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Referentie.


· Handleiding internetcafé en pc-leercentrum in een woonzorgcentrum*

· Internetcafe Molenweid Wieringerwaard


(icmolenweid@hotmail.com)

· Internetcafe Keijzershoff  Kleine Sluis/Anna Paulown
(ickeijzershoff@hotmail.com)

Doelstelling.

Het bevorderen van communicatie voor senioren in en om zorginstellingen. Het toevoegen van een moderne creatieve activiteit aan reeds bestaande, meer vertrouwde bezigheden.

Dit alles onder het motto: “Niets moet, veel mag!”

Opmerking.

Belangrijk is, dat het in eerste instantie gaat om de (oudere) mens, daarna pas om de computer. Deze dient als hulpmiddel voor het verbreden van het blikveld van de senior. 

De methode van begeleiding.

Het internetcafé is niet bedoeld om er les te geven aan de senioren. De schooltijd is nu wel geweest! Gezien de doelstelling, is vooral aan de orde: Hulp en begeleiding.

In het internetcafé kunnen die activiteiten met de computer worden gedaan, die in eerste instantie uitgaan van de belangstelling van de bezoeker.

Uiteraard dat alles onder begeleiding van een vrijwilliger/beheerder van het internetcafé.

De begeleiding spitst zich dus toe op de behoefte van de bezoeker.

Natuurlijk zullen in het begin basisvaardigheden dienen te worden aangeleerd, (dus toch een beetje les?)
De vrijwilliger zal hierbij zoveel als mogelijk is, moeilijke (engelse) vaktaal vermijden.

Slechts die vaardigheden zullen worden aangeleerd, om datgene te bereiken wat nodig is om  de gewenste activiteit te kunnen uitvoeren.

Er is dus sprake van een individuele begeleiding! 
N.a.v. een thema, al of niet op initiatief van de gebruiker van het internetcafé, kan de vrijwilliger/begeleider een werklijstje samenstellen (ik noem het meestal computerverhaaltjes).
Veel van deze computerverhaaltjes zijn te vinden op mijn website, door op de volgende link(s) te klikken:

http://www.cjbonline.nl/pchulp.htm#Computer_&_Windows
http://www.cjbonline.nl/pchulp.htm#Word_(tekstverwerker)
http://www.cjbonline.nl/pchulp.htm#Internet_&_E-mail
O.a. komen hier Word-, Internet Explorer- en Outlook Express verhaaltjes aan de orde!
Populair zijn: Kaartjes maken (m.b.v. Word en Google-afbeeldingen, iets opzoeken of plannen via internet en e-mail versturen).
TIP! Print deze word-documenten desgewenst af, om er een thema mee uit te werken. Verzamel eventueel de verhaaltjes als een werkmap voor gebruik in het internetcafé.

* De handleiding is een uitgave van Internet Society Nederland, KMBV en Seniorweb. (Zie ook http://www.seniorweb.nl/ipoi/
De vrijwilliger/beheerder van het internetcafé

Om het internetcafé te onderhouden en de bezoekers ervan te begeleiden bij het gebruik van de computers, zijn vrijwilligers onmisbare personen.

Over het functioneren van deze vrijwilliger(s), moet niet te lichtzinnig worden gedacht. Er komt heel wat voor kijken, om de bezoekers vertrouwd te laten worden en te laten blijven in een dergelijke nieuwe omgeving als het internetcafé is.

De volgende eigenschappen, en in die volgorde, mogen worden verwacht van de vrijwilliger/beheerder van een internetcafé voor senioren:

· Enthousiasme zal de basis zijn van een prettig en goed draaiend internetcafé

· Daarnaast is een grote mate van affiniteit voor de oudere medemens onontbeerlijk. 

· Verder uiteraard een degelijke kennis van de computer en de daarbij behorende software en onderhoud

· En het kunnen overbrengen (enig z.g. didactisch vermogen) van die kennis
· Organisatievermogen (optreden als contactpersoon voor het internetcafé)

(Hieruit blijkt dus weer: eerst de mensen en daarna de computer!)

Beschikbare tijd van de vrijwilliger

Het hangt een beetje van het aantal bezoekers af, in welke mate de vrijwilliger tijd beschikbaar dient te hebben.

