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Usposabljanja na daljavo se od obicajnih precej razlikujejo. Tako izvajalcem kot udelezencem
predstavljajo dvojni izziv, saj gre za drugacen nacin dela in uporabo nove tehnologije. Z
navodili vam Zelimo olajsati nacrtovanje usposabljanja na daljavo in podati ¢imvec koristnih
nasvetov za uporabo aplikacije Microsoft Teams, preko katere potekajo usposabljanja na

daljavo Upravne akademije.

Pogosto menimo, da so usposabljanja v Zivo udinkovitejsa, vendar imajo usposabljanja na
daljavo tudi veliko prednosti:

e niso prostorsko omejena in lahko potekajo kjerkoli,

e ucenje je lahko veliko bolj interaktivno in multimedijsko,

e udelezenec sam izbere cas in hitrost ucenja (ko gre za vnaprej pripravljeno

usposabljanje ali del tega).

Izvajalec pa se mora tudi pri usposabljanju na daljavo zavedati vloge udelezencev in jim
prilagoditi program, vsebino in potek usposabljanja. Klju¢nega pomena je jasna in vnaprej
pripravljena struktura dogodka. Usposabljanje mora biti zasnovano kratko in jedrnato,

morebitne dodatne informacije pa udelezencem raje posredujte v obliki e-gradiva.

Pozornost udelezencev ohranjamo s tem, da jih ves ¢as vklju€ujemo v u¢ni proces s pomocjo

slik, videopredstavitev in drugih interaktivnih pripomockov.

Vec o didaktiki pri usposabljanju na daljavo lahko izveste v Navodilih za izvajanje usposabljanj

na daljavo: Didakti¢ne smernice.



Microsoft Teams je digitalno sticiS¢e, ki na enem mestu zdruzuje pogovore, klepet, vsebine,
dokumente, naloge in aplikacije, kar omogoca izvajalcem ustvarjanje raznovrstnega in

interaktivnega uc¢nega okolja na daljavo.

Aplikacijo Microsoft Teams lahko uporabljate preko spletnega brskalnika ali pa si jo nalozZite
na racunalnik (priporocljivo in najbolj enostavno za uporabo). Uporaba aplikacije je
prilagojena uporabi na racunalniku, tablici ali mobilnem telefonu. Priporo¢amo uporabo
aplikacije na racunalniku; ¢e jo boste uporabljali preko brskalnikov, pa brskalnike Chrome,

Microsoft Edge ali Safari, saj Microsoft Teams na brskalniku FireFox trenutno ne deluje.

Aplikacijo Microsoft Teams za ra¢unalnik najdete na naslednji povezavi:

https://www.microsoft.com/sl-si/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
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Preko brskalnika se v aplikacijo prijavite na povezavi:

https://www.microsoft.com/sl-si/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software



https://www.microsoft.com/sl-si/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
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Microsoft Teams
Varno. Zavarovano. Brezplacno.

Za izvedbo usposabljanja na daljavo potrebujete racunalnik s kamero, mikrofonom in dobro
internetno povezavo. Spremljanje je mogoce tudi preko tablice ali mobilnega telefona, vendar
priporoamo uporabo racunalnika, na katerem je aplikacija preglednejsa, udelezenci lazje
ohranjajo pregled nad predstavitvijo oziroma predavateljem, hkrati pa se vkljucujejo v klepet.
Ce boste v svoje usposabljanje vkljucili tudi zunanje aplikacije (ve¢ v poglavju 6. UPORABNE
ZUNANJE APLIKACIJE), bo za udelezence veliko bolje, ¢e usposabljanju sledijo preko
racunalnika, zunanjim aplikacijam pa se pridruZijo preko mobilnega telefona ali tablice, saj

imajo tako pregled nad celotnim dogajanjem usposabljanja na daljavo.

Poskrbite, da je prostor dovolj svetel, hkrati pa, da za seboj nimate okna, saj bo sicer svetloba

premocna in vasega obraza ne bo dobro videti.

Pred usposabljanjem izvajalcem in udelezencem po elektronski posti posljemo vabilo s
povezavo. Ko je ¢as za usposabljanje na daljavo, se preko povezave, ki ste jo prejeli po

elektronski posti, enostavno vkljudite in zacnete.

