that will be
necessary to
prepare the block)

- komputery / tablety / telefony z podigczeniem do internetu — po 1 na 2-3 osoby

- duze zdjecia z gazet naklejone na kartki formatu A4 — liczba zdje¢ réwna liczbie uczestnikdw, kazde jest inne
- papier a4

- dtugopis dla kazdego uczestnika i uczestniczki

- twarda podktadka do pisania dla kazdego uczestnika lub stoty, przy ktérych wszyscy mogg usigsé

- flipchart + flamastry

- komputer z rzutnikiem

- Materiat pomocniczy nr 1: Lista zalecen, ktdre zwigkszajg szanse wyszukania naszych artykutéw w Internecie
- Materiat pomocniczy nr 2: 10 zasad dotyczgcych komunikatéw prasowych




LENGTH IN
MINUTES
(how much time

will be necessary
for the block)

40 + 30 + 35 + 30 = 135 minut

SUMMARY
(list od individual
activities)

Analiza stron www

Analiza przekazu

O czym chcemy powiedzie€? - zadanie indywidualne
Krytyczna analiza przekazu

Jak zwiekszy€ zasieg strony internetowej




Blok 1.

A clear description of each activity so that whichever instructor who looks at the finished block knows how to train others according to it.

~ 40 min.

cel

materiaty /
przygotowanie

Aktywnosci

Strony www przydatne PM/RM - Cechy dobrej strony www

Poznanie waznych cech dobrej strony internetowej
Zdobycie wiedzy o organizacjach i ustugach waznych dla dziatania PM/RM

Komputer / tablet / telefon z podtgczeniem do Internetu — min. 4 sztuki (po 2 na kazdg grupe)

Analiza stron www
Prowadzgcy dzieli uczestnikow na dwie grupy, daje im zadania i wyznacza 20 min. na ich realizacje:
Grupa nr 1 - zadanie: wyszukanie w Internecie stron 3-5 organizacji obywatelskich, dziatajacych na rzecz dzieci i mtodziezy.

Grupa nr 2 — zadanie: wyszukiwanie w Internecie 3-5 witryn firm oferujacych ustugi przydatne w pracy PM/RM.

Kazda z grup powinna odpowiedzie¢ na pytania dotyczgce kazdej z prezentowanych stron:
Jaka jest misja/cele organizacji/firmy ustugowe;j i po czym to poznali?
Czy informacje, jakie znajdujg na stronie www sg zbiezne z deklarowang misjg/celami (je$li je znalezli)?

W czym mogtaby im poméc organizacja/firma ustugowa i czy tatwo znaleZli te informacje?



Strony www przydatne PM/RM - Cechy dobrej strony www

A clear description of each activity so that whichever instructor who looks at the finished block knows how to train others according to it.

~ 40 min. Strony www przydatne PM/RM - Cechy dobrej strony www

AktywnosSci Po 20 min. grupy przedstawiajg wnioski:
Jakie strony znalazty i jakie informacje przydatne dla PM/MR zdobyty
Czy tatwo bylo znalez¢ informacje o misji/celu organizacji/firmy ustugowej. Dlaczego?

Czy strona www byla spdjna z misjg/celami organizacji/firmy ustugowej?

W trakcie prezentacji Prowadzacy spisuje na flipcharcie w 2 kolumnach najwazniejsze wnioski:
Co ufatwia znalezienie waznych informacji

Co zrobié, aby strona byfa spéjna z celami/misjg organizacji

podsumowanie Krétkie podsumowanie Prowadzgcego: wazZne jest pami€tanie o misji organizacji i celu witryny w trakcie projektowania i budowania

strony internetowej — pamigtanie o tym, komu i do czego ma stuzyé.



