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Durata: 40 minuti

Lezione 7.4

Guide alla collaborazione e
manuali di comunicazione

Obiettivi:

e Comprendere lo scopo e l'importanza delle guide alla collaborazione e
dei manuali di comunicazione nel promuovere partnership efficaci.

e Scoprire come creare e implementare questi strumenti per
semplificare la comunicazione tra scuole, famiglie e operatori
giovanili.

e Esplorare esempi di best practice e modelli per creare guide e

manuali efficaci.
Messaggio/i chiave:

e e guide alla collaborazione forniscono un quadro chiaro per ruoli,
responsabilita e protocolli di comunicazione tra le parti interessate.

e | manuali di comunicazione offrono strategie, strumenti e modelli
pratici per affrontare le sfide comunicative piu comuni.

e Queste risorse garantiscono coerenza, chiarezza e inclusivita nella
comunicazione, favorendo la fiducia e collaborazioni piu solide.

e L'implementazione di questi strumenti promuove un approccio
unitario per affrontare i rischi dei social media e supportare

efficacemente i giovani.
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Panoramica
della lezione

Questa lezione e focalizzata ad offrire ai partecipanti le
conoscenze e gli strumenti per sviluppare e utilizzare guide alla
collaborazione e manuali di comunicazione. Queste risorse
mirano a migliorare il coordinamento e |la chiarezza tra scuole,
famiglie e operatori giovanili, garantendo un approccio unificato

alla riduzione dei rischi dei social media.

Il workshop é organizzato in 4 fasi:

1. Comprensione delle guide alla collaborazione (5 min)
2: Creare manuali di comunicazione efficaci (5 min)

3. Esempi pratici e modelli (15 min)

4. Colmare il divario (15 min)



Passol Comprendere le guide alla collaborazione

Cosa sono le guide alla collaborazione?

Le guide alla collaborazione sono risorse strutturate
progettate per definire ruoli, responsabilita e protocolli di
comunicazione chiari per le parti interessate. Questi strumenti
fungono da guida per garantire che scuole, famiglie e
operatori giovanili collaborino efficacemente per affrontare |
rischi dei social media.

Caratteristiche principali delle guide alla collaborazione:

e Definiscono ruoli e responsabilita per ogni parte

interessata.

e Stabiliscono protocolli di comunicazione chiari, inclusi

metodi e frequenza.

e Stabiliscono obiettivi e priorita comuni per |Ia

collaborazione.

e Offrono soluzioni per risolvere i conflitti e gestire le sfide.
Le guide alla collaborazione creano fiducia, migliorano Il
coordinamento e garantiscono che tutte le parti interessate
siano allineate nei loro sforzi per sostenere i giovani.




Passol Comprendere le guide alla collaborazione

Vantaggi della guida alla collaborazione

Chiarezza e struttura
e Previene la confusione definendo il modo in cui le parti
interessate devono interagire.
Coerenza nella comunicazione
e Garantisce aggiornamenti regolari e un coordinamento
iImpeccabile.
Risoluzione dei problemi migliorata
o Offre approcci predefiniti per affrontare sfide o conflitti.
Maggiore coinvolgimento
e Incoraggia la partecipazione attiva delle scuole, delle
famiglie e degli operatori giovanili.

Le guide alla collaborazione sono strumenti essenziali per

creare un approccio efficace e unito per affrontare i rischi
digitali e supportare i giovani.




Creazione di manuali di

Passo 2

comuhicazione efficaci

Che cos'@ un manuale di comunicazione?

Un manuale di comunicazione € una risorsa pratica progettata
per semplificare le interazioni tra scuole, famiglie e operatori
socio-educativi. Funge da guida per garantire chiarezza, coerenza
ed efficacia in tutte le forme di comunicazione.

Componenti chiave di un manuale di comunicazione:

Dichiarazione di scopo: Definire [|'obiettivo del manuale (ad
esempio, migliorare la collaborazione, affrontare sfide specifiche).
Ruoli e responsabilita: Definire chiaramente chi fa cosa per
evitare confusione.

Canali di comunicazione: Specificare i metodi preferiti (ad
esempio, e-mail, riunioni, app) per diverse situazioni.

Tono e linguaggio: Fornire linee guida per utilizzare un linguaggio
rispettoso, inclusivo e appropriato all'eta.