Dobro je, da se na usposabljanje na daljavo vkljucite 20 minut prej. Tako boste z enim od nasih

koordinatorjev vse pripravili in preverili, ali deluje, kot je treba.

Jezik aplikacije je obi¢ajno enak tistemu, ki ga imate na rac¢unalniku. Ce nimate nastavljene
slovenscine, lahko to spremenite s klikom na vasi inicialki v kroZcu v zgornji vrstici (poleg
gumba za minimiziranje okna). Nato izberete Settings (Nastavitve) — General (Splosno) —

Language (Jezik).
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Na zaslonu lahko naenkrat vidite najvec¢ devet udeleZencev. Ko posameznik spregovori, se
avtomatsko premakne v ospredje. Med deljenjem zaslona lahko vidite samo eno osebo.

Tako kot pri usposabljanjih v Zivo je pri usposabljanjih na daljavo zaZeleno, da se vsi udelezenci

v usposabljanje vkljucijo priblizno 5 minut pred uradnim za¢etkom, izvajalec in koordinator pa



15-20 minut prej. Najbolje je, da se z osebo, ki bo izvajala tehni¢no pomoc, dogovorite, koliko

¢asa pred uradnim zacetkom boste potrebovali, da se ustrezno pripravite za izvedbo.

Glede na zahteve usposabljanja na zacetku udelezence opozorite, naj vkljucijo oz. izkljudijo
kamero in mikrofon. Kot izvajalec lahko vsem udelezencem izklopite mikrofon in s tem
preprecite motnje ter zagotovite, da vas vsi udeleZenci sliSijo (ve¢ o tem v poglavju 4.
FUNKCIJE MS TEAMS). Udelezencem najprej razlozite bonton med usposabljanjem in se

dogovorite, na kaksen nacin bo potekal vas dialog z njimi.

Na zacetku jim obrazloZite, kako bo potekalo usposabljanje (predavanje, delavnica, kvizi,
odgovori na vprasanja, drugi elementi, ki jih bo usposabljanje vsebovalo, odmori).
Predlagamo odmor vsakih 45 minut, saj je usposabljanje na daljavo intenzivno, udelezenci pa

morajo imeti priloZnost, da gredo na toaleto ali pa po kozarec vode.

Pomembno je, da jim poveste, kako lahko med usposabljanjem opozorijo nase, ¢e imajo
kaksno vprasanje, komentar ipd. Udelezenci lahko ‘dvignejo roko’ (Raise hand) — ikona v
orodni vrstici, ali pa uporabijo funkcijo Klepet (Conversation) in tja zapiSejo svoj komentar ali
vprasanje. Nato jih, ko vam ustreza, pozovete, naj vkljucijo mikrofon in povedo oz. vprasajo,
kar Zelijo (ve¢ v poglavju 4. FUNKCIJE MS TEAMS). Predlagamo, da na koncu vsakega
vsebinskega poglavja namenite nekaj ¢asa vprasanjem udeleZencev, tako da udelezence

pozovete k vprasanjem in preverite, ali so vprasanja zapisali v okence za klepet.

Preden za¢nete z vsebino usposabljanja, je dobro, da uporabite kaksno vajo za ‘ogrevanje’.
UdeleZence lahko pozovete, da se na kratko predstavijo (ime, organizacija, pocutje), z eno
besedo opisejo, kaj pricakujejo od usposabljanja, ipd. Ve¢ predlogov najdete v didakti¢nih

smernicah.



Spodaj najdete razlago najosnovnejSih funkcij aplikacije, ki jih potrebujete za izvedbo

usposabljanja na daljavo.

o Cas: prikazuje ¢as trajanja usposabljanja.
e Kamera: udeleZenci si lahko sami vklopijo ali izklopijo kamero.
e Mikrofon: vsem udelezencem lahko vklopite ali izklopite mikrofon. To lahko storijo

tudi sami kadarkoli med usposabljanjem.

V tem srecanju (2)
@ Ana Pance
@ I

e Ozadje (Background): po Zelji lahko spreminjate ali zameglite svoje ozadje.