Konstruowanie przekazu, krytyczna analiza

Y

youthcouncils.ev

cel

materialy /
przygotowanie

Aktywnosci

Poznanie roznych mozliwo$ci wykorzystania elementéw wizualnych w mediach spoteczno$ciowych
Rozwiniecie umiejetnosci krytycznej analizy informacji w Internecie

° duze zdjecia z gazet naklejone po jednym na kartki formatu A4 — liczba zdje¢/kartek jest rowna liczbie uczestnikdw, kazde jest
inne
dtugopis dla kazdego uczestnika i uczestniczki
twarda podktadka do pisania dla kazdego uczestnika lub stoty

Krytyczna analiza przekazu

Uczestnicy i uczestniczki siadajg w kétko przy stotach lub kazdy ze sztywng podktadkg/blokiem formatu A4 przed sobg. Kazdy dostaje
jedno zdjecie z czasopisma. Zadaniem kazdego uczestnika/uczestniczki jest dopisanie pod zdjeciem lub na odwrocie kartki komentarza,
ktory maégtby by€ uzyty przez niego/nig w mediach spoteczno$ciowych pod tym zdjeciem.

Uczestnicy i uczestniczki po napisaniu komentarza przekazujg sobie kartki ze zdjeciami zgodnie z ruchem wskazéwek zegara. Pod kolejnym
zdjeciem piszg swoéj komentarz i tak dalej az do nich wréci obrazek, od ktéry przekazali/-ty dalej.

Aktywnosci

Krytyczna analiza przekazu

Uczestnicy i uczestniczki siadajg w kétko przy stotach lub kazdy ze sztywng podktadkg/blokiem formatu A4 przed sobg. Kazdy dostaje
jedno zdjecie z czasopisma. Zadaniem kazdego uczestnika/uczestniczki jest dopisanie pod zdjeciem lub na odwrocie kartki komentarza,
ktory maégtby by€ uzyty przez niego/nig w mediach spoteczno$ciowych pod tym zdjeciem.

Uczestnicy i uczestniczki po napisaniu komentarza przekazujg sobie kartki ze zdjeciami zgodnie z ruchem wskazéwek zegara. Pod kolejnym
zdjeciem piszg swoéj komentarz i tak dalej az do nich wréci obrazek, od ktéry przekazali/-ty dalej.

Uczestniczki i uczestnicy po przeczytaniu komentarzy do ,,ich” zdjecia dzielg sie wrazeniami — czy komentarze bardzo sie roznity?, czy
zdjecie byto dobierane w rézny sposéb a komentarze zmienialy jego znaczenie?



Konstruowanie przekazu, krytyczna analiza

Y

youthcouncils.ev

podsumowanie

Prowadzgcy podsumowuije:

Prowadzgcy wyjasni, w jaki sposdb zdjecie, ktére publikuje sie w mediach spoteczno$ciowych mozna skomentowaé, podpisac lub w inny
sposob wykorzystaC. Zwraca uwage na czynniki, ktére moga spowodowac, Ze zdjecie bedzie odczytane niezgodne z zatozeniami osoby
umieszczajgcej zdjecie.

Zwraca uwage na koniecznos$¢ krytycznej analizy komunikatéw werbalnych i wizualnych, jakie znajdujemy w Internecie.



Tworzenie tekstow, budowanie stron www

~ 35 min

cel

materiaty /
przygotowanie

aktywnosci

Tworzenie tekstow, budowanie stron www — skuteczne dostarczanie informacji w Internecie

Rozwiniecie umiejetnosci wybrania najwazniejszych informacji o RM/PM
Zdobycie wiedzy o mechanizmach zwigkszajgcych zasieg strony w Internecie

Kartki papieru A4 — po jednej na uczestnika

Dtugopisy

Materiat pomocniczy nr 1: Lista zalecen, ktdre zwiekszajg szanse wyszukania naszych artykutéw w Internecie
Komputer z dostepem do Internetu

Projektor

Flipchart + flamastry

0 czym chcemy powiedzie¢? - zadanie indywidualne
Prowadzgcy przekazuje uczestnikom tre$¢ indywidualnego zadania:

Masz 3 minuty na przedstawienie niezbednych informacji o organizacji — PM/MR (metoda windy, szybkiej randki, schodéw ruchomych)
tak, aby wiadomo$¢ zainteresowata stuchacza!

Przygotuj sie do tego zadania: wypisz podstawowe informacje na kartce A4, a nastepnie wybierz (podkresl je) te informacje, ktére muszg
wybrzmie€. Przepowiedz je sobie — czy mieScisz sie¢ w wyznaczonym czasie?

