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VETech eszkoztar
VETech - Digitalis készségfejlesztés a jovo KKV-inek | 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830

ESZKOZISMERTETO

Name of the tool: Online kollaboracid
Specific tool: Google-fidk és Szolgaltatasok
Szint: kezd6

Célcsoport: szakképzésben tanuldk

Az eszkoz altalanos leirasa: az online kollaboracio 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
alkalmazasok, a Microsoft 365 vagy mads hasonld 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, prezentacidkat osszanak meg és kbzosen vitassanak meg témdkat,
kérdéseket.

3. A felh6alapu dokumentumkezel6 rendszerek lehetévé 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. Emellett egyre elterjedtebbek a projektmenedzsment- és feladatkévet6 eszkozék, amelyek segitenek a
csapatoknak strukturdltan, hataridékkel és felel6sokkel egytttmikodni.

5. A megosztott naptdarak, a jegyzetkészit6 alkalmazasok vagy a kérddivszerkeszték pedig a mindennapi
egyuttmuikodés egyszerd, de fontos kiegészitdi.

Az Eurdpai Unid finanszirozdsdval. Az itt szerepld informdciok és dllitdsok a szerzd(k)
ST Az Eurdpai Unié  dlldspontjat képviselik, és nem feltétleniil tiikrézik az Eurdpai Unié vagy a Tempus
tamogatasaval Kézalapitvdany hivatalos véleményét. Sem az Eurdpai Unio, sem a tdmogatdst nyujto
hatésdg nem vonhato felelésségre miattuk.
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El6nyok:

o Rugalmassag: a résztvevSk barhonnan, barmilyen eszkozrél hozzaférhetnek a sziikséges informacidkhoz,
nincs szikség fizikai jelenlétre. Ez id6t és koltséget takarit meg, és lehetévé teszi a hatékony
munkavégzést akar nemzetkdzi csapatok esetében is.

e Valds idejli szerkesztés és kommunikacié: minden vdéltoztatds azonnal lathatd, igy gyorsabb
dontéshozatal és hatékonyabb problémamegoldds érhet6 el.

e Koltséghatékonysag: vannak ingyenesen alkalmazhatd platformok, de el6fizetéses rendszerek is.
Utdbbiaknal bévebb funkcidk alinak rendelkezésre és az eléfizetés tervezhetbvé teszi a kiadasokat.

o Megbizhatdsag: a nagy szolgaltatdk magas szintl biztonsdagi és adatvédelmi szabvanyokat alkalmaznak.

o Tarhelymegtakaritas: a tartalmak nem a felhasznaldk sajat eszkozeinek tarhelyét foglaljak, hanem a
felh6ben keriilnek tarolasra. Ez tehermentesiti a szamitégépeket, mikdzben biztositja, hogy az anyagok
barhonnan, barmilyen eszkdzrél hozzaférhetSk legyenek.

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

Kihivasok és hatranyok:

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

o Eszkozfejlesztés, valtozasok: az online kollaboracids eszkozoket folyamatosan fejlesztik a szolgaltatok. A
haszndlatuk folyamatos tanuldst, alkalmazkodast igényel, és el6fordulhat, hogy egyes résztvevdk
ellendlinak a valtozasoknak.

e Adatbiztonsag: bar a szolgaltatok er6s védelmet nyujtanak, a felhaszndldi hibdk — példaul gyenge
jelszavak vagy rosszul bedllitott jogosultsagok — komoly kockazatot jelenthetnek.

e A személyes kapcsolatok hidnya: az online térben nehezebb fenntartani a kodzvetlen emberi
kapcsolatokat.

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
egyuttm(ikodés hosszu tdvon elengedhetetlen eszkdz mindazok szamara, akik versenyképesek, rugalmasak és

hatékonyak szeretnének maradni.

Az Eurdpai Unid finanszirozdsdval. Az itt szerepld informdciok és dllitdsok a szerzd(k)
ST Az Eurdpai Unié  dlldspontjat képviselik, és nem feltétleniil tiikrézik az Eurdpai Unié vagy a Tempus
tamogatasaval Kézalapitvdany hivatalos véleményét. Sem az Eurdpai Unio, sem a tdmogatdst nyujto
hatésdg nem vonhato felelésségre miattuk.
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Az eszkoz leggyakrabban alkalmazott / legnépszer(ibb formai:

1. Dokumentumszerkesztés és fajimegosztas

2. Projekt- és feladatmenedzsment

3. Kommunikacio és chat

4. Videdkonferencia és meetingek

5. Jegyzetelés és Gtletgydijtés

6. Naptarmegoldasok:

Google Drive — klasszikus ingyenes csomag, amellyel dokumentumokat (szoveges, tablazat, prezentacid)
lehet létrehozni, kozosen szerkeszteni és a felh6ben tarolni.

Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive) — az Office egyszerisitett webes verzidja,
ingyenesen elérhet6 Microsoft-fidkkal.

Dropbox — fajimegosztasra és egyszer( kollaboracidra alkalmas.

Trello — egyszer(, intuitiv fellletl vizualis feladat- és projektkezel6 eszkdz, amely kanban-tablakon
keresztlil szervezi a feladatokat, listakat és kartydkat. (a munka oszlopokra bontott tdbldn jelenik meg, a

feladatok kdrtydk formdjaban mozognak az oszlopok k6zétt, igy kénnyen Iathaté, mi van folyamatban és mi késziilt
el.)

Todoist — kis |étszamu csapatoknal és alapfeladatok kezeléséhez idealis eszkoz.

ClickUp - sokoldalu projektmenedzsment megoldds, amelynek ingyenes verzidja is kinal feladatlistat,
tablakat és naptdrat.

Microsoft Teams — chat, hivasok és alap meetingfunkcidk ingyenes csomagban is elérhetdk.
Google Chat — Google-fidkkal haszndlhatd lizenetvaltasokhoz el6fizetés nélkdl.
Slack — az egyik legismertebb csapatkommunikacids eszkoz

Google Meet — Google-fidkkal barki indithat csoportos videdhivast (ingyenes verzioban max. 60 perces
id6tartamra).

Zoom — az ingyenes verzidban 40 perces meetingek bonyolithatdk.

Microsoft Teams— integralt kommunikaciés és egyluttmi{kodési platform, amely csevegést,
videdhivasokat, fajlmegosztast és projektmenedzsmentet is egyesit egyetlen fellleten.

Google Keep — gyors jegyzetelés, listak, 6tletek megosztasa.

Notion — komplex jegyzet- és tudasmenedzsment rendszer, kisebb csapatoknak az ingyenes verzid is
elegendé.

Evernote — klasszikus jegyzeteld applikacid, alapfunkcidkkal dijmentes.

Az Eurdpai Unid finanszirozdsdval. Az itt szerepld informdciok és dllitdsok a szerzd(k)

ST Az Eurdpai Unié  dlldspontjat képviselik, és nem feltétleniil tiikrézik az Eurdpai Unié vagy a Tempus
tamogatasaval Kézalapitvdany hivatalos véleményét. Sem az Eurdpai Unio, sem a tdmogatdst nyujto

hatésdg nem vonhato felelésségre miattuk.
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e Google naptar: a vilag egyik legelterjedtebb naptarmegolddsa, amely szoros integracidval rendelkezik
mads Google alkalmazasokkal, példaul a Gmail-lel és a Google Meet-tel.

e Microsoft Outlook naptar: a Microsoft Outlook naptar szintén széles korben hasznalt, kiiléndsen azok
korében, akik a Microsoft 365 csomagot hasznaljak.

Zoho Calendar: a Zoho Calendar kiilondsen hasznos a Zoho 6koszisztémat hasznald csapatok szamara. Lehetévé
teszi a naptarak megosztasat, események kezelését és integracidot mas Zoho alkalmazasokkal.

A Google fiok bemutatasa:

A Google fiék a Google altal fejlesztett, felhGalapu online kollaboracids platform. Célja, hogy egyetlen integralt
Okoszisztémaban biztositson minden eszkézt, amire egy csapatnak vagy szervezetnek sziiksége lehet a hatékony
egylttm(ikodéshez, kommunikaciéhoz és munkavégzéshez.

A csomag legfontosabb elemei kozé tartozik a Gmail, a levelez6 alkalmazas, a Google Naptar a koz6s id6beosztds
és meeting-szervezés tdmogatdsara, valamint a Google Drive, amely felhGalapu féjltaroldst és verzidkovetést
kinal. A Drive-on bellill érhet6ek el a Google Dokumentumok, Tablazatok és Diak — ezek online irodai
alkalmazasok, amelyek lehet6vé teszik a valds idejli kozos szerkesztést, megjegyzések és javaslatok hozzaadasat,
valamint a dokumentumok biztonsdgos megosztasat.