Ce nimate primernega prostora, lahko uporabite funkcijo Ozadje (Background) in naloZite

ozadje Upravne akademije.

Ce Zelite dodati sliko UA, si morate shraniti spodnjo sliko na rac¢unalnik. Ko ste se Ze pridruzeni
srecanju, pojdite na kontrolnike srecanja in izberite vec dejanj, gumb 'Ve¢ moznosti', nato

Pokazi u€inke ozadja. Izberite Dodaj novo in izberite datoteko iz ra¢unalnika.



UPRAVNA
AKADEMIJA

Usposabljanja in strokovni izpii
2ajavne usluzbence

Ce Zelite izklopiti u¢inke ozadja, izberite MoZnost za izklop u¢inka ozadja.

¢ Deljenje zaslona (Skupna raba/Share screen): izberete lahko posamezno okno, ki ga

Zelite deliti, ali celoten zaslon — Namizje (Desktop).

Udelezenci

V tem sredanju (2)

@ Ana Pance
@ Ana Cepar

e PowerPoint: tam, kjer izberete Zeleni zaslon za delitev, lahko izberete tudi doloé¢eno
PPT predstavitev. Tako se bo vasa predstavitev prilagodila zaslonu in boste do nje

hitreje dostopali (glejte sliko zgoraj).



Dvig roke: udelezenci lahko nase opozorijo tudi s klikom na ikono Dvig roke. Dvig roke

vidite v seznamu udelezencev (predzadnja ikona) in priimenu udeleZencev, ki jih vidite

na zaslonu, vendar le ¢e zaslona ne delite.

UdeleZenci

Vne

V tem srecanju (2)

@ Ana Panc
@ Ana Cepar

Klepet (Conversation): ves Cas usposabljanja lahko udelezenci med sabo in z vami

komunicirajo tudi preko Klepeta in na tak nacin odgovorijo na kakSno vase vprasanje

ali pa preprosto opozorijo nase, ¢e imajo komentar ali vprasanje. Ker hkrati ne morete

deliti zaslona ali PPT-predstavitve in videti okna s klepetom, vam svetujemo, da

aplikacijo Teams odprete Se na eni napravi, ki je lahko prenosni racunalnik, tablica ali

mobilni telefon. Tako boste lahko istocasno spremljali pogovor in nemoteno izvajali

usposabljanje.

Klepet v srecanju

Pozdravijeni
kdaj se zacne prezentacija?
Nazadnje prebrano
Ana Cepar  13:51
@ Pozdravijeni

Ce 5 minut.

Imate vse pripravijeno?

Ana Cepar 13:51
@ Ja, vse je v redu.

Kdaj pridejo udeleZenci?




e Udelezenci: tu so navedeni vsi udelezenci, ki so na usposabljanje prijavljeni. Tisti, ki
govori, je oznacen z odebeljenim tiskom. Tu tudi spremljate, ¢e Zeli kdo opozoriti nase
s funkcijo ‘dvig roke’. V primeru, da nekdo Zeli besedo, se ob njegovem imenu prikaze

ikona dvignjene roke.

V tem srecanju (2)

@ Ana Pance
@ Ana Cepar

Hitri vodic za uporabo Microsoft Teams, ki ga je pripravilo Ministrstvo za javno upravo, silahko

ogledate tudi na povezavi:

https://www.gov.si/assets/ministrstva/MJU/DI/Navodila/MS-Teams-Hitri-vodic.pdf
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https://www.gov.si/assets/ministrstva/MJU/DI/Navodila/MS-Teams-Hitri-vodic.pdf

Poleg vgrajenih aplikacij imate na voljo tudi mnogo zunanjih aplikacij, ki jih lahko smiselno
uporabite in s tem poskrbite za vecjo vklju¢enost udelezencev v usposabljanje. Aplikacije
uporabljate preko brskalnika, kjer ustvarite Zeleno vsebino, nato pa udeleZence vkljucite
preko povezave, ki jo delite v Klepetu (Conversation) ali na deljenem zaslonu. Za uporabo

aplikacij morate ustvariti racun ali pa se vanje vpisati preko Google racuna.

e Mentimeter
Mentimeter je platforma, ki omogoca pripravljanje interaktivnih predstavitev, zbiranja
vprasalnikov, podatkov, besednih oblakov in mnenj udelezencev preko pametnih naprav.
UdeleZenci preko mobilnega telefona ali brskalnika obiS¢ejo spletno stran in vpisejo vaso

kodo. Aplikacija je brezpla¢na, morate pa si ustvariti racun.