Podsumowanie: uczestnicy poréwnujg swoje zapisy - sprawdzamy jakie informacje o PM/RM uznano za najwazniejsze — Prowadzgcy
wypisuje je na flipcharcie. Jaki obraz RM/PM powstaje? Czy wszyscy zgadzajg sie z tym doborem informacji?



Tworzenie tekstow, budowanie stron www

~ 35 min

aktywnosci

podsumowanie

Tworzenie tekstow, budowanie stron www — skuteczne dostarczanie informacji w Internecie

Jak zwigkszy€ zasieg strony internetowej

Na poczgtku prowadzgcy moze zada¢ uczestnikom 2 pytania (ktdry z uczestnikdw najbardziej trafnie odpowie, moze otrzymac nagrode):
Ile na catym Swiecie istnieje witryn internetowych? (odp. ponad 1,5 miliarda)

lle codziennie powstaje wpiséw na blogach / artykutéw? (odp. ponad 2 miliony)

Komentarz Prowadz3cego: jesli nie chcemy, aby nasza witryna zagineta w oceanie witryn, musimy przestrzega¢ pewnych zasad.
Waznym elementem jest tzw. SEO - optymalizacja wyszukiwarek (pozycjonowanie stron internetowych).

Nasza strona internetowa i artykuly na niej umieszczane muszg spetnia¢ okreslone standardy, aby wyszukiwarki mogty je przechwyci€ i
wysSwietli¢ w wynikach wyszukiwania po wprowadzeniu stéw kluczowych.

Prowadzgcy umieszcza na flipcharcie (lub wy$wietla na ekranie) liste zalecen - co zwigksza wyszukiwalno$¢ naszych artykutéw (Materiat
pomocniczy nr 1.) i omawia je.

Dyskusja — jakie stowa sg kluczowe dla RM/PM i wyrézniajg je? — Prowadzgcy zapisuje propozycje na flipcharcie. Uczestnicy glosujg

rozdzielajgc np. kazdy 3 pkt miedzy te propozycje.

Prowadzacy otwiera nastepnie strone internetow3 (np. ttps://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/about_en ) i omawia z
uczestnikami liste zalecen, wyjasniajgc kazde z nich.



Prowadzenie kampanii

Y

youthcouncils v

cel

materialy /
przygotowanie

Aktywnosci

° Poznanie uzytecznych narzedzi pracy w Internecie
° Poznanie zasad tworzenia komunikatéw prasowych

- 10 zasad dotyczgcych komunikatéw prasowych (Materiat pomocniczy nr 2)
- komputery z dostepem do Internetu — po 1 na 2-3 uczestnikéw
- rzutnik

Podstawowe narzedzia pracy online

Prowadzgcy prezentuje uczestnikom rézne systemy online, w ktérych mogg tworzy¢:
ankiety (Google forms - test praktyczny)

blogi (rejestracja, przygotowanie),

podcasty.

Po zaprezentowaniu kazdego z narzedzi Prowadzgcy zostawia czas na prace w matych grupach (2-3 osoby) przy komputerach na poznanie
narzedzia i wypracowanie probnego produktu np. ankiety badajgcej opinie uzytkownikéw strony www PM/RM; pierwszej informacji na
blogu, ktéry ma relacjonowac dziatania RM/PM itp.



Prowadzenie kampanii

Y

youthcouncils.ev

AktywnosSci

podsumowanie

Informacja prasowa

Prowadzgcy dzieli uczestnikdw na 2 grupy:

Grupa 1. ma za zadanie napisac, czerpigc z wtasnego do$wiadczenia, 5 najwazniejszych zasad dobrych komunikatéw prasowych.
Grupa 2. ma za zadanie napisaC informacje prasowg o trwajgcym szkoleniu.

