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Wstep

Piszac t¢ ksigzke zaangazowani byliSmy w rdézne dziatania zwigzane
z formutowaniem i1 wdrazaniem standardéw jako$ci w $rodowisku firm
szkoleniowych. Aktywnie uczestniczylismy w pracach powolanych
zespolow roboczych, probujac uja¢ w zamknigte ramy tak rozlegle
zjawisko, jakim jest zdalna i hybrydowa edukacja dorostych. Organizacje
szkoleniowe w Polsce sa stosunkowo mocno zréznicowane. Trudno wigc
byloby uchwyci¢ jaki$ calosciowy obraz firmy szkoleniowej rozumiane;j
jako pewnego wzorca czy, poslugujac sie terminologia marketingowa,
persony, ktorym mozemy przypisac jaki$ spojny i zamknigty katalog cech.
Najlepiej takich, ktére da si¢ zwymiarowac i precyzyjnie opisac.

A jednak naszym celem byto przygotowanie standardow, a wigc — sitg rzeczy
— pewnego zamknigtego katalogu wzorcow lub norm, ktérych stosowanie
powinno prowadzi¢ do tego, ze edukacja zdalna bedzie prowadzona
w sposéb profesjonalny. Cel jest w miar¢ oczywisty. Publikacja ta ma
pomoc firmom szkoleniowym oraz trenerom wchodzacym w $wiat edukacji
zdalnej lub si¢ w nim urzadzajagcym, adaptowac si¢ do obowigzujacych
w nim wymogdw, by swiadczy¢ efektywnie ustugi wysokiej jakosci i przy
tym nie zbankrutowac.

Stowo ,,standard” kojarzone jest czgsto z certyfikatami (np. ISO, Standard
Ustlug Szkoleniowych itd.), normami, audytami i wymogami. Moze
tez kojarzy¢ si¢ z ucigzliwa potrzeba odnawiania certyfikatu, a wigc
udowadniania co jaki$ czas, ze nadal si¢ na niego zastuguje. Takie podejscie
do standardéw wigze si¢ z dwoma problemami. Po pierwsze, edukacja
zdalna jest bardzo réznorodna. Zeby standardy mogly dotyczy¢ wszystkich
rodzajow dziatalnosci musza by¢ na tyle ogdlne, aby by¢ uzyteczne, ale
jednoczesnie na tyle szczegotowe, aby by¢ praktyczne. Po drugie, opisane
powyzej podejscie do standardu jest statyczne — nie masz certyfikatu,
w koncu go zdobywasz i masz go tylko utrzyma¢. W naszym odczuciu
rozwdj 1 doskonalenie firmy szkoleniowej powinien by¢ ciggly. Statyczno$¢
nie przystaje do dzisiejszego Swiata. My proponujemy inne spojrzenie na
standard jako na wzorzec, ktéry pozwala firmie stawac¢ si¢ coraz lepsza
i jest nastawiony na ciagly rozwoj organizacji, a nie jednorazowa walidacjg.
Nasza definicja standardu brzmi nastepujgco:

Standard — ustalony i powszechnie stosowany zbidr wzorcow lub
norm, ktéry okresla wytyczne, wymagania i specyfikacje dla danego
przedmiotu lub ustugi.



Standardy majg na celu zapewnienie, ze produkty, ustugi lub procesy sa
zgodne z okreslonymi wymaganiami, a takze umozliwiaja porownywanie
1 ocene wydajnosci w roznych dziedzinach. Korzy$ci wynikajace z uzycia
standardow obejmuja zwigkszenie efektywnosci, poprawe jakosci,
ulatwienie wymiany informacji, zmniejszenie ryzyka, zwigkszenie
bezpieczenstwa 1 ochrong konsumentow. Dlatego tez stosowanie
standardow jest powszechne w wielu branzach, w tym w przemysle, handlu,
telekomunikacji, informatyce, zdrowiu czy edukacji.

Jednoczesnie stosowanie standardu, cho¢ taczy si¢ z pewnym wysitkiem
i przeznaczeniem na ten cel zasoboéw, nie powinno by¢ zasadg sama
w sobie. Standardy maja pomaga¢ dziata¢ skutecznie na dynamicznym
rynku zdalnych ushug szkoleniowych. Stosowanie danego standardu
powinno by¢ dzialaniem bezdyskusyjnym z perspektywy zarzadzania firma,
pracownikami, podwykonawcami czy relacjami z klientem. Nie oznacza to,
ze kazdy standard pasuje do kazdego typu organizacji — o czym jeszcze
powiemy — ale nalezy poszuka¢ w nim korzysSci. Jesli takie si¢ znajda,
nalezy standard wdrozy¢ tak, aby jego dzialanie i utrzymanie wigzalo si¢
z mozliwie matymi naktadami, ale przynosito przy tym praktyczne korzysci.
Nikt nie chce przeciez otrzymacé kolejnej listy przykazan i zakazow, ktora
bedzie martwym zbiorem przepisow, wskrzeszanym jedynie z powodu
audytow. My ustalilismy juz, ze standard ma pomagac¢, a nie utrudniac.
Wdrazamy go, poniewaz wierzymy, ze funkcjonowanie organizacji
zajmujgcej si¢ nowoczesnym uczeniem wymaga gruntownego zaplanowania
iustandaryzowania. Pozwala to pracowac sprawniej, oferowac lepsze ushugi
edukacyjne i zarabia¢ wigce;.

Struktura ksigzki

Ksigzka zostala zaprojektowana tak, by byla uzyteczna dla wszystkich
0s0b, ktore zajmujg si¢ szkoleniami i projektami rozwojowymi. Poczawszy
od oséb zajmujacych si¢ organizacjg szkolen, poprzez pracownikéw
technicznych, merytorycznych i trenerow, metodykow az po wlascicieli
i prezesow firm szkoleniowych.

Branza szkoleniowa jest do$¢ rozdrobniona i poza wigkszymi firmami
i organizacjami szkoleniowymi jest w niej bardzo duzo mikrofirm, w ktérych
wymienione wczesniej role tacza sie w postaci jednej osoby. MieliSmy
to na uwadze projektujac ksigzke i starajac jej nadac taka strukturg, ktora
pozwoli si¢ zorientowa¢ kazdemu. W zwigzku z tym mozna jg czytac
pojedynczymi rozdziatami dobierajac sobie te, ktore dotycza czytelnika.



Warto jednak przejrze¢ calo$¢, zeby uzyskac orientacje w swiecie wyzwan,
ktore zdalna edukacja stawia przed organizacjami szkoleniowymi oraz
kadra dydaktyczna.

Trzeba tez mie¢ na uwadze, ze cze$¢ wnioskow, a nawet catych wytycznych
powiela si¢ w roznych standardach. Przyktadowo: dbanie o bezpieczenstwo
danych to nie tylko kwestia techniczna czy formalno-prawna, ale dotyczy¢
moze tez calej strategii firmy czy cho¢by obszaru HR. W ujeciu réznych
rol w procesie temat ten moze w mniejszym stopniu dotyczy¢ metodyka,
ale juz trener czy koordynator ustugi muszg odnajdywaé si¢ w takiej
tematyce bardzo dobrze. To tylko pokazuje, ze edukacja zdalna to bardzo
interdyscyplinarna dziatalnos$¢ i wymaga doskonatej komunikacji w zespole
1 poza nim. Pomimo, ze ukladamy standardy w kontekscie roéznych
perspektyw i rol w procesie, to nietrudno bedzie zauwazy podczas lektury,
ze podziat ten nie jest sztywny.

W ksigzce znajdziemy dwa gtéwne katalogi standardow:

1. Standardy Edukacji Zdalnej dla Organizacji oraz
2. Standardy Edukacji Zdalnej dla Kadry

Ten podzial jednak okazat si¢ niewystarczajacy, aby w sposdéb w peini
czytelny przedstawi¢ standardy i ich wytyczne. Dlatego standardy
organizacyjne zostaly opisane w sze§ciu réznych perspektywach:

1. Strategicznej,

2. Metodyczne;j,

3. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,
4. Dostgpnosci,

5. Technicznej,

6. Formalno-prawne;j.

Standardy dla kadry zostaty podzielone wedtug okreslonych i opisanych
w dalszej czgsci tej ksigzki rol:

1. Metodyk,
2. Autor tresci,
3. Trener,

4. Deweloper,
5. Koordynator.

Oba podzialy sg oczywiscie w pewnym sensie aberracja rzeczywistosci,
poniewaz faktycznie istniejgce podmioty dziatajace na rynku ushug



rozwojowych trudno jest idealnie dopasowaé do narzuconych odgoérnie
ram. Jednak dla celow pewnej systematyzacji tematow musieliSmy sig
tego podja¢. Liczymy przy tym na to, ze odbiorcy tej ksigzki odnajda
w poszczegdlnych perspektywach i rolach te, ktore beda odpowiadaty
ich sytuacji.

Tym, co za$ bezsprzecznie taczy wszystkie zaproponowane tutaj
taksonomie sg standardy i wytyczne. Standard to pewien wzorzec, ktory
powinien by¢ przestrzegany lub realizowany w organizacji, na przyktad
»Uzywanie legalnego oprogramowania”. W naszym konkretnym przypadku
jest to element perspektywy formalno-prawnej, poniewaz dotyczy wprost
przestrzegania przepisOw zwiazanych z ochrong wlasnosci intelektualne;.
Mozna jednak zauwazy¢, ze perspektywy nie sg od siebie oderwane. Relacje
z podwykonawcami omowili§my zarowno w perspektywie zarzadzania
zasobami ludzkimi, jak i strategicznej czy formalno-prawnej. Czasem
niuanse decydowaty o tym, gdzie znalazt si¢ dany standard. Nie oznacza
to jednak, ze standardy w perspektywie formalno-prawnej powinni czytac¢
tylko prawnicy, a zarzadzania zasobami ludzkimi pracownicy dziatu kadr.

Podobnie w przypadku standardow dla kadry. Bardzo istotne kwestie
dostepnosci to przeciez domena zarowno metodyka, jaki autora tresci,
trenera czy dewelopera i koordynatora. Mato tego, pomini¢cie w procesie
kogokolwiek zaangazowanego i jego punktu widzenia, moze catkowicie
upo$ledzi¢ efekt koncowy. Trzymajgc si¢ przykladu dostepnosci:
pomysty metodyka moga by¢ w tym zakresie wrecz innowacyjne, ale
deweloper musi mie¢ mozliwos¢ ich wdrozenia w rozsadnym czasie
i przy zaktadanym budzecie.

Standardy to jednak nie wszystko. W celu wsparcia organizacji w realizacji
kazdego ze standardow opracowalismy wytyczne, ktore pomagajg poradzi¢
sobie z wyzwaniem. Wytyczna to konkretna wskazowka, co organizacja ma
robi¢, np. ,,Dbaj, by dostep do oprogramowania byt przydzielany zgodnie
z licencjami”. Kazdy standard zawiera kilka wytycznych. Tutaj warto dodac,
ze wytyczne méwig o tym, zeby dbac¢, adaptowac, poprawiac¢, wyznaczac,
opracowac, wdrozy¢ itd. Nie oznacza to, ze ma to robi¢ osobiscie wlasciciel
firmy czy osoba oddelegowana do weryfikacji standardéw. ,,Opracuj
metody radzenia sobie z trudnymi sytuacjami typowymi dla zaje¢ online” to
wytyczna, ktora powinna trafi¢ do metodyka i prowadzacego zajgcia online.
A pomdc moga tez osoby odpowiedzialne za techniczng strong takich zajec.
Wazne wiec, zeby wytyczne odpowiednio adresowac.



W ramach wytycznych umiesciliSmy tez wskazowki praktyczne —
czyli podpowiedzi wynikajace z naszych doswiadczen. Nie wszystkie
one zmieScily si¢ w ksigzce, ale s3 czeScig stale rozbudowywanych
i poprawianych standardow dostgpnych drogg elektroniczna na stronie
www.standardy.edu.pl.

W sumie mamy wigc dla standardow organizacyjnych:

1. 6 perspektyw,
2. 40 standardow,
3. 159 wytycznych.

Dla standardow dla kadry:

1. 516l
2. 28 standardow,
3. 103 wytyczne.

Pojawia si¢ zatem wazne pytanie: czy nalezy spelnia¢ az tyle roznych
standardow? Oczywiscie nie. Jak wspominali$my, organizacje roznig si¢ od
siebie, $wiadcza tez odmienne ustugi o r6znym poziomie zaawansowania
i dla r6znych klientéw. Dla jednej organizacji pewne tematy beda bardziej
istotne, dla innej — zupetnie niewazne.

Edukacja zdalna

Osobny temat stanowi pytanie, czym jest edukacja zdalna. Napisano
o tym sporo w ostatnich latach, a my nie chcemy tego powtarzac.
Zalezy nam jednak na tym, aby$Smy wszyscy podjeli lekture standardow
z pewna $wiadomoscia:

1. Edukacja zdalna nie jest kontynuacja czy nastgpstwem edukacji
tradycyjnej. Nie jest tez jej przeciwienstwem.

2. Edukacja zdalna nie jest lepsza czy gorsza od edukacji tradycyjne;.
3. Stosowanie edukacji zdalnej nie sprawia, ze edukacja tradycyjna
przestaje miec racj¢ bytu. Obie formy mozna (czasem) taczy¢.

4. Edukacja zdalna z racji tego, Ze jest oparta o technologie, caty czas
ewoluuje wraz z rynkiem sprzetu i oprogramowania.

W ramach opracowania standardow nie przyjmujemy zadnego stanowiska
popierajacego czy promujacego edukacje zdalna. Sledzimy jej rozwéj od
wielu lat i traktujemy jako zjawisko juz obecne na state w naszej kulturze
uczenia i nauczania. Bez oceniania i warto$ciowania.


http://www.standardy.edu.pl
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Staramy si¢ przedstawia¢ standardy mozliwie obiektywnie, zdajac sobie
spraweg, ze nie tylko organizacje szkoleniowe sa rozne, ale tez edukacja
zdalna wyglada w kazdym przypadku inaczej. Rézne podmioty s3g na
roznych etapach adaptowania ustug zdalnych do swojej oferty. Nie mozna
w zadnym wypadku wyrdzniaé tych, ktorzy sa juz dalej na tej drodze,
poniewaz zaleze¢ to moze od wielu czynnikow. Sa klienci i branze, ktore
niemal automatycznie ,,przeszty na online” i takie, w ktorych ten proces na
dobrg sprawg nawet si¢ jeszcze nie rozpoczal. Wszyscy maja rowne prawa
do korzystania ze standardow, cho¢ oczywiscie poziom ich adaptacji
bedzie odmienny.

