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Velkommen til det målgruppespecifikke overblik over uddannelsesmaterialer til FBS 2.0 (herefter Cicero). 
Det målgruppespecifikke overblik er udarbejdet med henblik på at støtte kommunerne og Sydslesvig i planlægningen og forberedelserne til uddannelse af kommunernes og Sydslesvigs egne brugere i Cicero forud for ibrugtagningen af systemet. 
Det målgruppespecifikke overblik har til formål at hjælpe med at sikre, at de forskellige brugere af systemet kun undervises i det, der er relevant for den enkelte målgruppes rolle og ansvar.
Med venlig hilsen og god arbejdslyst. 
Systematic  
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Projektleder
Det målgruppespecifikke overblik er udarbejdet til kommunernes og Sydslesvigs projektleder med ansvaret for implementeringen, herunder planlægning af uddannelse af egne brugere i Cicero. 
Overblikket er inddelt i de målgrupper, der som minimum skal modtage uddannelse i Cicero. 
Med udgangspunkt i overblikket kan du med fordel identificere de målgrupper, der skal uddannes og dermed planlægge den uddannelse/de kurser, der er relevant i din egen kommune. 
Superbruger
Det målgruppespecifikke overblik er tænkt til dig som superbruger som støtte til din forberedelse og afvikling af uddannelse af brugere i din egen kommune.
Overblikket giver dig som superbruger en idé til, hvilke materialer du skal anvende i uddannelsen af de forskellige målgrupper, og hvad der opnås med uddannelsen af en målgruppe (læringsmål).
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Det målgruppespecifikke overblik (tabel 2 i afsnit 5) er opdelt i følgende: 
· Målgruppe
· Læringsmål 
· Materialer

Målgrupper
Kolonnen ”Målgruppe” i tabel 2 oplister de målgrupper, der som minimum skal undervises i forbindelse med ibrugtagningen af systemet:

Brugere på biblioteker (medarbejdere)
Målgruppen dækker over medarbejdere, fx ledelse, bibliotekarer, formidlere, assistenter, administrative medarbejdere på folkebiblioteker, indkøbsansvarlige, arkivmedarbejdere, medarbejdere i økonomiafdelinger, kombi-biblioteksmedarbejdere og andre administrative medarbejdere ansat på eller tilknyttet folkebiblioteker eller Dansk Centralbibliotek for Sydslesvig, der anvender systemets brugergrænseflade til at løse deres opgaver.
Ikke-kommunale institutioner: 
Medarbejdere på privatskoler, hospitaler, fængsler, gymnasier mf. der har indgået en driftsaftale med kommunen om anvendelse af Cicero.

Skolebiblioteker (medarbejdere med administrativ adgang til Cicero)
Målgruppen dækker over medarbejdere, fx. skolebibliotekarer, administrative medarbejdere på skolebiblioteket og konsulenter, der er ansat på eller tilknyttet skolebiblioteker, og som anvender Ciceros brugergrænseflade til at løse deres opgaver. 

Brugere på skolebiblioteker (lærere/pædagoger)
Målgruppen dækker over brugere på skolebiblioteker, der anvender systemet til at søge, låne og booke materialer (inkl. vejledning af skoleelever). 


Læringsmål
Kolonnen "Læringsmål" i tabel 2 angiver, hvilke færdigheder brugeren skal lære for at kunne udføre dagligdags- og specialprocesser i systemet.

Materialer
Kolonnen ”Materialer” i tabel 2 indeholder en liste over de uddannelsesmaterialer, der med fordel kan anvendes til undervisning af de forskellige målgrupper. Materialer der indeholder praktiske øvelser i Cicero, udføres i et uddannelsesmiljø. 
Materialer tilgås via KOMBITs dokumentarkiv (Implementeringsmaterialer/Superbrugere) KOMBITs dokumentarkiv 
Uddannelsesmiljø tilgås via dette link:  
Videovejledninger tilgås via dette link: Videovejledninger
Cicero Connect (Selvstudie for skole- og folkebibliotek): Selvstudie 
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Baseret på, hvilke sanser en bruger foretrækker i en læringssituation, er der fire grundlæggende måder at lære på:
· Den auditive (lytte)
· Den visuelle (se)
· Den taktile (røre)
· Den kinæstetiske (gøre).
Som regel er der en foretrukken læringsstil, men det er helt almindeligt, at de anvendes i samspil med hinanden.
	Auditiv læringsstil

Auditive brugere lærer bedst ved at lytte og få forklaret undervisningsstoffet mundtligt. 