Nastepnie Grupa 1. przedstawia rezultat swojej pracy, a prowadzgcy uzupetnia / koryguje zasady pisania komunikatéw prasowych.
Potem Grupa 2. przedstawia przygotowany komunikat prasowy, a uczestnicy wraz z prowadzgcym poréwnujg go z regutami
wy$wietlonymi na ekranie

° Prowadzgcy podsumowuje sesje: zwraca uwage, Ze znajomos$¢ narzedzi pracy on-line i umiejetno$¢ postugiwania sie nimi to
jedno, a refleksja nad tym co, komu i jak chcemy przekaza€, aby osiggna¢ zatozony cel - to druga grupa umiejetnosci. O ile w
pierwszej mozemy sie wspomdc specjalistami, to nikt nie zastapi cztonkéw MR/PM w refleksji nad tym, co chcg przekaza€.



Materiaty pomocnicze

Materiat pomocniczy nr 1.

Lista zalecen, ktére zwiekszajg szanse wyszukiwania naszych artykutow

(zrédto: neopublic.sk)

Stowa kluczowe

Uzytkownicy Internetu szukajg informacji na podstawie stow kluczowych, a na ich podstawie
Google dostarcza wynikow. Nalezy wiec uzywac tych, ktére uznamy za kluczowe dla informacji
0 naszej misji i dziataniach. Mozna réwniez zastosowac deklinacje stéw kluczowych. Nalezy
unika¢ uzywania duzej liczby stéw kluczowych w tekscie. Stowa kluczowe nalezy umieszczaé na
gobrze tekstu, a nie na koncu. Niewiele oséb czyta tekst do korca, a takZze Google pokazuje
wyniki wyszukiwania od poczgtku tekstu.

Perex
Skoncentrujcie si€ na pierwszych 250 sfowach - to sg najwazniejsze stowa dla uzytkownikdow i
wyszukiwarki. Jesli nie zwrdcicie uwage na siebie w tej czesci, to straciliScie okazje.




Materiaty pomocnicze

Materiat pomocniczy nr 1.

Lista zalecen, ktdre zwiekszajg szanse wyszukiwania naszych artykutéw

(zrédto: neopublic.sk )

Nagtowek

Powinien mie¢ dtugo$¢ max. 50-60 znakéw. Z punktu widzenia SEO jest to najwazniejsza czes¢ .
tekstu, dlatego powinna zawiera¢ stowo kluczowe i opisywac, o czym jest artykut. Powinien by¢
rowniez napisany tak, aby ludzie chcieli na niego klikngé. W konstrukcji okresla sie go jako H1.

Podtytuty
W strukturze nazywane sg H2, H3... Dajg tekstowi logiczng strukture. Pomagajg Google lepiej
zrozumieC hierarchie tekstu.

Dtugos$¢ artykutu

Dtugo$¢ artykutu jest rowniez waznym czynnikiem - nie powinien by¢ ani za krotki, ani za dhugi.
Wazne, Zzeby poruszyt temat, ale by niepotrzebnie nie znudzit czytelnika. Jego zakres powinien
miesci¢ sie w przedziale od 1800 do 5400 znakow.




Materiaty pomocnicze

Materiat pomocniczy nr 1.

Lista zalecen, ktére zwiekszajg szanse wyszukiwania naszych artykutow

(zrédto: neopublic.sk)

Tekst

Zdania powinny by¢ krétkie. Idealnie bytoby wyobrazi¢ sobie, ze czytamy tekst na telefonie
komérkowym. Powinien by¢ dzielony na akapity, aby byl tatwiejszy do odczytania. Pogrubcie
najwazniejsze czesci. Wazne, ay byt tatwy do odczytania zaréwno dla dziennikarzy, jak i
zwyktych czytelnikéw.

Akapity
Dlugosc€ akapitu nie moze przekraczaC 150 stow. Nie powinien mie€ wiecej niz 5 wierszy.

Odsytacze

W artykule dobrze jest umieSciC odsytacze do innych naszych treSci w Interrnecie (na stronie)
poprzez linki wewnetrzne. Powinno ich by¢ 3-4. Linki sg wazne dla Google, poniewaz
wyszukiwarka rejestruje, czego dotyczg. Na przykfad, jesli linki wewnetrzne czesto prowadzg
do pojedynczego artykutu lub podstrony, Google uznaje, ze jest on wyzej w hierarchii.
Pozytywne jest réwniez umieszczanie linkdw do innych witryn. Jesli tworzysz link odsytajgcy
ze swojej witryny, tekst, do ktérego prowadzi, powinien by¢ powigzany ze stowami
kluczowymi w artykule docelowym.