Organizacja szkoleniowa

W opracowaniu tym postugujemy si¢ glownie okresleniem ,,organizacja
szkoleniowa”, rzadziej ,,firma”. Wiemy doskonale, jak rozlegle sg modele
prowadzenia dzialalno$ci szkoleniowej w Polsce — od jednoosobowych
dziatalnosci poprzez niewielkie spotki az do catkiem sporych firm,
a nawet organizacji trzeciego sektora, jak fundacje czy stowarzyszenia.
Skomplikowane sg tez relacje migdzy tymi podmiotami. Firmy chwalgce
si¢ tym, ze majag w swoim portfolio kilkudziesi¢ciu trenerow, zazwyczaj
majg z tymi trenerami po prostu podpisane umowy biznesowe, jako
z przedsiebiorcami prowadzacymi wlasng dzialalno$é. Bardzo rzadko sa
to umowy na wylacznos¢. Czy wiec zdjgcie 1 biogram trenera na stronie
WWW organizacji uprawnia jg do twierdzenia, ze to ,jej” trener, nawet
jesli stron nie taczy stosunek pracy czy relacje trwalsze, niz rozliczanie sig
,»ha fakture”? Nie znamy odpowiedzi na to pytanie, ale jedno jest pewne:
rynek szkoleniowy w Polsce jest bardzo zréznicowany formalnie i dosy¢
rozdrobniony. Uzywajac w naszym opracowaniu okreslenia ,,organizacja
szkoleniowa”, mamy na mysli zarowno duze spoiki z rozbudowang
struktura, jak i1 jednoosobowe dziatalnosci.

W pewnym sensie mamy tez na mysli tych, ktorzy dzialalnosci
nie prowadzg, ale charakter ich pracy sprawia, ze stali si¢ takimi
jednoosobowymi organizacjami.

I wreszcie pamigtac trzeba, ze istnieje wiele prawie suwerennych dziatow
wewnatrz firm, gtéwnie duzych korporacji, ktore, cho¢ nie maja wlasnego
numeru KRS, to w praktyce sa organizacjami szkoleniowymi. Tyle ze
ustugi swoje kierujg gtdwnie do wewnatrz organizacji. Rzecz jasna, dzialom
takim nie odbieramy prawa do zapoznania si¢ z opracowanymi przez nas
standardami i pracy z nimi.



Praca ze standardami

Samo wdrozenie danego standardu tez moze przebiega¢ na rézne sposoby —
zalezy to ponownie od organizacji i jej potrzeb. My zachecamy do tego, aby
zapoznac¢ si¢ z kazdym ze standardow i oznaczy¢ te, ktore maja dla naszej
organizacji znaczenie. Moze si¢ tutaj sprawdzi¢ wiele metod priorytetyzacji.
Metodologia MoSCoW, akronim od ,,Must have, Should have, Could have,
Won’thave”, oferuje strukturalny i elastyczny sposdb podejmowania decyzji.
Ponizej prezentujemy, w jaki sposob MoSCoW moze by¢ zastosowane do
selekcji standardow w kontekscie edukacji zdalnej z uwzglednieniem tego,
ze kazda kategoria ma swoje miejsce w priorytetyzacji wymagan.

Must have (standardy, ktéorych wdroZenie wydaje si¢ konieczne).

W pierwszym etapie nalezy zidentyfikowa¢ standardy elementarne dla
funkcjonowania dziatalnosci edukacyjnej, naszego biznesu i spelnienia
jej podstawowych celow. Na przyktad zastosowanie norm bezpieczenstwa
danych iuwzglednienie dostgpnosci dla 0s6b z niepelnosprawnosciami moga
by¢ klasyfikowane jako ,,Must have”. Kazdy brak w tej kategorii mozna
uzna¢ za przesadzajacy o niepowodzeniu kazdego projektu, a w rezultacie
niezwykle szkodliwy dla catej organizacji.

Should have (standardy, ktérych wdroZenie powinno si¢ odby¢, ale nie
jest konieczne).

Standardy w tej kategorii, chociaz wazne, nie sg decydujace dla
podstawowego funkcjonowania organizacji w danej fazie swojego rozwoju.
Moga to by¢ na przyktad takie funkcje jak zaawansowane narzedzia
analityczne dla trener6w czy zintegrowane srodowisko programistyczne dla
kurséw technicznych. Cho¢ nie sg one absolutnie konieczne, ich obecno$¢
znacznie podnosi jako$¢ ustugi.

Could have (standardy, ktére moglyby by¢ wdrozone, ale z réznych
przyczyn nie sa i zapewne nie beda w najblizszej przyszlosci).

W tej kategorii znajduja si¢ standardy, ktére zwigkszaja zadowolenie
uzytkownikow, ale nie sg decydujace dla powodzenia projektu. To na
przyktad mozliwos¢ stworzenia spersonalizowanej bazy wiedzy i rozwoju
dla wilasnych trenerow. Te standardy, mimo ze przydatne, mozna odtozy¢
na pdzniejsze fazy dziatalnos$ci bez istotnego wptywu na sukces firmy. Sa
jednak istotne z punktu widzenia przewagi konkurencyjne;j.

1
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Won’t have (standardy, ktérych nie wdrozymy, poniewaz nie maja
zwiazKku z nasza dzialalno$cig lub nie mozemy ich wdrozy¢ z przyczyn
od nas niezaleznych).

To sg standardy, ktore — cho¢ moga by¢ atrakcyjne — obecnie nie sa
priorytetem ze wzgledu na koszty, zasoby lub inne ograniczenia. Moga
to by¢ na przyklad zaawansowane mechanizmy uzywania sztucznej
inteligencji do personalizacji $ciezek edukacyjnych. Ich wprowadzenie
zostanie rozwazone w pozniejszych fazach rozwoju firmy, ale na obecnym
etapie, gdy realnie udziat ustug zdalnych w catosci biznesu jest minimalny,
po prostu nie majg one sensu.

Krok po kroku:

1. Inwentaryzacja standardéw: dokonaj przegladu dostgpnych
standardow edukacji zdalnej. Nie podejmuj na tym etapie ostatecznych
decyzji, ale wynotuj to, co Ty jako interesariusz uwazasz za istotne. To
Ty znasz swoj biznes najlepie;j.

2. Konsultacja z zespolem: ustal priorytety w porozumieniu
z metodykami, trenerami, deweloperami czy administracjg. Znasz
swoj biznes najlepiej, ale osoba pracujaca w kadrach, ksiegowosci czy
dbajaca o zaplecze techniczne szkolen online ma unikalng perspektywe.

3. Klasyfikacja: przypisz kazdy standard do jednej z kategorii
MoSCoW.

4. Ocena i iteracja: regularnie przegladaj klasyfikacje, zwtaszcza
w konteks$cie zmian w technologii, potrzeb interesariuszy czy regulacji
prawnych. Szczeg6lnie gdy zaczniesz oferowaé nowe ushugi.

5. Monitorowanie i ocena: po wdrozeniu monitoruj skutecznos$é
i zgodno§¢ z wybranymi standardami oraz dokonaj niezbgdnych
dostosowan. Moze si¢ okazaé, ze wdrozenie danego standardu otwiera
nowe mozliwos$ci biznesowe lub przeciwnie — blokuje Wam droge do
rozwoju.

Pamigtajmy tez, ze w przypadku standardu organizacyjnego 40 standardow
przektada si¢ na 159 wytycznych. W standardzie dla kadry dydaktycznej
jest rowniez sporo wytycznych. Kazdy standard nalezy wiec analizowac
przez pryzmat wytycznych, poniewaz zdarza si¢ czgsto, ze tylko niektore
z nich sg adekwatne w ramach danej organizacji lub dla danej osoby. Nie
powinno to skresla¢ catego standardu, ale jednoczes$nie tez nie powinno
powodowacé wrazenia, ze wszystkie wytyczne powinny by¢ realizowane
W rownym stopniu.



Standardy organizacyjne
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Wprowadzenie do standardow
organizacyjnych

Standardy Edukacji Zdalnej dla organizacji podzieliliSmy na sze$¢
perspektyw, o czym byta juz mowa we wstepie. Teraz pora wyjasni¢ dobor
tych perspektyw. Odpowiadajg one mniej wigcej temu z czym mozemy
si¢ spotka¢ prowadzac kazda firme, nie tylko szkoleniowg. Pokazuje to
pewne uniwersalne cechy dzialalnosci w obszarze ustug szkoleniowych
i ushug w ogole. Z pewnego dystansu rzecz jasna kazda firma jest podobna
i w podobnie stereotypowy sposob mozemy ja postrzegac. Z bliska jednak
zaczynaja mie¢ znaczenie nie tylko specyfika prowadzonej dziatalnosci, ale
i rozmiar, obroty, doswiadczenie biznesowe czy oferta. Sprébujmy zatem
bardzo szybko przyjrzec si¢ poszczegolnym perspektywom.

1. Perspektywa strategiczna odpowiada za najwazniejszy
prawdopodobnie obszar powadzenia dzialalnosci. Nie oznacza to,
Ze moze ona zastgpi¢ pozostale lub ze dobra strategia sama w sobie
gwarantuje sukces. Strategia jest jednak domena nadrzgdna nad
pozostatymi. Decyzje strategiczne bedziemy pdzniej realizowali
w obszarze HR-u, dostgpnosci czy metodyki, a dlugofalowe skutki dla
firmy nie sa zwigzane tylko ze skutecznoscig realizacji strategii, ale
1 z sama strategia. Sg to czesto decyzje kluczowe jak: wprowadzenie
(lub nie) konkretnej ushugi zdalnej, ktéora moze przynies¢ nowych
klientow, ale i skanibalizowac obecne zrodta przychodow.

2. Perspektywa metodyczna jest charakterystyczna dla branzy
szkoleniowej. Bez wzgledu na to, jak postrzegamy swoja misje
edukacyjng, to zawsze stoi za nig metodyka uczenia, ktora jest
immamentng cechg naszej ustugi i czgsto stanowi o jej skutecznosci.
Edukacja zdalna to nowe mozliwos$ci i nowe wyzwania. Mozemy
uczy¢ na wiele sposobow i stosujac wiele form i narzedzi, ktore nie
sg uzywane w edukacji tradycyjnej. Musimy tez sprosta¢ innym
wyzwaniom typowym dla edukacji zdalne;.

3. Perspektywa zarzadzania zasobami ludzkimi moze si¢
wydawac mato zwigzana ze specyfikg organizacji szkoleniowych, ale
praktyka pokazuje co innego. Czgsto postrzegamy HR jako dziedzine
charakterystyczng dla korporacji, gdzie wyspecjalizowane dziaty dbaja
o setki czy tysigce pracownikow. Czy jednoosobowa firma szkoleniowa
moze mowi¢ w ogole o zarzadzaniu zasobami ludzkimi? Coz, ushugi



zdalne charakteryzuja si¢ duzym poziomem specjalizacji i ilo$cig
dziedzin, ktore obejmuja. Nie chodzi juz tylko o kwestie metodyki czy
dydaktyki. Mamy technologi¢, marketing, bezpieczenstwo, multimedia
itd. Niejednokrotnie wigc wspieramy si¢ podwykonawcami, a z czgécia
z nich pracujemy regularnie. Czy to nie jest temat dla HR?

4. Perspektywa dostepnos$ci to jeden z najwazniejszych tematow
i do tego bardzo charakterystyczny dla ustlug rozwojowych, cho¢
niekoniecznie dla nich swoisty. Przez lata dostgpno$¢ byla raczej
dodatkowym wymogiem w przetargach lub elementem regulacji
prawnych. Dzi§ wchodzimy w czasy, gdy wszystkie nasze ustugi
szkoleniowe bgda musiaty by¢ dostepne dla 0s6b o réznych potrzebach,
bez wzgledu na to czy beda to ustugi publiczne czy nie. Jednoczesnie
perspektywa ta wymaga optymalizacji i nowego podejscia chocby
do metodyki i projektowania ushug, w innym wypadku wymagania
dostepnosci mogg si¢ okaza¢ zbyt ambitne nawet dla duzych i dobrze
zorganizowanych firm.

5. Perspektywa techniczna staje si¢ bardzo istotna, poniewaz trudno
sobie wyobrazi¢ realizacj¢ zdalnych ustug szkoleniowych bez internetu,
odpowiedniego oprogramowania i sprzetu. Obejmuje nie tylko kwestie
oprogramowania, ktore pozwala na sam proces uczenia, ale rowniez
sprzet i oprogramowanie, ktore pozwalaja przygotowac tresci cyfrowe.
W tej perspektywie wazny jest rowniez know-how, czyli umiejgtnosci
zwigzane z wykorzystaniem réznych technologii.

6. Perspektywa formalno-prawna kryje w sobie bardzo wiele
réznych zagadnien. W zasadzie nie ma chyba dziedziny prawa, ktorej
nie musieliby$my chociaz pobieznie zanalizowa¢ tworzac standardy,
cho¢ kluczowe wydaja si¢: ochrona danych i wlasno$¢ intelektualna,
a takze specyfika $wiadczenia ushug droga elektroniczna.