Her er nogle metoder:

· Fokusér på mundtlige forklaringer
· Skab plads til diskussion af et emne
· Anvend fx. video i din undervisning
	Visuel læringsstil

Visuelle brugere foretrækker at få vist det, de skal lære, og værdsætter visuelle sammenligninger mellem forskellige elementer.

Her er nogle metoder:

· Anvend illustrationer og tegninger
· Skriv eller tegn forklaringer på et stykke papir/tavle
· Gennemgå en opgaveløsning trin-for-trin
· Anvend farvekodning til at fremhæve et emne eller en illustration
· Vis en sammenhæng for et emne eller en forskel (før/nu)

	Taktil læringsstil

For at undervise taktile brugere er det vigtigt at fokusere på fysiske materialer og aktiviteter, der involverer berøring og bevægelse. 

Her er nogle metoder:

· Anvend fysiske materialer fx bøger, terninger, papir
· Anvend quiz, øvelser eller test 

	Kinæstetisk læringsstil

Kinæstetiske brugere lærer bedst, når de kan bruge hele kroppen. De foretrækker at være i bevægelse og mærke kroppen.

Her er nogle metoder:

· Anvend leg og konkurrencer
· Anvend spil – gerne rollespil



Figur 1	 Oversigt over læringsstile
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Herunder er en oversigt over de uddannelsesmaterialer, som anvendes ved implementering af FBS 2.0, samt hvordan disse materialer understøtter de fire læringsstile.
	Uddannelsesmateriale
	Auditiv
	Visuel
	Taktil
	Kinæstetisk

	Brugervejledning/Trin-for-trin-vejledning i Cicero Connect
	
	X
	
	

	Hands-on opgaver (Selvstudie)
	
	
	X
	

	Ikon (quiz) 
	
	
	X
	X

	Tip en 10’er (test)
	
	
	X
	X

	Videovejledning
	X
	X
	
	

	Præsentationer (Power Point)
	
	X
	
	

	Stationstræningsøvelser
	
	
	X
	X

	As-Is/To-Be-vejledning
	
	X
	
	


Tabel 1 Oversigt over uddannelsesmaterialer opdelt i læringsstile
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Det målgruppespecifikke overblik
	Målgruppe
	Læringsmål
	Materialer
	Bemærkning

	Folkebiblioteker 
(medarbejdere)
	Ingen
	Præsentation (Power Point)

Præsentation superbrugeruddannelse (fysisk) FBS 2.0

Præsentation Kick-off af superbrugeruddannelse (online) FBS 2.0

	Begge præsentationer kan anvendes til fysisk og online undervisning. 

Præsentationerne skal tilpasses jeres egen undervisning i kommunen – dvs. superbrugerspecifikke slides og opgaver skal fjernes. 

Præsentationerne anvendes af underviseren til at styre undervisningsforløbet og sikre, at medarbejderen får den samme information uanset kursusformat.


	
	Efter at have gennemført de praktiske øvelser kan medarbejderen selvstændigt navigere i Cicero Mobile og varetage bibliotekets daglige driftsopgaver, herunder låneradministration, udlån og aflevering, reservationer og bookinger, materialeadministration samt indkøb og modtagelse af materialer og periodika. 

Medarbejderen kan desuden kommunikere med lånere via servicemeddelelser og anvende opgavehåndtering som arbejdsredskab.
	Selvstudie (Folkebibliotek)





	Praktiske øvelser (Folkebibliotek) inkl. link til Brugervejledning/Trin-for-trin-vejledning i Cicero Connect. 

Skal løses i det tildelte uddannelsesmiljø.



	
	Videovejledningerne introducerer udvalgte dagligdagsprocesser i Cicero Mobile. 

Efter at have gennemset videovejledningerne kan medarbejderen oprette, redigere og administrere lånere samt følge op på deres udlån, reservationer og mellemværender. 