Risoluzione dei conflitti: Includere misure per affrontare e
risolvere incomprensioni o controversie.




- T
Creazione di manuali di
comuhnicazione efficaci

Passo 2

Passaggi per creare un manuale di comunicazione

Valutare le esigenze:
e |dentificare le sfide e le lacune nella comunicazione tra le parti
interessate.
Collaborare con le parti interessate:
o Coinvolgere scuole, famiglie e operatori giovanili nella stesura del
manuale per garantire l'inclusivita.
Bozza delle sezioni chiave:
e Includere sezioni come ruoli, protocolli, tempistiche e risorse.
Provare il manuale:
e Sperimentate il manuale in piccoli gruppi e raccogliete feedback
per perfezionarlo.
Implementare e aggiornare:
e Condividere la versione finale con tutte le parti interessate e
aggiornarla regolarmente in base al feedback e all'evoluzione
delle esigenze.

Un manuale di comunicazione ben realizzato € uno strumento
dinamico che si evolve con le esigenze della comunita, favorendo
collaborazioni piu solide e risultati migliori per i giovani.




Passo3 Esempi pratici e modelli

Esempi pratici di guide alla collaborazione

Le guide alla collaborazione fungono da framework per allineare gli
obiettivi e semplificare la comunicazione. In genere includono:

* Ruoli e responsabilita: Definisci chiaramente i ruoli delle scuole,
delle famiglie e degli operatori giovanili nell'affrontare | rischi dei
social media.

o Esempio: "Le scuole forniranno risorse educative, le famiglie
monitoreranno il comportamento a casa e gli operatori
giovanili faciliteranno il supporto tra pari'.

e Protocolli di comunicazione: Definisci linee guida su come e
guando le parti interessate comunicheranno.

o Esempio: "Verifiche mensili via e-mail o riunioni virtuali per
discutere progressi e sfide".

» Strategie di risoluzione dei conflittii Delinea i passaggi per
risolvere disaccordi o incomprensioni.

o Esempio: "Affrontare i conflitti seguendo un processo in tre fasi:
identificare il problema, discuterne Iin un contesto di
mediazione e concordare soluzioni praticabili".




Passo3 Esempi pratici e modelli

Modelli per manuali di comunicazione

| manuali di comunicazione offrono strumenti pratici per
semplificare e migliorare le interazioni. Tra gli elementi comuni
figurano:

« Esempi di script di comunicazione:

o Esempio: "Per i genitori che contattano le scuole: 'Ho notato
[problema  specificol con mio figlio sui social media.
Possiamo organizzare un incontro per discuterne?""

e Modelli per gli ordini del giorno delle riunioni:
o Esempio:
= Argomento: Aggiornamenti sulla sicurezza dei social
media
» Partecipanti: insegnanti, genitori, operatori giovanili
= Obiettivi: discutere | progressi e le nuove preoccupazioni,
concordare i prossimi passi
e Liste di controllo per una comunicazione efficace:
o Esempio:
= Ho ascoltato attivamente?
» Ho fornito informazioni chiare e concise?




Passo 4 Colmare il divario

Per colmare il divario & necessario individuare le sfide comunicative
e attuare soluzioni che awvicinino scuole, famiglie e operatori
giovanili.

Inizia valutando il panorama comunicativo esistente per
comprendere le barriere piu comuni, come ruoli poco chiari,
differenze culturali o limitazioni tecnologiche.

Incoraggia le parti interessate a discutere apertamente delle
proprie aspettative, preoccupazioni e obiettivi per costruire
una comprensione condivisa.

Concentrati sulla promozione della fiducia attraverso una
comunicazione coerente e trasparente e il rispetto reciproco.
Stabilisci un protocollo di comunicazione comune,
assicurando che tutte le parti siano informate e allineate.
Utilizza strumenti di collaborazione, come riunioni periodiche,
canali di feedback e piattaforme digitali, per semplificare la
comunicazione e colmare le lacune in modo efficace.
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Passo 4 Colmare il divario

Strategie per colmare il divario

Strategie per il successo:

Crea una visione unificata: Sviluppare obiettivi condivisi che
sottolineino l'importanza della collaborazione nell'affrontare i
rischi dei social media.

Facilita la formazione: Offrire sessioni di formazione alle parti
interessate sull'uso efficace di strumenti e tecniche di
comunicazione.