W naszym odczuciu bez wzgledu na wielko$¢ organizacji podziat wyzwania
utrzymania jakosci przy realizacji ustug zdalnych na mniejsze obszary
(i dalej standardy, wytyczne), utatwia systematyczne poradzenie sobie
z tym wyzwaniem.
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Perspektywa strategiczna

Przej$cie firmy szkoleniowej do $wiata ustug cyfrowych to nie lada
wyzwanie. Czemu? Przede wszystkim dlatego, ze przemiana ta dotyczy
wielu obszaréw dziatalnos$ci, od technologii po kompetencje pracownikéw.
Ale spojrzmy na to krok po kroku:

1. Zlozono$¢ kompetencji: w erze cyfrowej edukacji musimy
potaczy¢ umiejetnosci szkoleniowe z technologicznymi. Innymi stowy,
organizacja szkoleniowa musi umie¢ uczy¢, ale takze wiedzie¢, jak
korzysta¢ z nowych narzedzi technologicznych.

2. Roznorodno$¢ ushlug: nowoczesna firma szkoleniowa ma
mozliwo$¢ oferowania rozmaitych ustug, ktére moga by¢ dostarczane
w roznych modelach biznesowych, czasem si¢ uzupetniajgcych,
a czasem ze sobg sprzecznych.

3. Dynamiczne zmiany w technologii: szybkos$¢, z jaka pojawiaja si¢
nowe technologie edukacyjne, moze przyprawi¢ o zawroét gtowy. A nie
kazda firma szkoleniowa ma zasoby, by sta¢ si¢ jednoczesnie firma
technologiczng.

4. Decyzje inwestycyjne: w jakie narzedzia warto inwestowac, skoro
technologia tak szybko si¢ zmienia? Jak czesto aktualizowaé tresci
szkoleniowe, by nie zosta¢ w tyle? To kluczowe pytania.

5. Inwestycje w wiedze: chociaz inwestowanie w wiedzg
i kompetencje pracownikow jest czesto wymieniane jako wregcz
kluczowe, pamigtajmy, ze rynek pracy jest dynamiczny i ludzie moga
zmienia¢ miejsca pracy.

Perspektywa strategiczna w dziataniu i rozwoju organizacji pozwala nam
sprosta¢ tym wyzwaniom, pomagajac skonstruowaé solidng i przemyslang
strategi¢ w dobie cyfrowej edukacji.



Model biznesowy

Standard dotyczy tego, jak organizacja szkoleniowa dostosowuje swdj
model biznesowy do wymogoéw cyfrowej edukacji.

W czasach intensywnej cyfryzacji adaptacja tradycyjnych modeli
biznesowych do specyfikacji edukacji zdalnej staje si¢ zadaniem
0o wyjatkowym znaczeniu strategicznym. Nie jest to jedynie kwestia
zastosowania nowych technologii, ale gleboko przemyslanej reformy catego
ekosystemu dzialania. Pierwszy standard w perspektywie strategicznej
podrecznika skupia si¢ na roli, jakg odgrywa model biznesowy w tym
procesie transformacji.

Celem jest stworzenie elastycznego, ale zarazem stabilnego modelu, ktéry
swiadomie odpowiada na potrzeby rynku edukacyjnego, ale rowniez jest
w stanie generowac zysk i wspiera¢ dtugoterminowy rozwoj organizacji.
Dziatanie na podstawie precyzyjnie okreslonego modelu biznesowego
pozwala na efektywniejsze alokowanie zasobow, identyfikacje nowych
zrodet przychodow oraz zwigkszenie roznorodnosci oferty edukacyjne;.

Pie¢ wytycznych, ktore sktadajg si¢ na ten standard, obejmuje peten zakres
dziatan od identyfikacji wartosci edukacyjnych przez analiz¢ potrzeb rynku
imozliwosci ich zaspokojenia do konstrukcji modelu optat i wynagrodzenia,
jak réwniez strategicznych partnerstw i inwestycji w dlugoterminowe
korzys$ci. Kazda wytyczna odpowiada na konkretne wyzwanie, z ktérym
moga si¢ spotka¢ organizacje w trakcie adaptacji do nowych warunkow
dzialania.

Wytyczna ,Jasno okreslaj wartosci edukacyjne w kontekscie modelu
biznesowego” stuzy jako punkt wyjscia dla cato§ciowej strategii. Obejmuje
to przede wszystkim identyfikacj¢ wartosci instruktazowej, ale réwniez ich
wplyw na rézne segmenty rynku edukacyjnego.

Wytyczna ,.Dobieraj formy ustug do realnych potrzeb rynku” podkresla
konieczno$¢ zintegrowanego podejs$cia, gdzie ustugi sg dostosowane do
unikatowych cezur rynkowych 1 potrzeb klienta.

Wytyczna ,,Stosuj wyceny adekwatne do form §wiadczonych ustug” porusza
problematyczng kwesti¢ wyceny produktow i ustug edukacyjnych w erze
cyfryzacji, co czesto wymaga nowych podejsé, takich jak modelowanie na
podstawie licencji czy subskrypcji.
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Wytyczna ,,Dobieraj partnerstwa optymalne do realizacji modelu
biznesowego” zajmuje si¢ aspektem wspolpracy z innymi podmiotami,
w tym dostawcami technologii i treSci, co pozwala na efektywniejsze
i bardziej zrownowazone funkcjonowanie.

»Swiadomie buduj organizacje i inwestuj w jej warto$¢” odnosi sie do
dlugoterminowego zarzadzania kapitatem intelektualnym i zasobami
edukacyjnymi, co staje si¢ kluczowym elementem w budowaniu trwale;
przewagi konkurencyjne;j.

Model biznesowy w kontekscie cyfrowej edukacji nie jest statyczny.
Dlatego tez standard ten powinien by¢ postrzegany jako dynamiczny
zestaw praktyk i1 zasad, podlegajacy ciagtej ewaluacji i nieustannemu
dostosowywaniu. To umozliwi firmom szkoleniowym przede wszystkim
utrzymanie konkurencyjnosci, ale réwniez stworzenie wartosci dodanej
przez innowacyjno$¢ i doskonalenie jakos$ci ustug.

Ostatecznie ten standard stanowi fundament, na ktorym mozna zbudowac
bardziej szczegotowe strategie i praktyki. Jego rola nie jest jedynie
dystynktywna, pozwalajagca wyr6zni¢ si¢ organizacji na tle innych, ale
rowniez dydaktyczna, stanowigc podstawe glebszej analizy i dalszych
dzialan strategicznych, ktore beda rozpatrywane w innych sekcjach tego
podrecznika. Jasno okre$laj wartosci edukacyjne w kontek$cie modelu
biznesowego.

Organizacje szkoleniowe w dazeniu do wykorzystania nowoczesnych tech-
nologii czesto koncentruja swoje komunikaty na aspektach technicznych:
dostarczaniu webinariow, produkcji materiatow, platformach LMS itd.
Tymczasem dla klienta wazniejsza jest zrozumiala i atrakcyjna propozycja
warto$ci, wyrazona w kategoriach edukacyjnych, ktéra odpowiada na kon-
kretne potrzeby i problemy.

Dobieraj formy uslug do realnych potrzeb rynku

Przejscie do edukacji zdalnej oznacza znacznie wigcej niz tylko przeniesienie
istniejacych ofert szkoleniowych do $rodowiska online. Takie podejscie,
cho¢ czesto jest pierwszym krokiem, stanowi powazne niedoprecyzowanie.
Mozliwosci, jakie oferuje edukacja zdalna, sg znacznie szersze i wymagaja
dogtebnego zrozumienia zaréwno specyfiki medium, jak i oczekiwan
rynku. Nie chodzi tylko o adaptacje, ale o reinterpretacje oferty, by w peti
wykorzysta¢ potencjat technologii i nowoczesnych metodyk.



Stosuj wyceny adekwatne do form Swiadczonych
ushug

Tradycyjne modele wynagrodzenia w edukacji i szkoleniach, takie jak
oplaty za czas trenera, staja si¢ coraz mniej adekwatne w kontekscie nowych
form dostarczania tresci, takich jak edukacja zdalna. Osiggnigcie wiasciwej
skali wartosci w takim Srodowisku wymaga elastycznosci i kreatywnosci
w podejsciu do wyceniania ushug.

Dzigki zastosowaniu réznorodnych i elastycznych form wynagrodzenia
organizacja zyskuje mozliwos$¢ lepszego dostosowania si¢ do potrzeb rynku
i ro6znorodnych oczekiwan klientow, co w konsekwencji moze prowadzi¢ do
zwickszenia jej efektywnosci i konkurencyjnosci.

Dobieraj partnerstwa optymalne do realizacji
modelu biznesowego

W erze cyfrowej edukacji zapewnienie kompleksowej oferty szkoleniowe;j
moze sta¢ si¢ wyzwaniem, ktoére wymaga zréznicowanych kompetencji. Nie
kazda organizacja szkoleniowa ma dostep do petnej gamy specjalistycznych
umiejetnosci 1 zasobow niezbednych do oferowania nowoczesnych ustug
edukacyjnych. W tym konteks$cie strategiczne partnerstwa stajg sig
kluczowym elementem optymalizacji modelu biznesowego.

Swiadomie buduj organizacje i inwestuj w jej
wartos¢

W dynamicznie zmieniajgcej si¢ przestrzeni edukacyjnej rosngcy nacisk na
cyfryzacje i skalowalno$¢ ustug stwarza wyjatkowe wyzwania i mozliwosci.
Nieodlgcznym elementem tej transformacji jest $wiadoma inwestycja
wwartos¢organizacji. Praktykatawymaganawstepiezrozumieniaaktualnych
zasobow, ale takze identyfikowania i wykorzystywania mozliwosci do
budowania trwatego kapitatu intelektualnego oraz technologicznego.

Budowanie warto$ci w organizacji edukacyjnej w dobie cyfryzacji wymaga
strategicznego i $wiadomego podejscia do inwestowania w rozne formy
kapitatu intelektualnego, ludzkiego i materialnego.
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Ofertowanie

Standard dotyczy strategii i praktyk zwiazanych z jasnym i efektyw-
nym komunikowaniem oferty edukacyjnej oraz zaspokajaniem zrézni-
cowanych potrzeb rynku przez organizacje szkoleniowe w kontekscie
edukacji zdalnej.

W erze cyfrowej ofertowanie w edukacji zdalnej staje si¢ wyjatkowo
skomplikowane, ale jednoczesnie pelne mozliwosci. Otwiera drzwi do
innowacyjnosci i elastycznosci, umozliwiajac organizacjom szkoleniowym
realizowanie wielowymiarowych ustug edukacyjnych. Zrozumienie tego
procesu wymaga wyjatkowego zmystu strategicznego i wnikliwosci
w doborze ofert, co wprowadza nas w kreg tematow takich jak ,Jasno
komunikuj zakres realizowanych ushug” oraz ,,Oferuj ré6znorodne sposoby
zaspokajania potrzeb klientow”.

Dawne, uproszczone modele e-learningowe, ograniczone do przewijajacych
si¢ slajdow 1 quizow, juz dawno odeszty w niepamigé, a jednak ich
stereotypy wciaz wptywaja na percepcje rynku. Dlatego jasne i precyzyjne
komunikowanie zakresu i jakosci oferowanych ustug stato si¢ niezwykle
wazne. Dzisiejsze rozwigzania oferujg znacznie wigcej: sg to zlozone
ekosystemy edukacyjne, ktore integruja r6zne metody i narzgdzia w spojny,
celowy proces rozwojowy. Niezwykle istotne jest, aby organizacje
szkoleniowe byly w stanie zar6wno precyzyjnie definiowaé, ale takze
efektywnie komunikowac te aspekty swoim potencjalnym klientom.

Pokazywanie metodyki 1 logiki stojacej za ofertowanymi uslugami moze
by¢ rowniez poteznym narzedziem wyrdzniajagcym na rynku. W srodowisku,
gdziekonkurencjajestduzaigdzie pami¢¢ o nieefektywnych,,slajdowiskach”
z przesztos$ci wciaz jest zywa, przejrzystosc i jasnos$¢ oferty moga stanowic
znaczaca przewage konkurencyjna.

Ten standard, sktadajacy si¢ z dwoch kluczowych wytycznych, ma na celu
zidentyfikowanie najlepszych praktyk w dziedzinie ofertowania w edukacji
zdalnej. Na podstawie tych wytycznych organizacje beda mogly z wigksza
pewnoscia i skuteczno$cia podejmowac decyzje dotyczace tego, jak
najlepiej komunikowa¢ swoja oferte 1 zaspokaja¢ zrdéznicowane potrzeby
swojego docelowego rynku.



Jasno komunikuj zakres realizowanych ustug

W obszarze edukacji cyfrowej, gdzie terminologia i koncepcje sg w ciaglym
procesie ksztalttowania i ewolucji, precyzyjnos¢ i jasnos¢ w komunikowaniu
zakresu oferowanych ustug staja si¢ kluczowe. Zbyt ogdlne lub wieloznaczne
opisy moga prowadzi¢ do nieporozumien i utraty zaufania, co z kolei wptywa
negatywnie na reputacj¢ firmy i jej konkurencyjnos$¢ na rynku. W zwigzku
z tym jasne i precyzyjne komunikowanie zakresu oferowanych ustug staje
si¢ kluczowa kompetencja organizacji szkoleniowe;.

Oferuj roznorodne sposoby zaspokajania po-
trzeb klientow

Edukacja cyfrowa daje niespotykane wcze$niej mozliwosci realizacji
celow szkoleniowych na rozne sposoby. To potencjal, ktory znaczaco
moze wzmocni¢ oferte firmy szkoleniowej. Typowe dla zdalnego uczenia
zniwelowanie barier geograficznych moze umozliwi¢ dostarczanie klientom
ustug tam, gdzie to byto trudne lub nieoptacalne. Implementacja tej wytyczne;j
pomoze w utrzymaniu konkurencyjnosci, zwigckszeniu zadowolenia klienta
i optymalizacji wynikow finansowych.

Wizerunek i komunikacja

Standard dotyczy efektywnego zarzadzania wizerunkiem i komuni-
kacja w organizacji, z naciskiem na komunikowanie ré6znorodnych,
nowoczesnych form realizacji ustug oraz wykorzystanie zasobow edu-
kacyjnych i kompetencji personelu do promowania pozytywnego i in-
nowacyjnego wizerunku.