Medarbejderen kan desuden oprette reservationer og bookinger i systemet, håndtere udlån og aflevering af materialer, søge på materialer og bibliografiske poster samt anvende opgavehåndtering som arbejdsredskab i den daglige drift.

	Videovejledninger:

· Opret og opfyld reservation
· Opret og opfyld booking
· Udlån og aflevering af materiale
· Opret og rediger låner
· Se lånerstatus og administrer låners udlån og reservationer, samt se låners mellemværende
· Søgning på materialer og bibliografiske poster
· Opgavehåndtering
· Cicero Join
	Kan anvendes i selvstudie som supplement til brugervejledningerne i Cicero Connect.

	
	Efter at have gennemført øvelsen kan medarbejderen genkende centrale ikoner i Cicero og sætte det rigtige navn på hvert ikon – uden at slå det op i systemet.

Deltageren kan desuden beskrive, hvad det enkelte ikon bruges til i det daglige arbejde, og koble ikon, navn og anvendelse korrekt på baggrund af viden erhvervet gennem selvstudiet.

	Quiz

Ikonøvelse_Superbrugere_fysisk_FBS 2.0 

Ikonøvelse_Superbrugere_online_FBS 2.0

Ikonøvelse_Superbrugere_Resultat_FBS 2.0
	Kan anvendes til fysisk og online undervisning. Filnavnet angiver hvilket dokument der anvendes til kursustypen.

	
	Efter at have gennemført øvelsen kan medarbejderen svare korrekt på spørgsmål om centrale funktioner i Cicero ved at vælge det rigtige svar blandt tre muligheder. 

Medarbejderen kan skelne mellem rigtige og forkerte handlingsforløb inden for fx. områder som låneradministration, udlån, søgning, print og beskeder.

	Test 

Tip en 10’er med Cicero_Folkebibliotek_FBS 2.0

Tip en 10’er med Cicero_Folkebibliotek_Resultat_FBS 2.0

	

	

	Skolebibliotek (medarbejdere med administrativ adgang til Cicero)
	Ingen
	Præsentation (Power Point)

Præsentation superbrugeruddannelse (fysisk) FBS 2.0

Præsentation Kick-off af superbrugeruddannelse (online) FBS 2.0

	Begge præsentationer kan anvendes til fysisk og online undervisning. 

Præsentationerne skal tilpasses jeres egen undervisning i kommunen – dvs. superbrugerspecifikke slides og opgaver skal fjernes. 

Præsentationerne anvendes af underviseren til at styre undervisningsforløbet og sikre, at medarbejderen får den samme information uanset kursusformat.


	
	Efter at have gennemført de praktiske øvelser kan medarbejderen selvstændigt navigere i Cicero og varetage skolebibliotekets daglige driftsopgaver, herunder låneradministration af elever, udlån og aflevering, reservationer og kassation af materialer samt indkøb, modtagelse og bogføring. 

Medarbejderen kan desuden kommunikere med lånere via servicemeddelelser og konfigurere og anvende selvbetjeningsløsningerne Cicero Surf og Cicero Slide.

	Selvstudie (Skolebibliotek)




	Praktiske øvelser (Skolebibliotek) med link til Brugervejledninger (trin-for-trin-vejledninger) i Cicero Connect. 

Skal løses i det tildelte uddannelsesmiljø.



	
	Videovejledningerne introducerer udvalgte dagligdagsprocesser i Cicero. 

Efter at have gennemset videovejledningerne kan medarbejderen oprette, redigere og administrere lånere samt følge op på deres udlån, reservationer og mellemværender. 

Medarbejderen kan desuden oprette reservationer og bookinger i systemet, håndtere udlån og aflevering af materialer, søge på materialer og bibliografiske poster 
	Videovejledninger:

· Opret og opfyld reservation
· Opret og opfyld booking
· Udlån og aflevering af materiale
· Opret og rediger låner
· Se lånerstatus og administrer låners udlån og reservationer, samt se låners mellemværende
· Fremsøgning og udskrift af udlånsstatus.
· Cicero Surf: Gennemgang af brugergrænseflade (foretag søgning, opret reservation og se lånerstatus)
· Cicero Slide: Udlån/aflevering af materiale og se lånerstatus
· Søgning på materialer og bibliografiske poster

	Kan anvendes i selvstudie som supplement til brugervejledningerne i Cicero Connect.

