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ESZKOZISMERTETO

Eszk6z neve: Online kollaboracio
Eszkoz formaja: Google fidk és Szolgaltatdsok
Szint: Kezd6

Célcsoport: szakképzési oktatdk

Az eszkoz altalanos leirasa: az online kollaboracié olyan digitalis egylittm{kodést takar, amelyben az érintettek—
foldrajzi helyt6l és id6tél fuggetlentl — kézésen dolgoznak dokumentumokon, projekteken vagy feladatokon,
valds id6ben vagy aszinkron médon. Ezt leggyakrabban felhGalapu megoldasok teszik lehetévé, példaul a Google
fidk szolgaltatasai, a Microsoft 365 vagy mas hasonlé platformok.

Az online kollaboracié tobbféle formaban térténhet:

1. A legegyszerlibb eszkd6zok kozé tartoznak az e-mail és a chatalkalmazasok, amelyek gyors
informacidcserére alkalmasak.

2. Ennél 6sszetettebbek a videdkonferencia megoldasok, amelyek lehet6vé teszik, hogy a résztvevék
szemtdl szemben kommunikaljanak, prezentdcidkat osszanak meg és bar térben nincsenek egyiitt,
él6ben vitassanak meg témakat, kérdéseket.

3. A felh6alapu dokumentumkezel6 rendszerek lehet6vé teszik, hogy tobb felhasznald egyszerre
dolgozzon szoveges dallomanyokon, tablazatokon vagy prezentacidkon. Ezek a valds idejl kdzos
szerkesztés lehetGségét biztositjak, ami jelent&sen gyorsitja a k6z6s munkat.

4. Elterjedtebbek a projektmenedzsment- és feladatkoévetd eszkozok, amelyek segitenek a csapatoknak
strukturaltan, hataridékkel és feladatfelel6sok kijelolése révén egyuttmdkodni.

5. A megosztott naptdrak, a jegyzetkészité alkalmazasok vagy a kérddivszerkeszt6k a mindennapi
egyuttmikodés egyszerd, de fontos kiegészitdi.

El6nyok:

o Rugalmassag: a résztvevSk barhonnan, barmilyen eszkozrél hozzaférhetnek a sziikséges informacidkhoz,
nincs szikség fizikai jelenlétre. Ez id6t és koltséget takarit meg, és lehet6vé teszi a hatékony
munkavégzést legyen sz6 nemzetkozi csapatrdl, vagy eltéré helyen Iévékrél.

e Valés idejli szerkesztés és kommunikacié: minden vdltoztatds azonnal lathaté, igy gyorsabb
dontéshozatal és hatékonyabb problémamegoldas érhet6 el.

Az Eurdpai Unid finanszirozdsdval. Az itt szereplé informdciok és dllitdsok a szerzé(k)
ST Az Eurdpai Unid dlldspontjat képviselik, és nem feltétleniil tiikrézik az Eurdpai Unié vagy a Tempus
RN tamogatasaval Kézalapitvdny hivatalos véleményét. Sem az Eurépai Unié, sem a tdmogatdst nyujtd
hatdésdg nem vonhato felelésségre miattuk.
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e Koltséghatékonysag: vannak ingyenesen alkalmazhaté platformok, de el6fizetéses rendszerek is.
Utdbbiakndl bévebb funkcidk alinak rendelkezésre. Az el6fizetés tervezhetdvé teszi a kiaddsokat.

e Megbizhatosag: a nagy szolgaltatdk magas szint(i biztonsdagi és adatvédelmi szabvadnyokat alkalmaznak.

e Tarhelymegtakaritas: a tartalmak nem a felhaszndldk sajat eszkozeinek tarhelyét foglaljak, hanem a
felh6ben keriilnek tdroldsra. Ez tehermentesiti a szamitdégépeket, mikdzben biztositja, hogy az anyagok
barhonnan, barmilyen eszkdzrél hozzaférhetdk.

o Skalazhatdsag: legyen sz6 néhany f6s csoportrdl vagy nagyobb szervezetrdl, az eszkdzok konnyen
igazithatdk a csoport méretéhez és igényeihez.

Kihivasok és hatranyok:

e Megbizhatd, gyors internetkapcsolat: gyenge hdldzat esetén a k6zos munka akadozhat.

o Eszkozfejlesztés, valtozasok: az online kollaboracids eszkozdket folyamatosan fejlesztik a szolgaltatok. A
haszndlatuk folyamatos tanuldst, alkalmazkoddst igényel, és el6fordulhat, hogy egyes résztvevék
ellenallnak a valtozasoknak.

o Adatbiztonsag: bar a szolgaltatdk er6s védelmet nyujtanak, a felhasznaldi hibdk — példaul gyenge
jelszavak, vagy rosszul beallitott jogosultsdgok — komoly kockazatot jelenthetnek.

e A fizikai, személyes kapcsolatok hidnya

Osszegzés

Az online kollaboracié mara a mindennapi munka és tanulas szerves részévé valt. Segit athidalni a tavolsagokat,
gyorsitja a folyamatokat és Uj lehetGségeket teremt a k6z6s munkdaban. Bar vannak vele jard kihivasok, a digitalis
egyuttmiikodés hosszu tavon elengedhetetlen eszkéz mindazok szamara, akik versenyképesek, rugalmasak és

hatékonyak szeretnének maradni.