Obecnie zbudowanie wizerunku nowoczesnego dostawcy ushug
edukacyjnych 1 szkoleniowo-rozwojowych staje si¢ koniecznos$cig. Jest
to czas, kiedy tradycyjne formy szkoleniowe ewoluuja w skomplikowane
ekosystemy, w ktorych réznorodnos¢ i innowacyjno$¢ idg w parze z jakoscia
i efektywnoscig. Umacnia to potrzebe wprowadzenia standardow, ktore
beda adresowaé kluczowe wytyczne takie jak ,,Komunikuj réznorodne
nowoczesne formy realizacji ustug” oraz ,,Wykorzystuj zasoby edukacyjne
i ludzi do promocji wizerunku”.
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Dawniej dominujace modele szkolen typu e-learning, oparte na
jednowymiarowych prezentacjach czy finalizujacych nauke quizach, staja
si¢ reliktem przesztosci. Ich echa nadal wptywaja jednak na publiczng
percepcje ushug szkoleniowych, co czyni zarzadzanie wizerunkiem
i komunikacjg bardziej istotnymi niz kiedykolwiek. Teraz organizacje musza
oferowac zarowno tradycyjne metody nauczania, ale réwniez nowoczesne
formy wsparcia, takie jak mentoring on-demand, bazy wiedzy i kropelkowe
dostarczanie treSci (dripping content), ktore sktadajg si¢ na zintegrowana
i spersonalizowang $ciezke rozwojowa.

Zarzadzanie tym zlozonym portfolio ustug wymaga od organizacji
przejrzystosci, precyzji i innowacyjno$ci w komunikacji. Nie jest to tylko
problem wykorzystania zaawansowanych narzedzi marketingowych, ale tez
ksztattowania percepcji przez ekspertyze, warto$¢ i cigglos¢ w edukacji.
Tym samym wprowadzenie tych dwoch wytycznych w standardzie
ustanawia ramy dla efektywnej komunikacji i zarzadzania wizerunkiem,
ale rowniez stwarza organizacjom mozliwo$¢ wykorzystania swojej wiedzy
i zasobow do budowania solidnej pozycji na konkurencyjnym rynku ustug
edukacyjnych i szkoleniowych.

Korzystajac z tego standardu, organizacje bgda w stanie z wigksza
pewnoscia i skutecznosciag wykreowaé swoja tozsamos¢ jako innowacyjnych
1 zréznicowanych dostawcow ustug rozwojowych, zard6wno w oczach
obecnych, jak i potencjalnych klientow. Dzigki temu begda one mogty
mocniej wpltyna¢ na ksztaltowanie przysziosci w dziedzinie uczenia sig
przez cate zycie i ustug szkoleniowo-rozwojowych.

Komunikuj roznorodne nowoczesne formy reali-
zacji ushug

Komunikowanie réznorodnych, nowoczesnych form realizacji ustug to
wigce] niz tylko informowanie o dostepnych opcjach; to strategiczny
element budowania warto$ci i reputacji w oczach klientow. Poprzez
przejrzysta, wielowymiarowa 1 aktualng komunikacje organizacje
szkoleniowe zwigkszajg swoje szanse na pozyskanie 1 utrzymanie
klienta, ale rowniez cementujg swoja pozycj¢ jako liderzy w dziedzinie
nowoczesnych rozwigzan edukacyjnych.



Wykorzystuj zasoby edukacyjne i ludzi do pro-
mocji wizerunku

Aktywne pozycjonowanie si¢ jako autorytet w danej dziedzinie bardzo
wzmacnia marke, ale takze sprawia, ze firma staje si¢ bardziej atrakcyjna
dla potencjalnych klientéw i partnerow. Dlatego tez zasoby edukacyjne
oraz ludzki kapitat firmy powinny by¢ $wiadomie i strategicznie
wykorzystywane do promocji wizerunku w formach blogow, postow
w mediach spotecznosciowych, webinarow itp.

Baza techniczna

Standard dotyczy wyboru, zarzadzania i utrzymania infrastruktury
technicznej w organizacji szkoleniowej, tak aby skutecznie wspierala
realizacje strategii firmy oraz umozliwiala efektywna dostawe uslug
edukacyjnych.

Zbudowanie elastycznej, skalowalnej i efektywnej bazy technicznej
staje si¢ jednym z kluczowych czynnikow sukcesu w dynamicznie
zmieniajacym si¢ sSrodowisku edukacyjnym. Modele szkoleniowe, niegdys
oparte na prostych formatach (niejednokrotnie realizowanych za pomoca
jednego programu), sa zastgpowane przez zintegrowane ekosystemy, gdzie
technologia odgrywa zasadnicza rol¢ zarowno w dostarczaniu tresci, ale
takze w zarzadzaniu wewnetrznym zespotem i interakcjami z klientem.
W tym kontek$cie baza techniczna przeksztalca si¢ z roli wsparcia
w kluczowy element strategiczny, ktory moze zdecydowanie wptyna¢ na
konkurencyjnos$¢ organizacji na rynku.

Odpowiednio skonfigurowana infrastruktura techniczna pozwala na
bardziej efektywne wdrazanie strategii firmy, wptywajac na jakos$¢ ushug,
skalowalno$¢ dzialan oraz efektywno$¢ kosztowa. Nie chodzi tutaj jedynie
0 sprzet i oprogramowanie, ale rowniez o wybor technologii i narzedzi,
ktore wspieraja zaréwno dostawce ustug edukacyjnych, jak i odbiorce
w osiaggnieciu zamierzonych celow. Réwnie wazne jest, aby technologia
byta w stanie wspiera¢ procesy wewngtrzne i zewnetrzne od produkcji tresci
po interakcje z klientem i zarzadzanie zasobami.

Tym samym wprowadzenie tego standardu sluzy nam do okreslenia ram
operacyjnych dla zarzadzania i utrzymania infrastruktury technicznej, ale
réwniez jako wyznacznik jakosci i efektywnosci, ktory podnosi warto§¢
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organizacji w oczach obecnych i potencjalnych klientow. Dziata to rowniez
jako katalizator dla innowacji, umozliwiajgc organizacji latwiejszg adaptacje
do nowych wyzwan rynkowych i technologicznych.

W efekcie organizacje oparte na tym standardzie sa w stanie z wigksza
pewnoscig wykreowa¢ 1 utrzymaé¢ swoja pozycje jako efektywne,
nowoczesne i elastyczne jednostki edukacyjne, zdolne do sprostania
rosngcym wymaganiom w dziedzinie uczenia si¢ i rozwoju.

Dobieraj infrastrukture i narze¢dzia adekwatnie
do realizowanej strategii

Decyzje dotyczace infrastruktury technicznej sg integralnym elementem
strategii kazdej nowoczesnej organizacji szkoleniowej. Wybor odpowiednich
narzedzi i technologii nie jest jedynie kwestig dostgpnosci czy kosztow, ale
przede wszystkim musi by¢ spojny z og6élnag wizjg i celami firmy. Tylko
wtedy inwestycje w infrastrukture techniczna beda mogly przyniesc
oczekiwane rezultaty i1 stworzy¢ trwalg wartosc.

Utrzymuj infrastruktur¢ wspierajacq organiza-
cje w efektywnej realizacji strategii

Infrastruktura techniczna jest przede wszystkim narz¢dziem do realizacji
strategii, ale rowniez sktadnikiem aktywow, ktory, jezeli jest wlasciwie
zarzadzany i utrzymany, tworzy dlugoterminowa wartos¢ dla organizacji.
Odpowiednie zarzadzanie infrastruktura moze stuzy¢ jako strategiczna
przewaga na konkurencyjnym rynku ustug szkoleniowych i edukacyjnych.

Uwzgledniaj standardy i potrzeby rynku w do-
borze formatow realizacyjnych

W nowoczesnym $rodowisku edukacyjnym nie mozna dokonywac
doboru formatéw realizacyjnych w izolacji od standardow branzowych
i oczekiwan rynku. Wybor formatu wplywa na skalowalnos¢, dostgpnosé
i kompatybilnos¢ tresci edukacyjnych, a tym samym na pozycjonowanie
ustug w ekosystemie edukacyjnym.



Swiadomie rozdzielaj zadania na te realizowane
samodzielnie (in house)inazewnatrz(outsourcing)

Rozdzielanie zadan technicznych pomiedzy zasobami wewngtrznymi
a zewnetrznymi jest krytycznym elementem zarzadzania projektami
edukacyjnymi. Decyzja ta wymaga doktadnej analizy i1 strategicznego
myslenia, aby zapewni¢ kosztowa efektywno$¢, ale rowniez jako$¢
i spojnos¢ oferty edukacyjnej. Wprowadzenie takiego podejscia umozliwia
organizacjom skoncentrowanie si¢ na swoich kluczowych kompetencjach
przy jednoczesnym korzystaniu z umiej¢tnosci zewnetrznych dostawcow
tam, gdzie to najbardziej potrzebne.

Zarzadzaj posiadanymi zasobami technicznymi
efektywnie

Efektywne zarzadzanie zasobami technicznymi w edukacji wymaga
zintegrowanego podejscia, ktore taczy w sobie elementy techniczne
i edukacyjne. Jest to zaré6wno kwestia utrzymania sprzgtu i oprogramowania
w sprawno$ci, ale rowniez zarzadzania ich dostgpem i zgodnoscia
z obowigzujacymi standardami.

Uwzgledniaj w strategii problemy skalowalnosci,
rozwoju i migracji bazy technicznej

Projektujac swoja baz¢ techniczng, warto mie¢ na uwadze typowe dla
technologii zjawiska — skalowalno$¢ i potrzebg uaktualniania co jaki$ czas.
Zmieniajace si¢ potrzeby edukacyjne sprawiajg, ze organizacje muszg by¢
przygotowane na skalowanie, rozwijanie i ewentualng migracje swojej
bazy techniczne;j.

Podejmuj decyzje dotyczgce studia i jego wypo-
sazenia adekwatnie do swojej strategii

Wykorzystanie tresci audio-wideo stato si¢ tak powszechne, ze warto osobno
przemysle¢ kwestie inwestycji w narzedzia produkcji. Warto pamigtaé, ze
decyzja o produkcji multimediow we wlasnym zakresie to zarowno kwestia
inwestycji w sprzet i oprogramowanie: to réwniez kwestia know-how,
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jakiego taka produkcja wymaga. W zwigzku z tym decyzje dotyczace studia
i wyposazenia audio-wideo staja si¢ coraz bardziej strategiczne. Nie sg to
decyzje jedynie techniczne, ale rowniez operacyjne i finansowe. Decyzje te
wplywaja najako$¢ dostarczanych tresci, elastyczno$¢ w dostosowywaniu sig
do potrzeb rynku, a takze na dtugoterminowa optacalnos¢ przedsiewzigcia.

Rozwo0j know-how

Standard dotyczy systematycznego rozwijania i zarzadzania know-how
organizacji w kontekScie edukacji i szkoleniowo-rozwojowych ustug
z uwzglednieniem zorganizowanej biblioteki zasobow i efektywnego
wykorzystania finansowania zewnetrznego.

W kontekscie gwattownie rosnacej konkurencji na rynku ustug edukacyjnych
i szkoleniowo-rozwojowych rozwdj know-how jest typowym waznym
elementem strategii. Dlatego wprowadzamy ten standard, ktory kladzie
podwaliny pod rozwoj zorganizowany i systematyczny, a nie przypadkowy
czy ad hoc.

Kiedy bylejakos¢ nie jest juz opcja, a klient bardziej $wiadomie analizuje
roznorodno$¢ i bogactwo oferty, standard ten pomaga organizacjom
w prowadzeniu dziatalnosci opartej na umiejetnosciach, ktore sa
technicznie zaawansowane, ale réwniez metodycznie przemys$lane. Od
wykorzystania zasobow opracowanych w przesztosci przez tworzenie
zasobow wielokrotnego uzytku do rozwijania know-how organizacji
w uporzadkowany sposob standard ten umozliwia dlugoterminowe
planowanie i efektywne zarzadzanie zasobami.

Standard zawiera wytyczne, ktoére obejmujg strategie zachowania
i rozwijania zgromadzonej wiedzy, ale réwniez mechanizmy jej aplikacji
w praktyce. Chodzi o to, aby zgromadzi¢ wiedzg, ale takze o jej efektywne
wykorzystanie, co umozliwia zarowno wewngtrzny rozwdj organizacji, jak
i postrzeganie jej jako lidera w dziedzinie przez zewngtrzne podmioty.

Jednym z elementow tego standardu jest tez podejscie do zewngtrznego
finansowania jako narzedzia wsparcia w rozwijaniu know-how. W erze,
w ktorej innowacyjnos$¢ jest ceniona, ale réwniez kosztowna, mechanizmy
pozyskiwania dodatkowych $rodkdéw stajg si¢ nieodzowng czeScig
strategicznego zarzadzania.



Dzigki temu standardowi organizacje beda mogly z maksymalnym
wykorzystaniem swoich zasobéw 1 kompetencji wplynaé¢ na ksztattowanie
przysztosci rynku ustug edukacyjnych i szkoleniowo-rozwojowych w oczach
ich klientow, ale i w szerszym konteks$cie spoteczno-gospodarczym.

Wykorzystuj zasoby opracowane w przeszlosci

Wielokrotne wykorzystywanie raz stworzonych materiatow moze znaczaco
oszczedzi¢ czas tworzenia tresci edukacyjnych. W praktyce materiaty te moga
obejmowac tresci tekstowe, slajdy prezentacji, podrgczniki czy tez nagrania
audio-wideo. Wykorzystywanie zasobow opracowanych w przesztosci
to proces, ktory wymaga holistycznego podejscia, obejmujacego analizg
praw autorskich, adaptacje tresci i kontekstu oraz iteracyjne testowanie
i modyfikacje.

Tworz zasoby wielokrotnego uzytku

W obecnych realiach edukacyjnych wykorzystanie zasobow wielokrotnego
uzytku wydaje si¢ praktyka niemal oczywista, cho¢ wcale nie prosta. Re-
uzywalno$¢ zasobow edukacyjnych od tekstow po animacje i pliki wideo
utatwia zarowno skalowanie oferty, jak i zaspokojenie réznorodnych potrzeb
uczacych sig, jednoczesnie obnizajac koszty produkcji.