Krajsi video in dodatne informacije si lahko ogledate na povezavi:

https://www.mentimeter.com/

Kratka navodila za Mentimeter so na voljo na povezavi: https://ua.gov.si/o-nas/za-izvajalce-

usposabljanij/

e Kahoot!

Kahoot! je na igri osnovana ucna platforma, s katero lahko ustvarjate zabavne kvize,
vprasalnike, preverjate znanje, odprete diskusijo ali prebijete led na zacetku usposabljanja.
Ustvarite lahko svojo ‘igro’ ali pa uporabite tudi kakSno Ze vnaprej ustvarjeno. Rezultati se
prikaZzejo takoj, lahko tudi omejite ¢as za odgovore. Aplikacija je zahtevnej$a za uporabo kot
prvi dve, vendar je veliko bolj interaktivna in zabavna za udeleZence. Je brezpla¢na (osnovne
funkcije), ustvariti pa si morate racun. UdeleZenci se igri pridruzZijo preko povezave, kjer
vpisejo PIN kodo, ki se pojavi, ko zaZenete igro.

Krajsi video in dodatne informacije si lahko ogledate na povezavah:

https://kahoot.com/

https://kahoot.com/what-is-kahoot/

https://kahoot.com/schools/how-it-works/
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Kratka navodila Kahoot! so na voljo na povezavi: https://ua.gov.si/o-nas/za-izvajalce-

usposabljanj/

e Wooclap
Wooclap je interaktivna aplikacija, ki omogoca postavljanje vprasanj z ve¢ moznimi odgovori,
odprtih vprasanj, ocenjevanje (npr. od 1 do 5 ocenite svoje pocutje), ustvarjanje vprasalnikov,
besednih oblakov (word cloud), najdi na sliki (npr. na sliki oznaci glavno mesto), ugibanje
Stevila (npr. Stevilo prebivalcev v Mehiki), razvri¢anje po pomembnosti ali po wvrsti,
povezovanje (npr. povezi sliko z ustrezno besedo), dopolnjevanje besedila (gap fill), viharjenje
mozganov (brainstorming) itn. Je brezplaéna, ustvariti pa si morate racun (lahko se vpisete s
svojim Microsoft racunom). UdeleZzenci se vam pridruZijo preko povezave, ki jo delite v

klepetu.

Krajsi video in dodatne informacije si lahko ogledate na povezavah:

https://www.wooclap.com/

https://www.wooclap.com/en/features/votes/

e Google Jamboard
Google Jamboard je spletna aplikacija, ki omogoca sodelovanje med udelezenci tako, da si
delijo skupno tablo ter nanjo dodajajo samolepilne listice (sticky notes) raznim kategorijam,
dodajajo slike ali pa po tabli riSejo. Tablo lahko prenesete in shranite. Aplikacija je brezplac¢na,
morate pa se vpisati s svojim Google racunom. UdeleZenci se vam pridruzijo preko povezave,

ki jo delite v klepetu in so anonimni.

Do aplikacije lahko dostopate na povezavi:

https://jamboard.google.com/

e Google Timer
Google Timer je odli¢na resitev, ko morate ¢asovno omejiti kakSno nalogo, ki ste jo dodelili

udeleZzencem, ali pa ko imate kratek odmor. V iskalnik preprosto vpisete ‘Google Timer’ in
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¢asovnik se vam pojavi na zaslonu. Lahko nastavite odstevalnik ¢asa ali pa Stoparico, nato pa

udeleZzencem preprosto delite zaslon. Ko se ¢as iztece, na to opozori z zvocnim signalom.

& TIMER ¢ STOPWATCH

Sn 005
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