Er kan over het algemeen gewerkt worden in kleine groepjes van hooguit 3 bezoekers.

Uitgaande van 10 bezoekers,  kan het volgende rekensommetje worden gemaakt:

10 bezoekers gedeeld door 3 per periode, komt neer op totaal 3 perioden.

Een periode staat voor ongeveer 1 uur, wat wel het maximum is wat aan aandacht en concentratie gevraagd mag worden.

Deze perioden kunnen uiteraard verdeeld worden, naar eigen inzicht, over meerdere dagen.

Voor de vrijwilliger betekend dat het volgende:

Voorbereiding geschatte benodigde tijd:
2 uur

3 perioden begeleiding


3 uur

Onderhoud computer



1 uur





Totaal

6 uur per week beschikbaarheid.

De voorbereiding bestaat o.a. uit:

· gereedmaken van de computer(s)

· het maken van gebruikers methodieken over onderwerpen die behandeld zijn

· het geven van onderhoud: installeren, updaten, enz.van de programmatuur

· het testen van geschikte programmatuur voor het internetcafé

· het voorbereiden voor een specifiek thema (bijv. het maken van een uitnodiging)

Het internetcafé in de organisatie

Het internetcafé zal over het algemeen , als het een zorginstelling betreft, onderdeel uitmaken van de groep Activiteiten.

De vrijwilliger/beheerder zal daardoor zaken doen, vooral met de coördinator Activiteiten.

Daarnaast zal de vrijwilliger/beheerder contact onderhouden met de afdeling administratie, bijv. voor het aanvragen van papier, inktpatronen, schrijfbenodigdheden, diskettes, cd-rom’s, enz.

Voorts kan de directie een beroep doen op de vrijwilliger/beheerder, om af en toe verslag te doen van het reilen en zeilen van het internetcafé.

Dan nog is de vrijwilliger/beheerder contactpersoon met het onderhoudsbedrijf/computerleverancier en de kabelinternet leverancier, bij voorkomende werkzaamheden en storingen.

Het hangt van de situatie ter plekke af, of de vrijwilliger/beheerder zelfstandig contact opneemt met genoemde leveranciers, of dat via de administratie dient te geschieden.

Computer activiteiten (thema’s) 

Voorbeelden van computeractiviteiten kunnen zijn:

· Brieven typen

· Kaartjes maken (Kerst, uitnodigingen, etc.)

· Spelletjes spelen 

· Informatie opzoeken op het Internet

· Berichten uitwisselen via e-mail

· Foto’s/afbeeldingen bewerken (afhankelijk van de pc-mogelijkheden)

De locatie van het internetcafé

Om te voldoen aan de criteria van toegankelijkheid en ”het bevorderen van communicatie………..”, zoals hiervoor beschreven, is het zaak om de locatie van het internetcafé zorgvuldig uit te kiezen.

Het liefst een gezellig hoekje in de recreatiezaal. Zeker geen achterafzaaltje of kamertje ergens in het gebouw!

Natuurlijk zal er een aanslag worden gedaan op het rooster van de activiteiten die er zoal in de recreatiezaal plaatsvinden. Echter, in de meeste gevallen is er ergens wel een plekje om een paar uur begeleiding in het internetcafé in te passen.

Verder is het over het algemeen mogelijk dat verschillende activiteiten naast elkaar plaatsvinden, zeker als de gebruikers zelfstandig bezig zijn met de computer.

Is soms zelfs bevorderlijk om elkaar’s belangstelling te vernemen!

Internetcafe is een openbare ruimte

Omdat het internetcafé (meestal) deel gaat uitmaken van een verzorginghuis, of steunpunt, kan gesproken worden van een openbare ruimte. De volgende punten zijn belangrijk om in ogenschouw te nemen:

· Vertel de gebruikers dat zij geen privé- en vertrouwelijke gegevens verwerken/plaatsen op de computers

· Plaats een regeling/bekendmaking in het internetcafé omtrent het gebruik van de computers door derden (al of niet jeugdige bezoekers van familie)

· Gebruik evt. wachtwoorden om de computers af te schermen

· Verstrek deze wachtwoorden op de persoon aan de (rechtmatige) gebruikers van het internetcafé (kies een makkelijk woord en verstrek die op een strookje wat in de portemonnee bewaard kan worden)