Utrzymuj uporzadkowang biblioteke¢ zasobow
tresci do wykorzystania w innych projektach

Tresci edukacyjne to jeden z kluczowych zasobdéw firmy, dlatego powinny
one by¢ przechowywane w uporzadkowany sposdb —np. W postaci biblioteki
zasobow. W tym kontekscie utrzymanie uporzadkowanej biblioteki zasobow
tresci to zarowno praktyka zarzadcza, ale rowniez strategiczna inwestycja.
Biblioteka ta moze zaréwno shuzy¢ do wewnetrznego wykorzystania, jak
1 by¢ potencjalnym produktem oferowanym klientom.
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Opracuj szablony i formaty pozwalajace efek-
tywnie tworzy¢ nowe tresci

Wykorzystanie profesjonalnie przygotowanych szablonéw i formatow
moze znaczaco wplynac na kwestie kosztow, ale rowniez spojnosc i jakose,
utatwiajgc jednocze$nie zarzadzanie projektami i utrzymanie jednolitej
tozsamosci wizualne;.

Rozwijaj swoje ustugi od strony technicznej i me-
todycznej

Ustugi firmy szkoleniowej powinny by¢ doskonalone na podstawie
doswiadczen zdobytych w realizowanych projektach. Proces ulepszania
uslug wymaga zbierania informacji o tym, co si¢ sprawdza, a co nie, co
powinno by¢ poprawione. Zbierane w ten sposob do$wiadczenie warto
wdrozy¢ w postaci modyfikacji narzegdzi lub tresci szkoleniowych.

Rozwijaj know-how organizacji w uporzadko-
wany sposob

Rozwijanie know-how organizacji w uporzadkowany sposob polega na sys-
tematycznym gromadzeniu, katalogowaniu i udostgpnianiu wewngtrznego
zasobu wiedzy. Celem jest tworzenie elektronicznej bazy danych, ktdra sta-
nowi kondensacje¢ do§wiadczenia i ekspertyzy firmy. Jest to fundamentalne
dla zwigkszenia efektywnos$ci, obnizenia kosztow wdrozen oraz zabezpie-
czenia organizacji przed utrata kluczowych kompetencji.

Korzystaj z mozliwoSci wsparcia rozwoju po-
przez zewnetrzne finansowanie

Korzystanie z mozliwosci wsparcia rozwoju poprzez zewnetrzne
finansowanie jest elementem strategicznego zarzadzania organizacja
szkoleniowg. W konteks$cie edukacyjnych priorytetow na poziomie Unii
Europejskiej zewngtrzne zrédta finansowania moga by¢ kluczowym
elementem  skutecznego  wdrozenia  innowacyjnych  rozwigzan
i ucyfrowienia ustug.



Organizacja pracy i procedury

Standard dotyczy adaptacji organizacyjnych schematéow dzialania, na-
rzedzi i procedur w celu efektywnego i bezpiecznego dostosowania si¢
do dynamicznie zmieniajacych si¢ wymagan edukacji zdalnej.

W konteks$cie przyspieszonej transformacji cyfrowej i zwiekszonego
nacisku na edukacje¢ zdalng standard ,,Organizacja pracy i procedury”
nabiera znaczenia dla organizacji szkoleniowych. Zasadniczym celem
tego standardu jest adaptacja organizacyjnych schematéw dziatania,
w tym narzedzi i procedur, do dynamicznie zmieniajacych si¢ wymagan
edukacji zdalne;.

Zarzadzanie praktykami i procedurami w obliczu nowych wyzwan
technologicznych nie jest jedynie kwestig efektywnosci, ale rowniez jakosci
i bezpieczenstwa dostarczanych ustug. Nowe elementy w praktyce dziatania
firmy, takie jak narz¢dzia do zarzadzania zadaniami czy wspoéldzielenia
plikow, wprowadzaja nowe warstwy ztozonos$ci. Jest to rowniez sfera,
w ktorej dobrze zaprojektowane i zrozumiate dla wszystkich procedury
moga pehic¢ funkcje zabezpieczenia przed btedami, zwtaszcza w sytuacjach,
gdy pracownicy majg do czynienia z nowa materia.

Ten standard jest strukturalnie podzielony na trzy kluczowe wytyczne:
1. Opracuj procedury dziatania adekwatne do realizowanych ustug.

2. Komunikuj procedury tak, aby byly znane wszystkim
zaangazowanym.

3. Udzielaj dostepu do narzedzi adekwatnie do procedur
i realizowanych ustug.

Te wytyczne maja na celu zapewnienie, ze organizacja najpierw wprowadzi,
ale rowniez bedzie efektywnie monitorowac narzedzia i procedury kluczowe
dla dostosowania si¢ do potrzeb edukacji zdalnej i dobrze nimi zarzadzac.
W efekcie standard ten jest swoistym harmonogramem lepszej organizacji
pracy, ale rowniez ramg referencyjng dla utrzymania wysokiego poziomu
jakosci ustug.
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Opracuj procedury dzialania adekwatne do re-
alizowanych ustug

Procedury dziatania w organizacjach szkoleniowych muszg by¢ elastyczne,
ale jednoczesnie szczegotowe i adekwatne do nowo pojawiajacych sig
wyzwan. Stanowig one ramy operacyjne, ktore pomagaja zarzadzal
zréznicowang gama ustug od bezpieczenstwa danych do wspoélpracy
z autorami tresci.

Komunikuj procedury tak, aby byly znane
wszystkim zaangazowanym

Skutecznos¢ procedur operacyjnych jest cisle powigzana z ich dostgpnoscia
i zrozumieniem przez wszystkie strony zaangazowane w proces edukacyjny
i szkoleniowy. Przedsigbiorstwo, aby dziatalo efektywnie, musi zapewnic,
ze zarobwno wewnetrzni, jak i zewnetrzni wspolpracownicy sa §wiadomi
istniejacych procedur i potrafia je prawidlowo stosowac.

Udzielaj dostepu do narzedzi adekwatnie do pro-
cedur i realizowanych ustug

Udzielanie dostgpu do narzedzi w sposob adekwatny do procedur
i realizowanych ustug to kwestia efektywnosci, ale réwniez zgodnosci
i bezpieczenstwa. Zarzadzanie tym aspektem wymaga uwzglednienia wielu
czynnikow — od uprawnien przez integracj¢ z procedurami, az po regularne
audyty i monitorowanie. Tylko zintegrowane podej$cie moze zapewnic,
ze narzedzia bedg efektywnie wykorzystywane w praktyce, co w efekcie
prowadzi do podniesienia jakosci oferowanych ustug edukacyjnych
i szkoleniowych.



Perspektywa metodyczna

W kontekscie prowadzenia ustug szkoleniowych, zaréwno w formie
tradycyjnej, jak i zdalnej, perspektywa metodyczna ma niebagatelne
znaczenie. Jest ona obszarem, w ktorym krystalizuje si¢ efektywnos¢
i jakos¢ oferowanego procesu rozwojowego. Wprowadzenie cyfryzacji
do tego kontekstu nie jest jedynie implementacja nowych narzedzi, lecz
rodzi koniecznos$¢ znaczacych adaptacji metodologicznych. W tym miejscu
nalezy zada¢ sobie pytania, ktore wykraczajg poza techniczng operacyjnosc:
jak w cyfrowym s$rodowisku utrzymac to, co w tradycyjnych formach
nauczania byto najbardziej wartosciowe? W jaki sposob wykorzysta¢ nowe
mozliwosci do uzupetnienia i poszerzenia tych wartosci?

Zarzadzanie procesem edukacyjnym w $rodowisku cyfrowym rodzi szereg
wyzwan, ale i otwiera nowe horyzonty. Mozliwo$¢ manipulowania czasem
i przestrzenia, jaka daje edukacja cyfrowa, to jedno, ale ta elastycznosc¢
réwniez nasila potrzebg precyzyjnego projektowania procesu rozwojowego.
Nie chodzi juz tylko o kwestie logistyczne, ale takze o pedagogiczne
i psychologiczne aspekty uczenia i rozwoju.

Tak wigc jednym z istotnych wyzwan jest rzetelne okreslenie celow
1 warunkow realizacji ustugi szkoleniowej. To od tego zalezg pdzniejsze
decyzje dotyczace projektowania tresci, wyboru narzedzi czy tez formy
ewaluacji. Kolejnym krokiem jest zaplanowanie samego procesu
rozwojowego, ktoéry powinien by¢ dopasowany do celow, ale takze do
specyfiki narzgdzi oraz odbiorcéw. Nie mozna rowniez zapomnie¢ o jakosci
tresci cyfrowych i $rodowiska uczenia si¢, ktore wprost wplywaja na
skutecznos$¢ catego procesu.

Odbiorcg edukacji staje si¢ coraz czgsciej nie jedna osoba, ale r6znorodna
grupa odbiorcoOw z réznymi potrzebami i oczekiwaniami. To powoduje,
ze standardy takie jak ewaluacja ustugi i jej doskonalenie czy zajecia
synchroniczne na wysokim poziomie metodycznym nabieraja szczegolnego
znaczenia. Nalezy tu rowniez podkresli¢, ze pandemia COVID-19 mimo
wszystkich swoich negatywnych aspektéow zdecydowanie przyspieszyta
rozwdj i dostgpnos$¢ internetowych narzedzi komunikacji zdalnej. Co
wigcej, te narzedzia stajg si¢ coraz bardziej intuicyjne i dostgpne po
niskich kosztach, ale ich efektywne wykorzystanie wymaga glebokiej
adaptacji metodyczne;j.
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W niniejszej czgsci dokumentu koncentrujemy si¢ wiec na szeSciu
kluczowych standardach metodycznych, ktore kazda organizacja
szkoleniowa pragnaca efektywnie funkcjonowac¢ w cyfrowym ekosystemie
edukacyjnym powinna uwzgledni¢ w swojej strategii. Kazdy z tych
standardow zostanie szczegdtowo omowiony, by dostarczy¢ konkretnych
wytycznych i rekomendacji dla praktykéw w tej dziedzinie.

Okreslenie celow i warunkow
realizacji ushugi szkoleniowej

Standard dotyczy zestawu wytycznych i kryteriow, ktére maja na celu
zapewnienie jakos$ci, spojnosci i efektywnosci procesow, produktéow lub
ushug w okreslonym kontekscie metodycznym.

Jednym z kardynalnych wyznacznikow skuteczno$ci dowolnego
przedsiewzigcia edukacyjnego jest doktadnosc¢ i klarownos¢ sformutowania
jego celow. Standard ten porusza jedno z najwazniejszych zagadnien
w kontekscie dydaktyki profesjonalnej — umiejetno$¢ okreslenia celow oraz
warunkow realizacji ustugi edukacyjnej. Jest to obszar, gdzie teoretyczna
doktadnos¢ napotyka praktyczne wyzwania: zrozumienie potrzeb klienta,
uchwycenie specyfiki grupy odbiorcow i ttumaczenie tych elementéw na
jezyk klarownie sformutowanych celow.

Na samym poczatku warto podkresli¢, ze istota rzetelnosci polega na
wieloaspektowym uwzglednieniu zarowno oczekiwan klienta, jak i specyfiki
grupy szkolonej. W tym konteks$cie rzetelno§¢ oznacza zebranie adekwatnych
danych i informacji, ktore po analizie pozwalaja na sformutowanie celow
w sposob zaspokajajacy potrzeby i oczekiwania klienta.

Ustugi szkoleniowo-rozwojowe oferuja roznorodne warto$ci, poczawszy od
zmiany zachowan pracownikow poprzez nabycie konkretnych umiejgtnosci
az po zdobycie wiedzy niezbednej do realizacji zadan zawodowych.
Wartoséci te powinny by¢ jasno zdefiniowane i spojne z oczekiwaniami
klientow, ktorzy moga by¢ uczestnikami szkolenia badz ich pracodawcami.

Co wigcej, cele mozna i nalezy okresla¢ w rézny sposob. Moga one by¢
sformutowane w kategoriach zmiany, na przyktad ,,zwigkszenie skutecznos$ci
prezentacji sprzedawcow” lub w kategoriach dydaktycznych, na przyktad
»~fozpoznaje typ klienta 1 wybiera odpowiedni sposob prezentacji”.



Ostateczne formutowanie celéw czesto odbywa si¢ w trybie dokonanym, co
pozwala na jasne ukierunkowanie procesu szkoleniowego.

Warto takze podkresli¢, ze formulowanie celow w kontekscie zdalnej
edukacji cyfrowej niesie ze soba wlasne wyzwania i mozliwosci. Niskie
koszty komunikacji, wspotdzielenie i udostepnianie plikow, formularze
internetowe 1 analiza danych sa jedynie kilkoma z nich. Ostateczny cel jest
taki sam: rzetelne i efektywne osiggniecie zatozonych celow.

Nie mozna rowniez zapominaé¢ o specyfice szkolen otwartych, w ktorych
dostawca szkolen z gory definiuje cele i program szkolenia. W tym przypadku
kluczowe jest precyzyjne pokazanie celow szkolenia, co pozwoli uniknaé
rozczarowania ze strony uczestnikow. Jest tez mozliwos¢ wykorzystania
nowoczesnych technik badania potrzeb, np. Personas czy Design Thinking,
dla lepszego zrozumienia potrzeb i oczekiwan uczestnikow.

Ostatnim, ale nie mniej istotnym aspektem jest zapewnienie, Ze Wszyscy
uczestnicy procesu maja dostep do aktualnych i wiarygodnych informacji,
co jest istotne w kontek$cie zarzadzania dokumentacja. Zasada Single
Source of Truth (SSoT), czyli jednego zrodta prawdy, pozwala na uniknigcie
nieporozumien i dodatkowych kosztow zwigzanych z uzywaniem
nieaktualnych wersji dokumentow.

