AZUOLYNO == BIBLIOTEKA

KOMPETENCIJY UGDYMO PROGRAMA

Mokymai ,Efektyvus laiko planavimas ir bendravimas“

Aprasymas:

Susipazinsite su efektyviomis bendravimo ir laiko planavimo priemonémis:
bendradarbiavimo erdve Spaces, pokalbiy programa Chat, vaizdo konferencijy organizavimo
jrankiu Meet, kuriy pagalba galésite efektyviai bendrauti, planuoti bei atlikti uzduotis.
Programa skirta siekiantiems iSmokti naudotis internetinémis laiko planavimo bei
bendravimo priemonémis.

Programos turinys:

e ISmanus ir saugus Gmail pasto naudojimas. Kaip patogiai organizuoti Gmail
elektroninj pasta.
- Saugios Gmail naudojimosi rekomendacijos.
- Pranesimy tvarkymas. Elektroninio pasto naudingos funkcijos.

e Komandinio darbo jrankiai: Google erdvés ir grupiy pokalbiai.

e Spaces erdvés sukiirimas ir bendravimo funkcijos. Erdviy kiirimas ir tvarkymas.
UZduociy karimas ir faily tvarkymas.

e Vaizdo susitikimy organizavimas. Vaizdo konferencijy jrankis Google Meet. Vaizdo
skambucio kirimas bei prisijungimas.

e Pokalbio funkcijos Chat naudojimas sistemoje Gmail. Tiesioginio pranesimo
siuntimas. Pokalbiy grupiy karimas ir komunikavimas.

e Elektroniniai kalendoriai ir laiko planavimas.

- Kas yra internetiniai kalendoriai ir kokie jy veikimo principai; prisijungimas prie
internetinio kalendoriaus; kaip sukurti ir atSaukti jvykius, uzduotis, susitikimus; kaip
bendrinti kalendoriy (atSaukti bendrinimg) su kitais dalyviais.

Kitos naudingos funkcijos: Google sgrasai/uzrasai (,,Keep”), Google uiduotys
(, Tasks”).
- Kaip atsiysti ir naudotis programélémis iSmaniuose jrenginiuose.

Reikalingi iSankstiniai gebéjimai
Kompiuterinio rastingumo pagrindai.

Programos trukme:
4 ak. val./ 3 val.



/7 ‘s

Lektorius

Vardas, pavardeé

Daina Bandaraviciuté

Pareigos, patirtis (profesiné veikla, déstomos programos ir kt.)

- 2005 m. geguzés mén. kompiuterinio rastingumo mokymo projektas
Kauno apskrities senjorams "Europietiska informaciné visuomené — tai
mes", désciau , Informacija ir komunikacija" kursg, parengiau programa.
- 2009 — 2010 m. Projektas ,Bibliotekos pazangai". Déstytas
savivaldybiy vieSyjy biblioteky specialistams kursas , Interneto istekliai ir
naujos biblioteky paslaugos”. Temos: Naujos biblioteky paslaugos;
PaieSkos internete jrankiai ir strategija; Interneto iStekliai; Ekonominis
vystymasis. Informacija, padedanti taupyti laikg ir pinigus; Elektroninis
bendravimas; Svietimo informacija ir paslaugos;  Kultdring,
bendruomeniné ir laisvalaikio informacija; Sveikata.

- 2009 — 2012 m. Projektas ,,Bibliotekos pazangai". Kauno apskrities
gyventojams vesti 2 temy mokymai: PaieSkos internete jrankiai ir
strategija; Kultdriné, bendruomeniné ir laisvalaikio informacija .

- 2015 m. Tarptautinis projektas , LinkinJob: job hunting with help of
librarians". Parengta programa ir vesti mokymai Zemesnés kvalifikacijos
bei pirmojo savo darbo ieSkan¢iam jaunimui tema "Darbo paieSkos
Saltiniai".

- 2019-2021 m. projektas ,,Prisijungusi Lietuva: efektyvi, saugi ir
atsakinga Lietuvos skaitmeniné bendruomené”. Vedami skaitmeninio
rastingumo mokymai suaugusiesiems: Skaitmeniniy nuotrauky
apdorojimas ir saugus dalijimasis; Saugus apsipirkimas internetu;
VieSosios paslaugos internetu kiekvienam; Efektyvus laiko planavimas ir
bendravimas.

- Parengti ir vedami skaitmeninio rastingumo mokymai

gyventojams: ISmok naudotis plansetiniu kompiuteriu; Naudingi Google
produktai; Vaizdaus turinio kirimas; Socialiniai tinklai: nauda ar mada?;
Apsipirkti internetu paprasta ir patogu; Rupinkis savo sveikata iSmaniai:
sveikatinimo iSmaniosios programelés; PaieSka KAVB el. kataloge ir
prenumeruojamose duomeny bazése bei kituose elektroniniuose
Saltiniuose.

- Parengti ir vedami skaitmeninio rastingumo mokymai bibliotekos
specialistams:

Informacijos paieska bibliotekos prenumeruojamose ir terminuotos
prieigos duomeny bazése. Naudingi interneto Saltiniai; Naudingi Google
produktai; Naudingos ir jdomios mobilios programélés (Android OS).

- Parengti ir vedami skaitmeninio rastingumo mokymai Kauno regiono
SVB specialistams: Savivaldybiy prenumeruojamy duomeny baziy
paieskos galimybés, naujos funkcijos; Atviros prieigos informacijos
Saltiniai mokslui ir laisvalaikiui; Naudingi Google produktai; Naudingos ir
jdomios mobilios programélés (Android OS); ISmokime naudotis
Microsoft Office programomis: MS Excel 2010 panauda ir galimybés.

- Teikiamos individualiy mokymy ir konsultacijy paslaugos.