Configuratie van het Internetcafe:

· 2 of meer multimedia en internet computersystemen

· Aanwezigheid van voldoende aansluitingen voor netspanning (220 volt)

· Aanwezigheid van een internetaansluiting (kabel of asdl)

· Aanwezigheid van een (extra) telefoonaansluiting

· Geschikte tafels en stoelen

· Geschikte ruimte

· Geschikte verlichting

· Afsluitbare opbergruimte (voor media en software)

· Z.g. whiteboard (soort schoolbord met kleurenstiften) is een handige optie

Opmerkingen

Gelet dient te worden op de opstelling van de computertafels. Belangrijk is de juiste hoogte van de tafelbladen, en het liefst rechte tafels aan een wand.

De grootte van de tafels dermate uitvoeren, dat er genoeg afzetruimte overblijft per computerpositie.

Aan de wand een plank voor het plaatsen van de luidsprekers en cd-rom’s die in gebruik zijn.

Liever geen schotten aanbrengen tussen de computers!

De stoelen liefst in hoogte verstelbaar met armsteunen.

De verrijdbaarheid dient niet te gemakkelijk te gaan, i.v.m. de mogelijkheid van het wegrijden bij het gaan zitten!

De afmetingen van de monitor liefst niet kleiner dan 17 inch.

Indien haalbaar, is 19 inch zeer wenselijk (i.v.m. het gemiddelde gezichtsvermogen van de senior).

TFT schermen zijn voorlopig niet aan te raden: ten eerste zijn ze nog prijzig (en zeker de 17 inch, die dan op zijn  minst in aanmerking zou komen), maar de inkijkhoeken van deze TFT schermen zijn (in het algemeen) nog niet optimaal, om met meer mensen tegelijk en als begeleider mee te kunnen kijken!

Een regelbare verlichting dient zo mogelijk op de juiste positie van de computer(s) te zijn aangebracht.

Computerconfiguratie.

· Multimedia en internet PC 

· Voldoende intern geheugen

· Redelijke opslagcapaciteit

· Windows XP Home (Licentie)

· Luidsprekerset

· Printer

· Scanner (optie)

· Internetaansluiting (Multikabel)

· Internet Router voor kabel

· Beveiligingspakket (antivirus, enz.)

NB. Uiteraard wordt er met officiële software gewerkt (licentie’s); Voor de back-up is meestal 1 kopie toegestaan!

Toepassingsprogramma’s

· Word 2000 (of nieuwere versie)

· Works Suite 2000 (of nieuwere versie)

· Een beeldbewerkingprogramma (optioneel)

Recreatieve software (voorbeelden)

· Bingo
· Tien voor Taal
· Lingo
· Lucky Letters
· Klaverjassen
· Dammen
· Schaken
· Rummiecup
· Scrabble
· Enz.
Veel van deze spellen zijn te downloaden. Anders verkoopt bijv. Blokker vaak deze voor een redelijke prijs.

Het configureren van de computer

Het is zaak om de computer(s) van het internetcafé degelijk te organiseren. Hierbij moet vooral gedacht worden aan de volgende zaken:

· Toegankelijkheid voor de gebruiker

· Alleen wat in gebruik is laten zien

· Afschermen van belangrijke programma’s en instellingen

· Beveiligen tegen virussen, hackers, enz.

· Gebruik van wachtwoorden

· Gebruik van Gebruikersprofielen

· Gebruik van eigen mappen voor gebruikers

Toegankelijkheid

Om de toegankelijkheid voor de gebruiker te verhogen, is het zaak om:

· De pixel-grootte van het beeldscherm zodanig te kiezen, dat een goed leesbaar beeld ontstaat (bijv. 800x600, e.e.a. afhankelijk van grootte van monitor en de mogelijkheden van de videokaart)

· De verversingsfrequentie van het beeldscherm zodanig af te stellen, dat het beeld zo veel mogelijk flikkervrij is (hoe hoger de frequentie, des te rustiger het beeld, e.e.a. is afhankelijk van videokaart)

Inrichten bureaublad en het startmenu

Om de toegankelijkheid nog meer te verhogen, verdienen de volgende punten eveneens aandacht:

· Het bureaublad zo rust mogelijk te houden. Slechts die pictogrammen plaatsen die nodig en actueel zijn

· Op 1 computer snelkoppelingen plaatsen (met grote pictogrammen), van actuele programma’s (spelletjes, word, enz.)