W ujeciu catosciowym rzetelne okreslenie celow i warunkow realizacji
ushugi szkoleniowej jest procesem kompleksowym, ktory wymaga
uwzglednienia wielu czynnikdw 1 Scislego zintegrowania dzialan na
roznych etapach procesu szkoleniowego. To ztozona operacja, ale jej
efektywnarealizacja moze znaczgco wptyna¢ najako$¢ ustug edukacyjnych
i ich ostateczny sukces.

Zbieraj i analizuj informacje uzyteczne w sfor-
mulowaniu celow szkolenia

Zbieranie i analiza danych sa kluczowymi elementami w procesie
konstrukcji  kazdego  efektywnego  programu  szkoleniowego.
Efektywno$¢ programu szkoleniowego jest w duzej mierze zalezna od
jakosci i glebokosci analizy danych, jakie mozna zebra¢ na etapie jego
projektowania. Wykorzystanie nowoczesnych technologii cyfrowych
i narzgdzi analitycznych umozliwia nie tylko zbieranie, ale tez
zaawansowang analiz¢ tych danych, co z kolei pozwala na tworzenie
bardziej celowanych i efektywnych programéw szkoleniowych.
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Formuluj i uzgadniaj cele szkolen z klientem
rzetelnie

Wiasciwe formutowanie i uzgadnianie celow szkolen z klientem stanowi
jedna z najwazniejszych kwestii w efektywnym zarzadzaniu projektami
edukacyjnymi. Jest to proces, ktory wymaga nie tylko precyzji, ale tez
glebokiego zrozumienia potrzeb klienta i umiej¢tnosci przetozenia ich na
praktyczne i mierzalne cele. Implementacja narzedzi zarzadzania wersjami
i jasna komunikacja na stronach internetowych sa praktycznymi krokami
w kierunku realizacji tej wytyczne;j.

Projektowanie procesu
roZwWojowego

Standard dotyczy kompleksowego projektowania programow szkole-
niowo-rozwojowych w edukacji cyfrowej, uwzgledniajac réznorodnosé¢
trybow dydaktycznych, zaangazowanie uczestnikéw i adaptacyjnosé
w kontekscie realnych potrzeb zmian.

Projektowanie  skutecznych  programéw  szkoleniowo-rozwojowych
w dobie edukacji cyfrowej stanowi wyzwanie petne potencjatu i ztozonosci.
U podstaw tego procesu lezy konieczno$¢ zrozumienia, ze edukacja nie jest
jednolita, statyczng struktura, ale dynamiczng kombinacja réznorodnych
do$wiadczen edukacyjnych, czesto okre§lanych w literaturze jako ,,Learning
Experiences”. Warto w tym kontekscie odwota¢ si¢ do pracy Jacka
Jakubowskiego, autora ksigzki ,,Sytuacja Edukacyjna”, ktéry wskazuje na
znaczenie sytuacyjnosci w procesie uczenia sig.

W edukacji cyfrowej kluczowe jest Swiadome wykorzystanie roznych trybow
i form dydaktycznych, ktore mozna zgrupowaé w trzech podstawowych
kategoriach: tryb synchroniczny, tryb asynchroniczny i tryb samodzielne;j
nauki. Kazdy z nich ma swoje unikatowe cechy, wady i zalety, ktore
mozna z sukcesem laczy¢ w celu osiagnigcia zoptymalizowanego efektu
edukacyjnego. Nalezy jednak zwrdci¢ uwage na koszty, ktére moga si¢
r6zni¢ w zalezno$ci od wybranej metody. Na przyktad metody synchroniczne
zwykle generuja wigksze koszty przy liczniejszej grupie uczestnikow,
podczas gdy metody samodzielnej nauki wymagajg poczatkowej inwestycji,
ale sg pozniej relatywnie tanie w utrzymaniu.



Rownie istotne jest precyzyjne dopasowanie formy dydaktycznej do celow
edukacyjnych. Wybdr odpowiedniej formy ma bezposredni wplyw na
efektywno$¢ procesu uczenia si¢. Nalezy rOwniez zwrdci¢ uwage na aspekt
techniczny implementacji réznych form edukacyjnych. Na przyktad
storytelling moze by¢ technicznie zrealizowany jako tekst, ilustracja
czy film.

Zaangazowanie uczestnika jest jednym z kluczowych wyzwan w edukacji
cyfrowej. Wysoka jakos¢ dydaktyczna, atrakcyjne formy graficzne i jasne,
zrozumiate tre$ci moga znaczaco wplynaé na poziom zaangazowania. Formy
aktywne, takie jak zadawanie pytan czy interaktywne zadania zwigkszaja
mozliwos¢ giebokiego zrozumienia i retencji materiatu.

Konstrukcja programu edukacyjnego powinna by¢ zorientowana na
logiczno$¢ i przejrzystosc, uwzgledniajac §wiadome uczestnictwo dorostych
w procesie rozwojowym. Ponadto integracja takich mechanizmoéw
gamifikacji jak poziomy, punkty czy odznaki moze stuzy¢ budowaniu
$wiadomo$ci postepu i motywacji.

Ostatecznym celem jest projektowanie zorientowane na zmiang. Mozna
korzysta¢ z metodyk takich jak opisana przez Cathie Moore w ksigzce
»Map It — the Hands-on Guide to Strategic Training Design”, ktéra sugeruje
zadawanie pytan o oczekiwania i przeszkody w kontek$cie realnych
zmian. Nie zapominajmy, ze edukacja cyfrowa daje mozliwosci wsparcia
uczestnikow w trakcie szkolenia, ale rowniez po jego zakonczeniu. Warto
zatem uwzgledni¢ te aspekty w kompleksowym procesie projektowania
szkoleniowego, by maksymalnie wykorzysta¢ potencjal wspodtczesnych
narzedzi edukacyjnych.

Projektuj ushugi ze Swiadomym doborem form
adekwatnych do efektywnej realizacji celow

Wytyczna dotyczy zasadniczego elementu w projektowaniu programow
szkoleniowo-rozwojowych, tj. §wiadomego doboru form dydaktycznych
adekwatnych do realizowanych celow edukacyjnych. Wytyczna ta zwraca
uwage na konieczno$¢ spersonalizowanego 1 przemyslanego podejscia do
wyboru réznych trybow i form dydaktycznych w kontekscie edukacji cyfrowe;.
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Uwzgledniaj w projektowaniu procesu potrzeby
klienta wyrazone w kategoriach zmiany

Druga wytyczna skupia si¢ na uwzglednieniu potrzeb klienta wyrazonych
w kategoriach zmiany w procesie projektowania programéw szkoleniowych.
Akcentuje ona konieczno$¢ glebokiego zrozumienia oczekiwan klienta
w aspekcie formy, ale przede wszystkim w kontekscie rzeczywistych zmian,
ktore maja nastapi¢ w wyniku szkolenia.

Stosuj w swoich procesach formy angazujace
uczestnikow

Wytyczna koncentruje si¢ na zaprojektowaniu procesow edukacyjnych
W sposob, ktory gwarantuje zaangazowanie uczestnikow. Zaangazowanie
uczestnikéw to fundamentalny warunek skutecznosci kazdego szkolenia.
Osiagnigcie tego celu wymaga §wiadomego i zroznicowanego projektowania,
ktore uwzglednia wiele aspektow: od analizy potrzeb przez konstrukcje
programu po selekcje odpowiednich form dydaktycznych i metod interakc;ji.
Implementacja tych elementow w procesie projektowania szkolenia przede
wszystkim zwigksza jego efektywnos¢, ale takze podnosi poziom satysfakcji
uczestnikow i klientow.

Tworz logiczne, proste i zrozumiale struktury
szkolen

Struktura szkolenia odgrywa kluczowa role w osiagnigciu zamierzonych
efektow edukacyjnych i jest jednym z gtéwnych czynnikéw wptywajacych
na jako$¢ doswiadczenia edukacyjnego. Kluczowsa zasada jest, aby ta
struktura byta logiczna, prosta i jasno komunikowana zaréwno klientom, jak
i uczestnikom szkolenia. Odpowiednie narzg¢dzia, takie jak mapy struktury,
interaktywne elementy i mechanizmy feedbacku, moga znaczgco podniesc
jakos¢ tego elementu w programach szkoleniowych.



Zachowuj w strukturze szkolenia proporcje,
ktore odzwierciedlaja waznoS¢ poszczegolnych
aktywnosci

Zachowanie odpowiednich proporcji w strukturze szkolenia jest bardzo
istotnym aspektem efektywnego projektowania programu edukacyjnego.
Proporcje te powinny odzwierciedla¢ znaczenie i wptyw poszczegélnych
aktywnosci i elementow tre$ci na osiagnigcie zatozonych celow szkolenia.
To podejscie jest zgodne z branzowym terminem ,,moments that matter”
(chwile, ktore majg znaczenie), ktory podkresla istotno$¢ pewnych etapow
szkolenia dla uczestnikow.

Odpowiednie narzgdzia i strategie, takie jak analiza tresci, punktacja i ciagly
feedback, sa kluczowe dla osiagnigcia tego celu

Projektowanie tresci

Standard dotyczy tego, jak organizacja projektuje tresci szkolenio-
we w sposob zapewniajacy ich czytelno$¢, zrozumialos$¢, skutecznosé
i atrakcyjnos¢.

Standard koncentruje si¢ na kluczowych aspektach tworzenia materiatow
edukacyjnych, ktore sa czytelne, zrozumiate, efektywne i estetycznie
atrakcyjne. Nie chodzi tu jedynie o formg¢ procesu dydaktycznego, ale
przede wszystkim o tre$¢, ktérg ma przekazaé organizacja. Zastosowanie
tego standardu wykracza poza proste zapisy i wprowadza w zycie zasady
zardbwno werbalne, jak i wizualne.

Projektowanie tre§ci zaczyna si¢ od etapu napisania i redakcji tekstow, ktore
mogg stanowi¢ baze¢ réznych form komunikacji, takich jak scenariusze lekcji,
artykutly, posty blogowe, podcasty czy materialty wideo oraz interaktywne.
Wyboér formy tekstu jest kwestig strategiczng: czy to bedzie ciagly tekst
z podziatem na akapity, czy moze forma bardziej uporzadkowana z uzyciem
$rodtytutow 1 punktorow. Rownie istotnym elementem jest forma ilustracji
przekazu. Wybor pomiedzy schematami, infografikami, animacjami czy
innymi formami wizualizacji danych zalezy od celéow edukacyjnych
i oczekiwan odbiorcow.

37



38

Roéznorodnos¢ formjestatrakcyjng mozliwoscia, alei wyzwaniem. Mozemy
na przyktad prezentowaé tres¢ w formie tekstowej, tabeli, schematu czy
infografiki. Kazda z tych form ma swoje unikalne zalety i ograniczenia
w kontekscie efektywnosci dydaktycznej. Wybdr odpowiedniej formy ma
kluczowe znaczenie dla jakosci szkolenia i odczu¢ uczestnikoéw. Pomaga
w tym przyjecie pewnych konwencji komunikacyjnych i graficznych.
Zwracanie si¢ do uczestnikow w okre$lony sposob, ujednolicenie
terminologii oraz konsekwentne stosowanie kolorystyki i stylu graficznego
to elementy, ktore znaczaco wplywaja na spojno$¢ i profesjonalizm
produktu edukacyjnego.

Aby ulatwi¢ zachowanie spojnosci graficznej, szczegdlnie gdy w tworzeniu
materiatow uczestniczy kilka osob, warto korzysta¢ ze standardowych
szablonow. Moga to by¢ szablony stworzone specjalnie dla danej organizacji
lub zakupione z zewngtrznych repozytoridow. Szablony te ulatwiaja
utrzymanie jednolitego wygladu i sg kluczowym narzgdziem w realizacji
standardu ,,Projektowanie tresci”.

Zastosowanie tego standardu to z jednej strony kwestia estetyki czy
zrozumiatoéci. To jednak tez strategiczny element budowania wartosci
edukacyjnej, ktory wptywa na jakosc¢ i efektywnosc¢ procesu dydaktycznego.
Skuteczne projektowanie tresci moze stanowic¢ roznice pomiedzy sukcesem
a porazka edukacyjna, wptywajac na poziom zaangazowania, zrozumienie
i przyswojenie wiedzy przez uczestnikow.

Konstruuj tresci edukacyjne z uwzglednieniem
hierarchii ich istotnosci

Konstrukcja tresci edukacyjnych wymaga precyzyjnego zrozumienia
i ukierunkowania hierarchii istotnosci materiatu. Odpowiednie wyrdznienie
i proporcjonalno$¢ elementéw istotnych sa kluczowe dla efektywnosci
procesu nauczania i jakosci doswiadczenia edukacyjnego. Takie podejscie
zwigksza angazowanie 1 zrozumienie ze strony uczestnikow. W tym
kontekscie walidacyjne elementy szkolenia, takie jak quizy czy zadania,
powinny shuzy¢ jako odzwierciedlenie najwazniejszych aspektow materiatu,
a nie jedynie jako narzedzia pomiaru.



Swiadomie wykorzystuj formy podawcze
i aktywne

Istnieje rosngca potrzeba zastosowania $wiadomej dydaktyki w kontekscie
form podawczych i aktywnych w edukacji i szkoleniach. Stosowanie tych
form wptywa na skutecznos$¢ i jako$¢ procesu nauczania. Dlatego istotne
jest, aby trenerzy i osoby odpowiedzialne za szkolenia nie tylko znaly
roéznice mi¢dzy formami podawczymi a aktywnymi, ale takze umiej¢tnie je
wykorzystywaty.

Przygotowuj tresci w sposob ulatwiajacy przy-
swojenie i zapamie¢tanie

Wytyczna ta jest zorientowana na konieczno$¢ wykorzystania
zroznicowanych strategii dydaktycznych, ktore przektadaja sic na zwigkszenie
zapamietywalnosci tresci przez uczestnikow. Osiagnigcie tego celu wymaga
zastosowania technik wyrozniania, powtarzania, uzycia metafor oraz
wizualizacji, a takze aktywizujacych elementow i form walidacji.