Incoraggia i controlli regolari: Pianifica riunioni regolari per
esaminare i progressi, condividere gli aggiornamenti e risolvere |
malintesi.

Promuovi l'inclusivita: Utilizzare un linguaggio e strumenti
accessibili e culturalmente sensibili a tutti i partecipanti.

Fornisci una documentazione chiara: Condividere guide e
manuali di collaborazione dettagliati per chiarire i ruoli e
semplificare i processi.

Colmare le lacune nella comunicazione rafforza le partnership,
promuove la fiducia e garantisce uno sforzo piu coordinato per
supportare i giovani nell'utilizzo sicuro dei social media.




Strumenti di collaborazione

« Google Workspace (Documenti, Fogli, Presentazioni): Per
la creazione congiunta di guide di collaborazione e manuali
di comunicazione in tempo reale.

e Microsoft Teams: Per comunicazioni strutturate,
condivisione di file e lavoro di squadra.

Strumenti di feedback e sondaggio

Moduli Google: Per raccogliere i contributi degli stakeholder
sulle loro esigenze e sfide di comunicazione.

Strumenti di progettazione visiva

Canva: Per progettare guide e manuali di collaborazione
visivamente accattivanti.



Riepilogo dei punti chiave

La lezione sottolinea limportanza di una comunicazione
chiara e strutturata per costruire solide partnership volte a
prevenire i rischi dei social media.

Esplora le migliori pratiche per creare guide efficaci alla
collaborazione, che possono aiutare individui e organizzazioni
a gestire gli sforzi congiunti con chiarezza e allineamento.

La lezione analizza anche come | manuali di comunicazione
possano fungere da strumenti per definire linee guida e
aspettative, assicurando che tutte le parti coinvolte siano sulla
stessa lunghezza d'onda quando si tratta di sicurezza online.
Utilizzando questi strumenti, | partecipanti impareranno
come promuovere un ambiente collaborativo che rafforzi la

loro capacita di mitigare i rischi legati all'uso dei social media.




Istruzioni per operatori giovanili,
educatori e insegnanti

Obiettivo:

L'obiettivo principale di questa lezione e fornire a operatori giovanili,
educatori e insegnhanti le conoscenze e gli strumenti necessari per
sviluppare guide di collaborazione e manuali di comunicazione efficaci.
Al termine della lezione, i partecipanti saranno in grado di creare quadri
di riferimento per una comunicazione e una collaborazione chiare,
promuovendo un approccio unificato alla prevenzione dei rischi dei
social media nelle loro comunita o nelle loro classi.

Materiali necessari:

» Requisiti tecnici

o Proiettore o schermo per presentazioni.

o Computer portatili, tablet o smartphone per consentire ai
partecipanti di esplorare gli strumenti digitali.

o Connessione Internet affidabile per accedere a piattaforme e
risorse online.

e Strumenti digitali:
o Accesso a strumenti collaborativi
Materiale didattico:

o Esempi di guide alla collaborazione provenienti da vari contesti
(ad esempio scuole, ONG, campagne sui social media) per
dimostrare le migliori pratiche.

o Una breve panoramica delle principali strategie e strutture di
comunicazione per aiutare | partecipanti a creare | propri
manuali.

o Esempi concreti di collaborazioni e strategie di comunicazione di
successo per prevenire i rischi dei social media.



Fase 1: comprendere le guide alla collaborazione (5 min)

Inizia introducendo il concetto di guide alla collaborazione, spiegando
che si tratta di documenti strutturati pensati per facilitare un lavoro di
squadra efficace e garantire che tutti i partecipanti siano allineati su
obiettivi e responsabilita comuni.

Sottolinea che queste guide sono fondamentali per garantire
chiarezza nella comunicazione e nella cooperazione, in particolare
guando si lavora su progetti volti a prevenire i rischi dei social media.

Le guide alla collaborazione dovrebbero delineare ruoli, aspettative e
processi chiave coinvolti nel progetto, aiutando i team a rimanere
organizzati e a lavorare insieme in modo efficiente.

Sottolinea che |'obiettivo e stabilire una comprensione condivisa degli
obiettivi e fornire un quadro chiaro per la collaborazione, essenziale
qguando si affrontano questioni complesse come la sicurezza sui social
media.