· De taakbalk benutten voor het “snelstarten” van bijv. Internet Explore, Outlook Express, Favorieten, enz.

· De namen van de snelkoppelingen begrijpelijk maken en waar nodig aanpassen (bijv. i.p.v. Outlook Express Postkantoor, of  i.p.v. Word Typmachine

· Alle andere snelkoppelingen zoveel mogelijk indelen bij het Start Menu

· Overbodige zaken zoveel mogelijk afschermen (werk evt. met profielen)

Gebruikers van de computer(s) van het internetcafé

Afhankelijk van de situatie ter plekke en het beleid van de directie, kunnen de volgende gebruikersgroepen worden gedefinieerd, waarbij de volgorde de voorkeur aangeeft:

· De bewoners van de (zorg)instelleng

· De in/aanleunbewoners van de (zorg)instelling

· De buurtbewoners (senioren 55+) van de (zorg)instelling

· Overige vrijwilligers van de (zorg)instelling

· Personeel van de (zorg)instelling

· Computer onderhoudspersoneel

· De vrijwilliger/beheerder(s) van het internetcafé

Het inrichten van de map Mijn Documenten

· Bewoners

-
Mappen op naam van de bewoners

· Buurtbewoners

-
Mappen op naam van de buurtbewoners

· Vrijwilligers

-
Mappen op naam van de vrijwilligers

· De IC-vrijwilliger

· Personeel

- 
Mappen op naam van het personeel

NB.: Bijkomend voordeel van mappen op naam is, dat de ic-vrijwilliger zo gemakkelijk de namen kan onthouden van de bezoekers!

Het inrichten van de Favorieten

Pm

Belangrijke senioren links

Pm

Het opzetten van de mailcliënt(s)

· De account van de mainprovider (bijv. Multikabel/Quicknet) niet gebruiken

· Het aanmelden bij Hotmail

· Het aanmaken van een Hotmail Account

· Het aanmaken van een Hotmail e-mailadres: bijv.  icavondrust@hotmail.com
· Het configureren van  Outlook Express

· Het instellen van Internet Explore

Begroting internetcafé, computers, enz.

Pm

(auteur dezes kan evt. begroting a.d.h.v. laatste prijsindex via internet) 

Aanvragen offertes computerapparatuur

Pm

(auteur dezes kan evt. offertes kan aanvragen, heeft ervaring met 2 computerzaken)

Aanmelden bij de kabel internetleverancier

Over het algemeen zal Multikabel de aangewezen leverancier zijn van kabelinternet.

Kabelinternet is een betrouwbare internetverbinding.

Er zijn meestal meerder abonnementen mogelijk. Bij Multikabel is momenteel het z.g. Power-abonnement het meest geschikt voor het internetcafé, afgewogen naar prijs/kwaliteit van de verbinding.

Stage vrijwilligers/beheerders internetcafé

Het behoort (voorlopig) tot de mogelijkheden voor een aankomend vrijwilliger/beheerder van een internetcafé, om stage te doen bij het internetcafé van de Keijzershoff.

E.e.a. in overleg met de auteur van dit schrijven.

Informatie en vraagbaak

De opzet van dit schrijven is om te informeren over het opzetten van een internetcafé.

Mocht u nog informatie missen in dit  schrijven, maak dan gebruik van het e-mailadres (zie begin van dit schrijven)

Anderzijds, maak gerust een afspraak om langs te komen tijdens de perioden dat ik in de IC’s aanwezig ben.
Belangrijke Links

www.cjbonline.nl       (CJB ON LINE)

http://www.seniorweb.nl/ipoi/overons.htm
http://www.seniorweb.nl/ipoi/
http://www.seniorenweb.nl/
http://www.kmbv.nl/
http://www.seniorencafe.nl/
http://www.isoc.nl/
http://www.senior-online.nl/
http://www.seniorenplein.nl/index.asp
http://www.vitaal.nl/
http://www.tieman.nl/nl/
===================================================================

Aantekeningen
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