Formuluj tresci w jednolitym, prostym i atrak-
cyjnym jezyku

Jezyk jest kluczowym elementem w procesie szkoleniowym, wplywajacym
na efektywnos$¢ 1 jako$¢ przekazu. Wytyczna ta podkre§la znaczenie
prostoty, atrakcyjnosci i jednolitosci jezyka, ale rowniez wprowadzenie
jasnych konwencji jezykowych. Takie podejscie zapewnia spdjnose,
zrozumiato$¢ 1 atrakcyjnosé tresci, co w konsekwencji przeklada si¢ na
wyzsza efektywnosc.

Dziel tresci na fragmenty o odpowiedniej dlugosci

Istnieje wiele argumentéw, z rdéznych dziedzin od psychologii po
marketing, sugerujacych, ze odpowiednie dawkowanie informacji moze
znaczgco wplyna¢ na jakos$¢ i efektywnos$¢ procesu edukacyjnego.
Ostateczny cel polega na osiggnigciu réwnowagi, ktéra uwzglednia
logike procesu dydaktycznego, realia uzytkownika i potrzebe ,,oddechu”
w procesie szkoleniowym.
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Tworz tresci re-uzywalne, umozliwiajace efek-
tywne wykorzystanie w wielu projektach

Re-uzywalnos¢ tresci szkoleniowych to optymalizacja procesow
tworczych przez projektowanie tresci, ktéore mozna tatwo adaptowad
1 wdraza¢ w réznych kontekstach. Jest to praktyka korzystna zard6wno pod
wzgledem finansowym, jak i operacyjnym. Zaprojektowanie tresci w taki
sposob, by byly tatwe do ponownego uzycia wymaga przemyslenia juz na
poziomie metodycznym

Zapewnienie wysokiej jakosci tresci
cyfrowych i sSrodowiska uczenia si¢

Standard dotyczy ustalenia kryteriéw jakoS$ci dla produkcji tresci cy-
frowych oraz projektowania efektywnego Srodowiska uczenia sig¢, z my-
$la o optymalizacji procesu edukacyjnego.

W kontekscie dydaktycznym produkcja wysokiej jakosci tresci cyfrowych
i stworzenie efektywnego S$rodowiska uczenia si¢ stanowig dwa
fundamentalne elementy, ktore §cisle ze soba wspotgraja. Kazdy element
szkoleniowy od materiatow tekstowych przez filmy instruktazowe az do
interaktywnych zadan musi by¢ wykonany z precyzja, ktora odpowiada
jego celom dydaktycznym. Nawet najbardziej innowacyjny i dobrze
przemyslany pomyst dydaktyczny moze zostaé zniweczony przez niska
jako$¢ produkcji — nieczytelne slajdy, staby dzwigk w materiale wideo czy
bledy ortograficzne w tekstach moga zniechgci¢ uczestnikow i obnizy¢
efektywno$¢ procesu nauki.

To rodzi istotne pytanie dla organizacji: jak zarzadza¢ procesem produkc;ji?
Czy warto inwestowac¢ w wewngtrzne zasoby i kompetencje, czy tez zlecic te
zadania wyspecjalizowanym firmom zewnetrznym? Wybor zalezy od wielu
czynnikow, w tym od skali projektu, dostepnych zasobow i kompetencji
wewngtrznych. Niemniej jednak, niezaleznie od wybranej §ciezki, kluczowe
jest utrzymanie kontroli jakosci na kazdym etapie produkc;ji.

Rownie istotne jak jako$¢ samej tresci jest zapewnienie uczestnikom
optymalnego $rodowiska uczenia sie. Nie jest to jedynie kontener na
materialy edukacyjne, ale interaktywna przestrzen, ktdéra wspomaga
i ulatwia proces nauki. Moze to by¢ zaawansowana platforma
e-learningowa, strona internetowa lub nawet specjalna strona na platformie



mediéw spolecznosciowych. Kluczowe jest, aby byta ona zaprojektowana
W sposob intuicyjny, uzyteczny i jak najbardziej zgodny z potrzebami
uzytkownikow. Obejmuje to zarowno aspekty wizualne i nawigacyjne,
jak 1 funkcjonalne — takie jak mozliwo$¢ $ledzenia postgpow, komunikacji
z trenerami czy dostep do dodatkowych zasobow i materiatéw. W sumie
zarowno tres¢, jak i srodowisko uczenia si¢ powinny by¢ zaprojektowane
z mys$la o maksymalizacji efektywnos$ci procesu edukacyjnego i sprostaniu
oczekiwaniom réznorodnej grupy odbiorcow.

Dbaj o to, aby tresci werbalne byly wysokiej ja-
kosci jezykowej

Dbatos¢ o jakos¢ jezykowa w tresciach szkoleniowych nie jest jedynie
estetycznym wyborem, ale kluczowym elementem wplywajacym na
skutecznos¢ i wiarygodnos¢ programu edukacyjnego. Tresci werbalne to
glowny nos$nik wiedzy, stad dobor jezyka, poziomu formalnosci, naturalnosci,
prostoty ma kluczowy wptyw na odbior produktu edukacyjnego. Ewentualne
btedy jezykowe raza i odwracajg uwagg od tresci. Przede wszystkim uderzaja
w wizerunek organizacji szkoleniowe;j.

Dbaj o to, aby multimedia byly na wysokim po-
ziomie jakosci

Jako$¢ multimediow jest kluczowym elementem, ktoéry wptywa na odbior
i skuteczno$¢ materiatow edukacyjnych. Dobry scenariusz, dobry format
nadajacy odpowiednie tempo i styl to podstawy udanego produktu
multimedialnego. Z kolei zaniedbanie aspektow takich jak o$wietlenie,
jako$¢ dzwigku czy rozdzielczo$¢ ilustracji moze zdecydowanie zanizy¢
warto$¢ oferowanego kursu lub szkolenia.

Dbaj o to, aby tresci cyfrowe byly zgodne z przy-
jetymi standardami technicznymi

Metodyk czesto decyduje jakie formy beda dostgpne w trakcie szkolenia.
Powinien robi¢ to swiadomie w odniesieniu do mozliwos$ci technicznych,
potrzeb uczestnikdw i przyjetych standardow. Jest to szczegolnie istotne
w $rodowisku edukacyjnym, gdzie jako$¢ i dostepnos¢ materialow
dydaktycznych moga znaczaco wptynac na wyniki nauczania.
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Dbaj o to, aby tresci byly spojne pod wzgledem
wizualnym

Spojnos¢ wizualna nie jest jedynie kwestig estetyczna, ale pelni praktyczne
funkcje w kontek$cie dydaktycznym i komunikacyjnym. Umozliwia
ona lepsze zrozumienie i przyswojenie tresci, buduje zaufanie i utatwia
nawigacj¢, a takze wplywa na dostgpnos¢ materialow dla szerokiego
spektrum uzytkownikow. Dlatego tez kluczowe jest wprowadzenie jasnych
1 konsekwentnych wytycznych w tym zakresie.

Dbaj o to, aby nawigacja i organizacja Srodowi-
ska uczenia si¢ byly czytelne i funkcjonalne

Odpowiednio  zaprojektowane  $rodowisko  powinno  umozliwic¢
uzytkownikowi intuicyjny dostep do wszelkich potrzebnych mu zasobow
i informacji, minimalizujgc jednoczes$nie potrzeb¢ angazowania uwagi
w rozwigzanie problemow technicznych czy organizacyjnych.

Czytelnos¢ 1 funkcjonalnos¢ nawigacji w S$rodowisku uczenia maja
bezposredni wptyw na efektywno$¢ procesu edukacyjnego. Wprowadzenie
zasad dobrego UX i ciggle monitorowanie uzytkowania platformy to z jedne;j
strony kwestie techniczne, ale z drugiej strategiczne, majgce znaczenie dla
catoksztattu jakosci oferowanego szkolenia.

Zajecia synchroniczne na wysokim
poziomie metodycznym

Standard dotyczy efektywnego i metodycznie zaawansowanego prowa-
dzenia zaje¢ synchronicznych w Srodowisku online, ktére uwzglednia
specyficzne wyzwania i mozliwos$ci tego formatu, jak réwniez integracji
z narzedziami pracy grupowej.

Trenerzy w firmach szkoleniowych czesto dysponuja swietnym warsztatem
prowadzenia zaje¢ w sali szkoleniowej. Jest tez wiele szkét trenerskich,
ktore do tego przygotowuja. Przejscie na realizacje zajgc grupowych poprzez
Internet, ktorego katalizatorem byty niewatpliwie ograniczenia wynikajace



z pandemii wirusa Covid-19, pokazalo jednak, Ze trenerzy musza si¢
zmierzy¢ z nowymi wyzwaniami, ktére nie dotyczyly zajec stacjonarnych.
Sa to miedzy innymi zjawiska opisane ponize;j.

W kontekscie zaje¢ online trener jest ograniczony do tego, co pokazuja
kamery uczestnikow, jezeli sg wiaczone. Tym samym wiele sygnaléw mowy
ciata, ktore moga by¢ kluczowe w kontekscie zaje¢ stacjonarnych, pozostaje
niewidocznych dla trenera.

Nie jest mozliwe ustalenie, na co doktadnie uczestnicy patrza podczas sesji.
Wptywa to na brak subtelnych, porozumiewawczych spojrzen, ktore czgsto
wystepuja w komunikacji bezposrednie;j.

W $rodowisku online wystepuje zjawisko nadekspozycji twarzy, co oznacza,
ze uczestnicy sg ciagle widoczni, ale nie zawsze wiedza, kto doktadnie na
nich patrzy.

Jakos¢ polaczen internetowych i urzadzen wptywa na percepcje wizualng
i stuchowa uczestnikow. Nieprzewidziane elementy, takie jak kurier czy
obecno$¢ domowych zwierzat, moga dodatkowo zaklécic przebieg szkolenia.

Istnieje rowniez problem zmeczenia wynikajacy z dlugotrwatego patrzenia
na ekran komputera, co jest niemalze nieuniknione w trakcie sesji
szkoleniowych online.

Komunikacja interpersonalna réwniez ulega zmianie; nie jest juz mozliwe
dyskretne szepnigcie do osoby siedzacej obok. Niemniej jednak istnieje
mozliwos¢ korzystania z funkcji czatu bezposredniego.

W koncu, tatwos$¢ rozpraszania si¢ w Ssrodowisku online jest znacznie
wyzsza, poniewaz trener nie ma mozliwo$ci monitorowania aktywnosci
uczestnikow na ich ekranach, co otwiera drzwi dla wielu rozpraszaczy,
takich jak media spoteczno$ciowe.

Mozna by dlugo wymieniaé, poniewaz rzeczywiscie roznic jest wiele,
wlacznie z podstawowa — ta, ze typowa ,,dnidowka” warsztatowa jest
nierealna w zajeciach zdalnych, gdzie zajecia trwajace ok. 4 godzin juz
wydaja si¢ za dlugie.

Z drugiej strony wynikajacy z pandemii gwattowny wzrost realizacji zaj¢é
online pokazal zalety tego typu zaje¢ — sg znaczaco tansze, wymagaja
mniejszego naktadu pracy, pozwalaja wspolnie pracowaé na materiatach
online, ktore pdzniej sg dostgpne dla wszystkich niemal od razu. Jesli
chodzi o mozliwosci stosowania technik pracy grupowej, to dostawcy
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oprogramowania komunikacyjnego tez znaczaco rozwingli swoje produkty,
udostepniajac podzial na podpokoje, wspolne tablice i inne funkcje
utatwiajgce pracg online. Firmy szkoleniowe musiaty jako$ sobie poradzic,
wyposazy¢ si¢ w odpowiedni sprzet i oprogramowanie oraz nauczy¢ robic¢
zajecia online, poniewaz inaczej w czasie pandemii si¢ nie dato. Dlatego
mimo oficjalnego odwotania ograniczen w spotykaniu si¢ wiele zaj¢é
odbywa si¢ w sposob zdalny.

Efektywne prowadzenie zaje¢ seminaryjnych lub warsztatowych przez
Internet wymaga umiejetnosci zarowno technicznych, jak i metodycznych.
Trenerzy musza odnalezé si¢ w nowej rzeczywistosci, realizujac cele
szkoleniowe mimo nowej formy prowadzenia zaj¢c.

Opracuj metody radzenia sobie z trudnymi sytu-
acjami typowymi dla zaje¢ online

W obliczu nowych wyzwan, jakie niesie ze sobg prowadzenie zaje¢ online,
wazne jest opracowanie spojnych metod radzenia sobie z typowymi
trudnos$ciami. Chociaz problemy techniczne nie sg w istocie problemami
metodycznymi, sposob, w jaki prowadzacy zajecia je adresuje, ma znaczacy
wpltyw na efektywno$¢ i ptynnos¢ procesu grupowego. Odpowiednie
przygotowanie i reagowanie w kluczowych momentach sa kluczowe dla
osiggnigcia zamierzonych celéw edukacyjnych.

Stosuj podczas zaje¢ aktywne formy adekwatne
do formuly zdalnej

Zdalna formuta szkolen i1 warsztatow stwarza wyjatkowe wyzwania,
ale takze daje niecodzienne mozliwosci w kontekscie aktywizacji
uczestnikow. Niezaleznie od tego, czy moéwimy o webinarze, czy
o bardziej zaawansowanym formacie warsztatu, istotne jest stosowanie
form aktywizujacych adekwatnych do medium online. Cel wytycznej to
wykorzystanie potencjatu technologii i specyfiki formy zdalnej w celu
zwigkszenia zaangazowania i efektywnosci nauki.



Adaptuj sposob prowadzenia zaj¢é, by wykorzy-
sta¢ potencjal zdalnego Srodowiska pracy

Wytyczna ta podkresla znaczenie adaptacji tradycyjnych form i technik
szkoleniowych online z zachowaniem najwyzszej jakosci procesu
edukacyjnego. Istotg jest tu przemyslane wykorzystanie réznych aspektow
zdalnego $rodowiska edukacyjnego w celu osiggniecia zamierzonych
efektow dydaktycznych.

Ewaluacja uslugi i jej doskonalenie

Standard dotyczy tego, jak organizacja ewaluuje przebieg procesu
i wyciaga wnioski doskonalgce ushuge i sposob jej realizacji.