Fase 2: Creazione di manuali di comunicazione efficaci (5 min)

In questa fase ci concentreremo sugli elementi chiave per la
creazione di un manuale di comunicazione chiaro ed efficace.

Un manuale di comunicazione funge da guida per lo scambio di
informazioni, garantendo che tutte le parti siano allineate su
aspettative, protocolli e buone pratiche.

Inizia definendo lo scopo del manuale: affrontare i rischi dei social
media, stabilire norme di comunicazione o guidare la gestione delle
Crisi.

Successivamente, delinea il pubblico di riferimento per adattare i
contenuti di conseguenza. |l manuale dovrebbe includere ruoli e
responsabilita di ciascun partecipante, chiarendo chi & responsabile
di cosa, soprattutto in contesti collaborativi. Integra canali di
comunicazione (ad esempio, e-mail, piattaforme di social media,
riunioni di persona) e assicurati che siano appropriati per le diverse
tipologie di comunicazione.

Assicurati di delineare le procedure di risposta in caso di emergenze
O crisi sui social media.

Infine, assicurati che il manuale includa meccanismi di revisione e
aggiornamento per rimanere pertinente man mano che le
piattaforme digitali e i rischi si evolvono.



Fase 3: Esempi pratici e modelli (15 min)

In questa fase forniremo ai partecipanti esempi pratici e modelli per
creare guide alla collaborazione e manuali di comunicazione.

Inizia mostrando esempi concreti di guide di successo provenienti da
contesti diversi, come scuole, organizzazioni comunitarie e campagne
sui social media.

Evidenzia gli elementi chiave inclusi in questi esempi, come obiettivi
chiari, ruoli e responsabilita, canali di comunicazione e protocolli
concordati per la collaborazione.

Quindi, distribuisci ai partecipanti dei modelli vuoti, guidandoli
attraverso il processo di personalizzazione di questi modelli in base
alle proprie esigenze.

Incoraggia la discussione di gruppo e la collaborazione durante la
compilazione dei modelli, assicurandovi che allineino il loro lavoro con
I rischi dei social media che intendono affrontare.

Al termine di questa sessione, i partecipanti avranno a disposizione
una guida personalizzata alla collaborazione e un manuale di
comunicazione, pronti per essere utilizzati nei loro contesti specifici.



Fase 4: Colmare il divario (15 min):

Identifica le lacune tra le pratiche attuali e | quadri ideali. Definisci
obiettivi, ruoli e responsabilita chiari per colmare queste lacune.
Concentrati su azioni pratiche e sostenibili e dai importanza alla riflessione
e all'adattamento continui per affrontare i rischi emergenti dei social
media.

Domande di riflessione:
Per consolidare | concetti chiave della lezione, prenditi un momento per
riflettere sulle seguenti domande:
1.In che modo le guide alla collaborazione e i manuali di comunicazione
da voi sviluppati possono essere applicati nel vostro lavoro quotidiano
con i giovani o nel vostro contesto educativo?
2.Quali sfide potrebbero sorgere quando si cerca di implementare questi
strumenti e come e possibile superarle?
3.In che modo una comunicazione chiara e ruoli definiti possono
contribuire a prevenire i rischi dei social media nella tua comunita?
4.In che modo puoi garantire che | tuoi sforzi di collaborazione
rimangano inclusivi ed efficaci, soprattutto quando lavori con gruppi
eterogenei?
5.Quali misure puoi adottare per mantenere aggiornate e pertinenti le
tue guide alla collaborazione e i manuali di comunicazione man mano
che i rischi dei social media evolvono?
Incoraggia una discussione aperta su queste questioni per approfondire la
comprensione e ispirare applicazioni pratiche della lezione.

Punti chiave:

La necessita di una comunicazione chiara e di ruoli definiti nelle guide alla
collaborazione e nei manuali di comunicazione. Concentrati sulla
creazione di quadri operativi per affrontare i rischi dei social media e
adattarli secondo necessita. Cio garantisce un approccio unificato e
sostenibile alla sicurezza online.