Az eszkoz relevancidja a célcsoport szamara:

Az online egylttmikodési eszkozok relevansak a szakképzési oktatdk szamdra, mert a szakképzés egyre inkabb
a digitalis és munkahely-alapu tanuldsi formatumokra tamaszkodik. Ennek nagy lendiletet adott a Covid-jarvany,
aminek idején megnovekedett a tdvoli munkavégzés sziikségessége. A jarvanyhelyzet 6sztondzte az online
oktatdsi eszkdzok és a tandrok munkaszervezését tdmogato rendszerek létrehozasat is.

A szakképzési oktatdk gyakran taldlkoznak azzal a helyzettel, hogy id6ben és térben tavol vannak a tanuldktél és
a partnervallalkozasoktdl, ugyanakkor a k6z6s munkanak haladnia sziikséges. Az online egylttmUikodés lehetévé
teszi az oktatdk szamara, hogy sikeresen kezeljék az id6- és térbeli eltéréseket.

A szakképzési oktatdk szamara az e-mail, chat és videokonferencia eszk6zdk tamogatjak a folyamatos
kommunikdciét a tanuldkkal, el&segitve a gyors visszajelzést, Gtmutatast, értékelést és mentoralast. A felh&alapu
dokumentumkezel6 rendszerek lehetévé teszik az oktatdk szamara, hogy kozosen készitsék els, osszak meg és

Az Eurdpai Unid finanszirozdsdval. Az itt szereplé informdciok és dllitdsok a szerzé(k)
ST Az Eurdpai Unid dlldspontjat képviselik, és nem feltétleniil tiikrézik az Eurdpai Unié vagy a Tempus
RN tamogatasaval Kézalapitvdny hivatalos véleményét. Sem az Eurépai Unié, sem a tdmogatdst nyujtd
hatdésdg nem vonhato felelésségre miattuk.
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frissitsék a tananyagot, feladatokat és értékelési dokumentumokat. igy biztosithatd, hogy minden résztvevé a
legfrissebb verzidkkal dolgozik.

A projektmenedzsment- és feladatkdvet6 eszkozok segithetik a szakképzési oktatdkat a képzési tevékenységek,
csoportos projektek és munkahely-alapu tanuldsi feladatok szervezésében, tisztazva a tanuldk felelGsségeit és a
hatdrid6ket. A kozos naptdrak és litemez6 eszkozok tdmogatjdk a képzési alkalmak, online ordk, vallalati
gyakorlatok, vizsgak és kiils6 partnerekkel tervezett talalkozdk koordinalasat.

Az online egyuttmikodési eszkozok elGsegitik a csapatmunkat és a digitdlis kompetencidk fejlédését. Ezen
eszk6zok hasznalata csokkenti az adminisztrativ terheket, tamogatja a rugalmas oktatasi formakat, javitja az
egylttm(ikodést a képzG szervezeteken beliil és kivil is.

Az eszkoz leggyakrabban alkalmazott / legnépszer(ibb formai:

e E-mail és chat alkalmazasok: pl. Gmail, Outlook, Google Chat, Microsoft Teams Chat és Slack: gyors irdsos
kommunikaciét tesznek lehetévé a tanuldkkal és kollégakkal.

¢ Videokonferencia-megoldasok: pl. Google Meet, Microsoft Teams, Zoom és Webex: tamogatjak az
online érakat, hibrid oktatdst, vallalati megbeszéléseket és a tanuldkkal folytatott konzultacidkat.

e Felh6alapu dokumentumkezel6 rendszerek: pl. Google Drive, Microsoft OneDrive és Dropbox: lehetévé
teszik a dokumentumok, prezentadcidk és tablazatok valds idejl taroldsat, megosztasat és kozos
szerkesztését.

e Online irodai alkalmazasok: pl. Google Docs, Sheets, Slides, vagy Microsoft Word Online és Excel Online:
tdmogatjak a kozos tartalomkészitést, megjegyzések hozzaadasat.

¢ Projektmenedzsment- és feladatkévetd eszk6zok: pl. Trello, Asana, Microsoft Planner és ClickUp: segitik
a csoportmunka, tanuldsi projektek és oktatdsi feladatok strukturdlasat egyértelmd
feladatmeghatarozasokkal, kapcsolédd hataridékkel és felelGsségi korokkel.

o Ko6z0s naptarak és litemez6 eszkozék: pl. Google Naptdr és Outlook Naptdr: tdmogatjdk a tandrak,
teljesitményértékelések, megbeszélések és munkahely-alapu tanuldsi tevékenységek szervezését.

o Kérddiv- és visszajelz6 eszk6zok, pl. Google Forms vagy Microsoft Forms: lehet6évé teszik a visszajelzések
gy(ijtését, a tanulasi eredmények értékelését és gyors felmérések készitését.