	
	Efter at have gennemført øvelsen kan medarbejderen genkende centrale ikoner i Cicero og sætte det rigtige navn på hvert ikon – uden at slå det op i systemet.

Deltageren kan desuden beskrive, hvad det enkelte ikon bruges til i det daglige arbejde, og koble ikon, navn og anvendelse korrekt på baggrund af viden erhvervet gennem selvstudiet.
	Quiz

Ikonøvelse_Superbrugere_fysisk_FBS 2.0 

Ikonøvelse_Superbrugere_online_FBS 2.0

Ikonøvelse_Superbrugere_Resultat_FBS 2.0
	Kan anvendes til fysisk og online undervisning. Filnavnet angiver, hvilket dokument der anvendes til kursustypen.

OBS! Der indgår få ikoner, der anvendes af folkebiblioteket, disse kan fjernes hvis man ønsker at målrette 100%. 


	
	Efter at have gennemført øvelsen kan medarbejderen svare korrekt på spørgsmål om centrale funktioner i Cicero ved at vælge det rigtige svar blandt tre muligheder. 

Medarbejderen kan skelne mellem rigtige og forkerte handlingsforløb inden for fx områder som låneradministration, udlån, søgning, print og beskeder.

	Test 

Tip en 10’er med Cicero_Skolebibliotek_FBS 2.0

Tip en 10’er med Cicero_Skolebibliotek_Resultat_FBS 2.0

	

	

	Skolebibliotek 
(lærere/pædagoger)
	Deltageren får et indblik i FBS 2.0-projektet – herunder hvad projektet indebærer, hvordan implementeringsprocessen forløber og hvad overgangen betyder for skolebiblioteket i hverdagen.
	Præsentationsmateriale for FBS 2.0

	Et kommunikationsværktøj som alle kommuner og Sydslesvig kan anvende til at introducere FBS 2.0 projektet samt implementeringsprocessen på en letforståelig måde.


	
	Efter at have gennemført selvstudiet kan medarbejderen understøtte skolens brugere i at søge, låne og booke materialer via selvbetjeningsløsningerne Cicero Surf og Cicero Slide.
	Selvstudie (Skolebibliotek)


Praktiske øvelser i:
· Cicero Slide 
· Cicero Surf 

	Praktiske øvelser (Skolebibliotek) med link til Brugervejledning (trin-for-trin-vejledninger) i Cicero Connect. 

Skal løses i det tildelte uddannelsesmiljø.


	
	Videovejledningerne introducerer selvbetjeningsløsningerne Cicero Surf og Cicero Slide.

Efter at have gennemset videovejledningerne kan medarbejderen vejlede skolens brugere i at søge på materialer, oprette reservationer og se lånerstatus via Cicero Surf samt håndtere udlån, aflevering og lånerstatus via Cicero Slide.

	Videovejledninger:

· Cicero Surf: Gennemgang af brugergrænseflade (foretag søgning, opret reservation og se lånerstatus)
· Cicero Slide: Udlån/aflevering af materiale og se lånerstatus

	Kan anvendes i selvstudie som supplement til brugervejledningerne i Cicero Connect.

	
	Efter at have læst brugervejledningerne kan medarbejderen anvende Cicero Surf til at hjælpe lånere med at søge på og filtrere materialer, oprette reservationer og booke materialer samt tilgå lånerstatus og mellemværender — herunder anvende inspirationslister som et aktivt formidlingsredskab.

	Brugervejledninger/Cicero Surf

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/categories/8998339610781-Cicero-Surf 


	Disse brugervejledninger indgår ligeledes i hands-on-opgaverne

	
	Efter at have læst brugervejledningen kan medarbejderen anvende Cicero Slide til at håndtere udlån og aflevering af materialer samt hjælpe lånere med at tilgå deres lånerstatus — både fra en fast opstilling og som mobil løsning uden for skranken.

	Brugervejledning/Cicero Slide

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/360017019538-Cicero-Slide-Brugervejledning   
	Denne brugervejledning indgår ligeledes i hands-on-opgaven.
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