Attivita di follow-up e da svolgere a casa

Per le attivita di follow-up e da svolgere a casa, incoraggia |
partecipanti a rivedere e personalizzare le guide alla collaborazione
e I manuali di comunicazione sviluppati durante la sessione,
adattandoli ai loro specifici contesti. Chiedi loro di creare una bozza
di piano d'azione per implementare questi strumenti nel loro
lavoro quotidiano o in classe. Inoltre, 1 partecipanti possono
ricercare casi di studio di collaborazioni di successo in materia di
sicurezza online o gestione dei social media e condividere i risultati
con il gruppo. Cido contribuira a rafforzare i concetti della lezione,
promuovendo al contempo I'applicazione pratica e
l'apprendimento tra pari.

Suggerimenti per gli insegnanti:

Concentrati sulla promozione di una comunicazione e di una
collaborazione chiare, creando guide e manuali su misura per la
vostra classe o il vostro contesto educativo. Definisci i ruoli,
definisci le aspettative e assicurati che tutti comprendano le
proprie responsabilita nella prevenzione dei rischi dei social media.
Incoraggia l'adattamento continuo di questi strumenti in base al
feedback e alle esigenze emergenti. Fornendo quadri di
riferimento strutturati e attuabili, puoi promuovere un ambiente
piu sicuro e collaborativo, in cui gli studenti siano in grado di
gestire responsabilmente le sfide dei social media. Rivedi e
aggiorna regolarmente i materiali per rimanere al passo con
l'evoluzione dei rischi e delle soluzioni.
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1. Qual e lo scopo principale di una guida alla collaborazione nel
contesto della prevenzione dei rischi sui social media?

A. Stabilire un quadro giuridico per l'uso dei social media

B. Guidare individui e organizzazioni a collaborare efficacemente
per mitigare i rischi dei social media

C. Monitorare i contenuti dei social media per potenziali rischi

D. Creare strategie di marketing per le piattaforme online

2. Quale dei seguenti elementi dovrebbe essere incluso in un
manuale di comunicazione per prevenire | rischi sui social
media?

A. Strategie per aumentare i follower online

B. Linee guida per una comunicazione chiara e responsabile
sulle piattaforme dei social media

C. Come utilizzare i social media per la promozione dei prodotti
D. Suggerimenti per creare contenuti virali

3. Quando si progetta una guida alla collaborazione, e essenziale:
A. Concentrarsi solo sugli aspetti tecnologici dei social media

B. Identificare ruoli, responsabilita e protocolli di comunicazione
per tutte le parti coinvolte

C. Fornire istruzioni per la navigazione sulle diverse piattaforme
di social media

D. Concentrarsi esclusivamente sulla prevenzione del
cyberbullismo



4. Qual e un fattore importante da considerare quando si crea
un Manuale di comunicazione per le comunita online?

A. 1l design e il layout dell'interfaccia della piattaforma

B. L'accessibilita e I'inclusivita dei contenuti per tutti gli utenti

C. La frequenza dei post promozionali

D. L'uso dell'umorismo in tutte le comunicazioni

5 In termini di collaborazione, quale delle seguenti opzioni
garantisce al meglio che tutte le parti interessate siano sulla
stessa lunghezza d'onda quando si tratta di prevenire i rischi dei
social media?

A. Offrire incentivi finanziari per la partecipazione

B. Delineare chiaramente i ruoli, le aspettative e i canali di
comunicazione all'interno della guida alla collaborazione

C. Limitare l'accesso alla guida alla collaborazione solo a pochi
stakeholder

D. Concentrarsi esclusivamente sulle competenze tecniche dei
partecipanti



Soluzioni

Domanda 1. B
Domanda 2: B
Domanda 3. B
Domanda 4: B
Domanda 5: B




crRASMeDIAH

Educotional Reinforcement Against
the Social Media Hyperconnectivity

——

p——) ArchiviodellaMemoria

Lelekpenottn®®

Kézhasznd Alapitvany 3= )
S LABC
W

Centrum Wspierania
£ Edukacji o
i Przedsiebiorczosci

JEDU ¢

-

yayl ncnlk ASSERTED KNOWLEDGE
THE ICT EQUALISERS

e - alnno Hub

e’ Valencia

Co-funded by
the European Union

Finanziato dall'Unione Europea. | punti di vista e le opinioni espressi sono tuttavia esclusivamente quelli degli
autori e non riflettono necessariamente quelli dell'Unione Europea o dell'Agenzia esecutiva europea per listruzione
e la cultura (EACEA). Né I'Unione Europea né IEACEA possono essere ritenute responsabili per essi.