Az Eurdpai Unid finanszirozdsdval. Az itt szereplé informdciok és dllitdsok a szerzé(k)
ST Az Eurdpai Unid dlldspontjat képviselik, és nem feltétleniil tiikrézik az Eurdpai Unié vagy a Tempus
RN tamogatasaval Kézalapitvdny hivatalos véleményét. Sem az Eurépai Unié, sem a tdmogatdst nyujtd
hatdésdg nem vonhato felelésségre miattuk.
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A Google fiok bemutatasa:

A Google fiék a Google dltal fejlesztett, felhdalapu online kollaboraciés platform. Célja, hogy egyetlen integralt
Okoszisztémaban biztositson minden eszkdzt, amire egy csoportnak vagy szervezetnek sziiksége lehet a hatékony
egylttm(ikodéshez, kommunikaciéhoz és munkavégzéshez.

A csomag legalapvetSbb elemei kdzé tartozik a Gmail, ami az irdsos kommunikacidra szolgal. A Google Naptar a
koz6s id6beosztds és meeting-szervezést tdmogatja, a Google Drive pedig felhdalapu fajltarolast kinal. A Drive-
on belil érhet6ek el a Google Dokumentumok, Tablazatok és Didk — ezek online irodai alkalmazasok, amelyek
lehet6vé teszik a valds idejli kozos szerkesztést, megjegyzések és javaslatok hozzdadasat, valamint a
dokumentumok biztonsdgos megosztasat.

A Google Meet videdkonferencia-megoldast kinal, amely akar tobb szdz résztvevét is képes kiszolgdlni.
Megoszthatd a képernyd, van benne chat-funkcio és felvételkészitési lehetGség is. A Google Chat funkcié
csoportos beszélgetéseket, témak szerinti szobakat és feladatkezelést tesz lehet6vé, igy atlathatobba és
gyorsabba teszi a csoportmunkat.

A Google fidk el6nye, hogy bongész6bél hasznalhatd, ingyenes, nincs sziikség telepitésre, és minden eszkdzrdl —
szamitégéprél, tabletrél, okostelefonrdl — elérhet6. Minden valtoztatds automatikusan mentésre keril a
felh6ben, igy minimalis a dokumentumvesztés kockazata.

A Google fidk relevancidja a célcsoport szamara:

A Google szolgdltatasai minimalis technikai beallitast igényelnek, haszndlatuk nagyon felhasznaldbarat.

A szakképzési oktatok szdmara a Google Drive és az integralt irodai alkalmazdsok (Docs, Sheets, Slides)
tdmogatjak a tananyagok, oktatasi tervek, feladatok és értékelési dokumentumok kozos fejlesztését. Az
oktatok valds idejl visszajelzést adhatnak, nyomon kovethetik a mddositdsokat, és biztosithatjdk a
csoportmunka és a tanuldi hozzajaruldsok atlathatdsagat. Ez kiilondsen hasznos a projektalapu feladatok
esetében.

A Google Meet lehet6vé teszi az oktatok szamadra az online és hibrid 6rdk tartasat, virtualis megbeszélések
szervezését vallalatokkal, valamint a tanuldk tavoli mentordlasat a szakmai gyakorlat vagy munkahelyi
képzés soran.

A Google Naptdr tdmogatja a komplex oktatasi Gitemtervek koordindlasat, beleértve az drdkat, vizsgakat és
vallalatoknal tolt6tt tanulasi id6szakokat.

A Google Chat el6segiti a folyamatos kommunikaciot.

Az Eurdpai Unid finanszirozdsdval. Az itt szereplé informdciok és dllitdsok a szerzé(k)
ST Az Eurdpai Unid dlldspontjat képviselik, és nem feltétleniil tiikrézik az Eurdpai Unié vagy a Tempus
RN tamogatasaval Kézalapitvdny hivatalos véleményét. Sem az Eurépai Unié, sem a tdmogatdst nyujtd
hatdésdg nem vonhato felelésségre miattuk.
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A Google fidok bongész6-alapli mikddése lehet6vé teszi az oktatdk és a tanuldk szdmara, hogy kilonb6z6
eszk6zokrdl és helyszinekrdl férjenek hozza az anyagokhoz, tdmogatva a rugalmas oktatast és tanulast. Ezen
eszkozok hasznalatakor fejl6dnek a szerepldk digitalis kompetenciai, amelyek relevdnsak a munkaerGpiacon.

Az Eurdpai Unid finanszirozdsdval. Az itt szereplé informdciok és dllitdsok a szerzé(k)
dlldspontjat képviselik, és nem feltétleniil tiikr6zik az Eurdpai Unio vagy a Tempus
Kézalapitvdny hivatalos véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatdst nyujto
hatdésdg nem vonhato felelésségre miattuk.
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