A Google Meet videdkonferencia-megoldast kinal, amely akar tobb szdz résztvevét is képes kiszolgdlni,
képernyémegosztassal, chat-funkcidval és felvételi lehet6séggel. A Google Chat funkcid csoportos
beszélgetéseket, témak szerinti szobakat és feladatkezelést tesz lehetévé, igy atlathatdbba és gyorsabba valik a
csapatmunka.

A Google fidk elénye, hogy teljesen bdongész6bdl haszndlhatd, nincs sziikség telepitésre, és minden eszkozrél —
szamitogéprél, tabletrél, okostelefonrél — elérhet6. Minden véltoztatds automatikusan mentésre keril a
felh6ben, igy minimalis a dokumentumvesztés kockazata. A rendszergazdai feliilet lehet6vé teszi a felhasznaldk,
jogosultsagok és biztonsagi beadllitasok kdzponti kezelését.

Az Eurdpai Unid finanszirozdsdval. Az itt szerepld informdciok és dllitdsok a szerzd(k)
ST Az Eurdpai Unié  dlldspontjat képviselik, és nem feltétleniil tiikrézik az Eurdpai Unié vagy a Tempus
tamogatasaval Kézalapitvdany hivatalos véleményét. Sem az Eurdpai Unio, sem a tdmogatdst nyujto
hatésdg nem vonhato felelésségre miattuk.
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Az online kollaboracio relevanciaja a célcsoport szamara:

Az online egylttm(kodési eszkdzok kiemelten fontosak a szakképzésben tanuldk szamara, mert tdmogatjak a
modern szakmai és munkahelyi kornyezetben elengedhetetlen digitalis, kommunikacids és problémamegoldd
készségek fejlesztését. A mai munkaerdpiacon a szakmai tudast egyre inkabb ki kell egésziteni azzal a készséggel,
hogy valaki hatékonyan tud csapatban dolgozni online.

Az olyan eszkdzok, mint a Google szolgaltatasai, kivaldak a tanuldk szamdra az online kollaboraciéval valé
ismerkedés soran.

A megosztott dokumentumok, a felhGalapu tarhely és a valds idejl szerkesztési funkcidk hasznalata révén a
didkok megtanulnak strukturalt és hatékony moddon egyilttmikodni feladatok, projektek és gyakorlati
tevékenységek soran, mikdzben idGben és térben eltérd korilmények allhatnak fenn. Ez erGsiti a csapatmunkat,
a felel6sségvallalast és a problémamegoldd készséget. Az online egylttm(ikodési platformok emellett lehet6vé
teszik a folyamatos kapcsolattartast az érintettek kozott.

A videdkonferencia- és lizenetkildd alkalmazasok tdmogatjdk a hibrid és tdvoktatasi modelleket, lehetévé téve,
hogy a tanuldk helytdl figgetleniil részt vehessenek az 6rakon, konzultacidkon és csoportos megbeszéléseken.
Ez a rugalmassag kiilondsen értékes a szakképzésben, ahol a tanulék nemcsak az iskoldban toltenek id6t, hanem
szakmai gyakorlatot is teljesitenek. A digitdlis naptarak és feladatkezel§ eszk6zok haszndlataval a tanuldk
fejleszthetik id6gazdalkodasi képességeiket, konnyen menedzselhetik a hatarid6ket, és hatékonyabban
koordinaljak a sajat munkajukat, vagy a csapatmunkat.

Az online kollaboraciés eszk6zokkel valé mielSbbi taldlkozds segiti a tanuldkat abban, hogy kénnyebben
alkalmazkodjanak kés6bb a munkahelyi elvardsokhoz és a folyamatos technoldgiai valtozdsokhoz. Emellett
elGsegiti a digitdlis felel6sségvallalast is, hiszen a tanuldk megtanuljdk az adatok biztonsagos kezelését, az
adatvédelmi elGirasok tiszteletben tartasat, valamint az online platformok etikus hasznalatat.

Az Eurdpai Unid finanszirozdsdval. Az itt szerepld informdciok és dllitdsok a szerzd(k)
ST Az Eurdpai Unié  dlldspontjat képviselik, és nem feltétleniil tiikrézik az Eurdpai Unié vagy a Tempus
tamogatasaval Kézalapitvdany hivatalos véleményét. Sem az Eurdpai Unio, sem a tdmogatdst nyujto
hatésdg nem vonhato felelésségre miattuk.