Materiaty pomocnicze

Materiat pomocniczy nr 1.

Lista zalecen, ktére zwiekszajg szanse wyszukiwania naszych artykutow

(zrédto: neopublic.sk)

Obrazki

Nie jest to obowigzkowe, ale zaleca sie, aby witryna zawierata co najmniej jedno zdjecie,
ilustracje lub wykres. Najlepiej robi¢ zdjecia samemu, bo tworzysz nowe i oryginalne tresci,
ktore zawsze sg dobre. MozZesz takze skorzystaC z ptatnych lub bezptatnych bankéw fotografii
(Pixabay, Pexels, Unsplash...). Pamietaj, Ze wiele portali korzysta z tych bezptatnych zdjec,
wiec jest prawie pewne, Ze zostaly one juz uzyte i nie bedg bardzo wazne z punktu widzenia
SEO (Search Engine Optimization) — procesu pozycjonowania strony.

Elementy wezwania do dziatania (CTA - Call To Action)

To elementy, ktére wzywajg do jakiego$ dziatania np. zakupu, gtosowania, zapisania sie. JeSli
masz juz czytnik na swojej stronie, warto z niego skorzystaC. Mozesz uzy¢ elementéw
wezwania do dziatania (CTA), aby skierowaC go tam, gdzie sg wazne dla waszej organizacji
dziatania np. $ledz naszg strone FB, zobacz ulotke, zaloguj sie, zamodw itp.




Materiaty pomocnicze

Materiat pomocniczy nr 1.

Lista zalecen, ktdre zwiekszajg szanse wyszukiwania naszych artykutéw

(zrédto: neopublic.sk )

Doswiadczenia uzytkownika

Pomys$l o tym, aby ludzie czytali artykut z przyjemnoscia, aby mogli co$ z niego wynies¢.
Zaprojektuj witryne graficznie, tematycznie i wizualnie, aby czytelnik jg opuszczat z dobrymi
emocjami. JeSli potrafisz to zrobi€, jest duza szansa, Ze uzytkownik wréci do ciebie.

Jak czesto publikowaé

Publikowanie wielu artykutéw naraz nie jest dobrg strategig. Chociaz masz wydarzenie z
wieloma wynikami, unikaj natychmiastowego publikowania go w Internecie. Idealnie jest
publikowaé artykuty w regularnych odstepach czasu.

Wyjatkowos¢é

Nigdy nie kopiuj tresci od innych. Google nie lubi duplikatéw. Ceni sobie wyjgtkowos$¢.
To dobra cecha Google, poniewaz wspiera tworzenie wysokiej jako$ci tre$ci w sieci i tego
wiasnie chcemy




Materiaty pomocnicze

Materiat pomocniczy nr 2.

11 zasad dotyczgcych komunikatéow prasowych
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Badzcie zwiezli. Uzyjcie
Idealny komunikat ciekawego
to nie wiecej niz 1 tytutu.
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Materiaty pomocnicze

Materiat pomocniczy nr 2.

11 zasad dotyczgcych komunikatéow prasowych

Dotaczcie zwiezly Okresicie Na koricu raportu
cytat. profil / tio. umiesécie notatke,
ktéra krotko opisuje
Waszg organizacje i
dziatania.

Dotaczcie zdjecie.
Nie umieszczajcie go
bezposrednio w
tekscie, ale raczej jako
osobny zatgcznik.




Materiaty pomocnicze

Materiat pomocniczy nr 2.

11 zasad dotyczgcych komunikatéow prasowych

Unikajcie btedéw
gramatycznych i
ortograficznych.

7

Wyslijcie
wiadomos¢
e-mail do
wybranych
kontaktow.

@
>

Pamietaijcie, ze
informacje prasowe
moga zostac
zmodyfikowane przez
media.