Ewaluacja procesu rozwojowego to szeroki temat. Ewaluacja pozwala nam
oceni¢, w jakim stopniu udato si¢ osiggnac cele, co si¢ udato, a co nie, jaki
odbior ma nasza usluga wsrdd uczestnikow szkolenia, w jaki sposob si¢
zmienita ich praca i wiele innych rzeczy.

Kluczowym etapem w ewaluacji jest zbieranie danych. I w tym przypadku
technologie informatyczne przynosza nam wiele mozliwos$ci. Dane jest la-
twiej zbierac i przetwarza¢ niz wiele lat temu. To pozwala na ich efektywne
wykorzystanie.

Jednocze$nie wiele czynnosci, jakie wykonuja uczestnicy, pozostawia elek-
troniczny $lad, do ktorego mamy cze¢éciowy dostep. Mozna sprawdzic, kto
si¢ zalogowat do platformy, ktore zasoby edukacyjne i kiedy przegladat itp.
Mozemy rowniez tak projektowac szkolenia, by w istotnych momentach
umiesci¢ aktywnosci, ktdre przyniosa nam wazne informacje — na przyktad,
ile 0sob (i kto konkretnie) na danym etapie szkolenia zrozumiat wybrane
zagadnienie.

Ewaluacja kojarzy si¢ czesto ze zbieraniem opinii od uczestnikow.
W tym zakresie tez mamy wiele mozliwosci, bo poza klasyczng ankieta
mozna umies$ci¢ w szkoleniu wiele mechanizméw zbierania informacji
zwrotnej od uczestnikow — na przyktad prostg ocene 5-gwiazdkowg przy
kazdym zasobie lub przycisk ,,wyraz opini¢”, dostepny przy kazdym
materiale edukacyjnym.

Warto pamietaé, ze ewaluacja ma rowniez wymiar zwigzany czysto z sa-
mym procesem uczenia si¢, to znaczy w odpowiednich momentach chcemy
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wiedzie¢ lub chcemy, Zeby uczestnik wiedzial, czy moze po6js¢ dalej. Taka
ewaluacja powinna by¢ starannie przygotowana, zeby odzwierciedlala to,
co wymaga ewaluacji w procesie rozwojowym. Czgstym biedem jest na
przyktad stosowanie quizow, ktore odpytuja z zapamigtania wywodu trene-
ra, zamiast bardziej przemyslanych form Iub quizéw problemowych, czyli
pytajacych, jak uczestnik szkolenia zachowatby si¢ w okreslonej sytuacji.
Dobra ewaluacja moze tez by¢ $wietnym narzedziem doskonalenia naszego
produktu. Jesli widzimy, ze pewne jego elementy sprawiaja trudnosé
uczestnikom szkolef, to mamy jasny sygnat, co nalezy poprawic.

Zbieraj dane ewaluacyjne w sposob przemyslany
i uporzadkowany pod katem celow ewaluacji

Ewaluacja jest integralnym elementem kazdego procesu szkoleniowego,
a jej skuteczno$¢ zalezy od jako$ci i charakteru zbieranych danych.
Kluczowe jest wigc nie tylko samo zbieranie danych, ale ich
zrownowazone i przemyslane gromadzenie zorientowane na konkretne
cele ewaluacji. Wytyczna ta koncentruje si¢ na kierunkach i metodach
zbierania danych, ktére moga najskuteczniej stuzy¢ ocenie roéznych
aspektow projektu szkoleniowego.

Udoste¢pniaj odbiorcom ustugi rozne formy prze-
kazywania uwag i opinii dotyczacych procesu,
tresci i narzedzi

Zréznicowanie mechanizméw zbierania opinii i uwag jest narzedziem
pozwalajagcym na glebszg 1 bardziej zroznicowang analiz¢. Umozliwienie
odbiorcom réznorodnych form wyrazania swoich opinii staje si¢ zarowno
odpowiedzia na ich potrzeby, ale réwniez strategicznym elementem
w procesie ewaluacji i doskonalenia programow szkoleniowych.

Rozwijaj swoj produkt wykorzystujac ewaluacje

Ewaluacja jest narzedziem umozliwiajagcym dynamiczny rozwoj i adaptacje
produktu do zmieniajacych si¢ potrzeb i oczekiwan odbiorcow. Poprzez
zintegrowane 1 ciagglte podejscie do ewaluacji organizacje szkoleniowe
maja mozliwos¢ zardbwno reagowania na biezace wyzwania, ale takze
proaktywnego ksztatltowania swojej oferty.



Wykorzystuj ewaluacj¢ pod katem wspierania
uczestnika szkolenia w procesie rozwoju

Ewaluacja w kontekscie edukacyjnym nie powinna by¢ jedynie narzedziem
pomiarowym, ale przede wszystkim mechanizmem wspierajacym rozwoj
uczestnikow szkolen. Wytyczna ta zaktada, ze oprocz mierzenia efektywnosci
i poziomu wiedzy narzedzia ewaluacyjne powinny dostarcza¢ wartosciowych
informacji zwrotnych, ktore sprzyjaja efektywnemu uczeniu si¢ i rozwojowi.
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Perspektywa zarzadzania
zasobami ludzkimi

Zarzadzanie zasobami ludzkimi (ZZL) stanowi jeden z kluczowych
elementow strategii operacyjnej i biznesowej kazdej firmy szkoleniowe;,
zwlaszcza w dobie przeksztalcen cyfrowych i elastycznych modeli
zatrudnienia. Ta perspektywa nabiera szczegoélnego znaczenia na polskim
rynku szkoleniowym, ktory jest zdominowany przez jednoosobowe
dziatalno$ci gospodarcze i mikrofirmy. W tym kontek$cie takie kwestie
jak swiadome decyzje o outsourcingu czy realizacji dziatan in-house,
rozw0j kadry, zarzadzanie pracg i przydzial rdl, a takze odpowiedzialno$¢
i uprawnienia, staja si¢ kluczowe.

Podobnie jak w perspektywach zarzadzania strategicznego czy formalno-
prawnego, rOwniez w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi konieczne
jest $ciste uwzglednienie ,,moments that matter”. Te chwile stanowia
przetomowe punkty w karierze pracownika od momentu rekrutacji przez
rozwoj kompetencji az po codzienng interakcj¢ i wykonywanie zadan. Nie sa
one jedynie symboliczne; czgsto determinujg one jakos¢ wspotpracy, poziom
zaangazowania oraz co za tym idzie, realizacj¢ zatozen strategicznych firmy.

Niezaleznie od modelu zatrudnienia, czy to formalny stosunek pracy, czy
luzniejsze umowy B2B, kluczowe znaczenie ma zintegrowane i holistyczne
podejscie do zarzadzania zasobami ludzkimi. Dzi§, trenerzy i facylitatorzy sa
czescig wiekszych ekosystemow, w ktorych wspolpracuja z administracja,
obstuga klienta czy specjalistami IT. Ich rola, chociaz centralna, jest zalezna
od wsparcia innych jednostek w firmie. Tym samym programy rozwojowe,
strategie motywacyjne 1 systemy oceny muszg by¢ zindywidualizowane,
adekwatne do roli i kompetencji kazdego wspotpracownika.

Ostatecznie zarzadzanie zasobami ludzkimi w sektorze szkoleniowym nie
jest tylko kwestia zarzadzania pracownikami, ale zarzadzania talentami
i kompetencjami. A w $wiecie, gdzie technologia stanowi niecodlaczny
element strategii kazdej firmy, rozwini¢te kompetencje technologiczne sa
atutem, ale i konieczno$cia. Dlatego zapewnienie wsparcia w tym obszarze,
zarowno dla trenerdéw, jak i innych wspdlpracownikéw jest fundamentem
do osiagnigcia dlugotrwatego sukcesu. Interpretacja zarzgdzania zasobami
ludzkimi w firmach szkoleniowych musi uwzgledni¢ unikalng strukture
i dynamike tego sektora. Jak nietrudno zauwazy¢, firmy szkoleniowe



zatrudniaja nie tylko trenerdw i facylitatorow, ale rowniez szerokie spektrum
innych specjalistow — od administracji przez obstuge klienta po specjalistow
ds. technologii informacyjnych.

Kiedy$ trener mogt by¢ samowystarczalny, dostarczajac szkolenia na
podstawie wlasnej wiedzy i doswiadczenia, z minimalnym wsparciem
z zewnatrz. W dzisiejszym $wiecie rola trenera ewoluowala i stala sig
bardziej zalezna od innych, tworzac zespol, ktéory wspolnie dostarcza
szkolenie.

Nalezy uwzgledni¢ rézne umiej¢tnosci, wiedze i doswiadczenie, ktore
pracownicy moga przynies¢ do firmy, a takze rézne sposoby, ktérymi moga
oni przyczyni¢ si¢ do jej sukcesu. To oznacza, ze programy szkoleniowe,
plany rozwoju i strategic motywacyjne powinny by¢ dostosowane do
potrzeb kazdej roli, uwzgledniajac ich unikalne wymagania i wyzwania.

Ponadto w dzisiejszym $§wiecie, ktory jest coraz bardziej zalezny od
technologii, zarzadzanie zasobami ludzkimi musi réwniez uwzgledniac
rosngce znaczenie umiejetnosci technicznych. To oznacza, ze firmy
szkoleniowe muszg zapewniC, ze wszyscy pracownicy niezaleznie od ich
roli maja dostgp do niezbednych szkolen i zasobow, ktore pomoga im
nadazy¢ za postgpem technologicznym.

Dlatego tez w niniejszej perspektywie szczegdlng uwage przywigzemy do
sze$ciu standardow: $§wiadomego i zaplanowanego dziatania w zakresie
zlecania ustug (outsourcing) lub realizacji ich wlasnymi zasobami
(in-house), rozwoju kadry, zarzadzania praca ludzi, przydziatu rol,
odpowiedzialno$ci i uprawnien oraz procedur zwigzanych z zarzagdzaniem
zasobami ludzkimi. Kazdy =z tych standardéw zostanie opisany
i zilustrowany wytycznymi, ktore stanowia best practices w zarzadzaniu
zasobami ludzkimi w konteks$cie firm szkoleniowych.
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Swiadome i zaplanowane
dzialania w zakresie zlecania ushug
(outsourcing) lub realizacji ich
wlasnymi zasobami (in-house)

Standard dotyczy systematycznego podejscia do zarzadzania i podej-
mowania decyzji w zakresie wyboru miedzy zlecaniem uslug podmiotom
zewnetrznym a ich realizacja in-house z uwzglednieniem kluczowych
czynnikow takich jak koszty, jako$¢, dostepnos¢ zasobdow i elastycznosé
operacyjna.

Zarzadzanie procesem wyboru miedzy zlecaniem ustug a realizacjg ich
wlasnymi zasobami jestjednym znajwazniejszych aspektow w strategicznym
zarzadzaniu przedsigbiorstwem. W branzy szkoleniowo-rozwojowe;j
ta decyzja nabiera dodatkowej zlozono$ci ze wzgledu na dynamiczne
i niejednolite zapotrzebowanie na ustugi, jak rowniez fluktuacje dostepnosci
oraz kompetencji zasobow ludzkich. Niniejszy standard dostarcza ramy
decyzyjne, w ktorych wyrdzniono kluczowe wytyczne i czynniki, ktore
powinny by¢ analizowane przy podejmowaniu tych znaczacych decyzji.

Niezaleznie od wyboru modelu dzialania — czy to outsourcing, czy
dziatanie in-house — nalezy uwzglgdni¢ mnogo$¢ czynnikow, ale nie
ograniczajac si¢ do kosztow, kontroli jako$ci, dostgpnosci kompetencji
1 zasobow oraz elastycznosci operacyjnej. Szczegdlnie istotne sg tu aspekty
prawne i regulacyjne, zwlaszcza w kontekscie prawa pracy i zobowigzan
kontraktowych w Polsce.

Ostatecznadecyzjaomodelurealizacjiustug powinnaby¢ efektem swiadome;j
analizy, ktora uwzglednia zaréwno strategiczne cele firmy, jak i potencjalne
konsekwencje na réznych plaszczyznach operacyjnych. Ostateczny wybor
modelu wplynie rowniez na procesy rekrutacyjne, zarzadzanie zasobami
ludzkimi i alokacj¢ odpowiedzialno$ci wobec roznych interesariuszy.



Niniejszy standard zawiera nastgpujace wytyczne:

1. Procedury i kryteria dla decydowania, co moze by¢ zlecane
podwykonawcom, a co realizowane samodzielnie.

2. Metodyki i ramy dla przydzielania wszystkich rél i funkcji
kluczowych dla realizacji projektu.

3. Zasady zarzadzania odpowiedzialno$cig wobec podwykonawcow,
w tym aspekty prawne i regulacyjne.

4. Uwzglednianie w  procesach  rekrutacyjnych  kwalifikacji
i kompetencji wynikajacych ze specyfiki ustug zdalnych i hybrydowych.

Celem standardu jest wprowadzenie spojnosci i efektywnosci w procesie
decyzyjnym oraz zwickszenie jakosci i efektywnos$ci realizacji ustug.
Obejmuje on zaréwno aspekty taktyczne, jak i strategiczne, z naciskiem
na empiryczng analize i rzetelne zarzadzanie ryzykiem. Zapraszamy do
zapoznania si¢ z ponizszymi wytycznymi, ktore stanowig integralng czes$¢
tego standardu.

Decyduj, co moze by¢ zlecane podwykonawcom,
a co realizowane samodzielnie

Decydowanie o tym, co moze by¢ zlecane podwykonawcom, a corealizowane
in-house, jest jednym z najwazniejszych strategicznych wyboréw, przed
ktorymi stoi kazda firma szkoleniowa. Jest to proces wymagajacy doglebne;j
analizy roznych czynnikéw: od kosztow i dostgpnosci zasobow po
strategiczne znaczenie i ryzyko. Implementujac podejscie systemowe do tej
decyzji, firmy mogg zwigkszy¢ swojg efektywnosc, jakos¢ i konkurencyjnosc
na rynku.

Rozdzielaj wszystkie role i funkcje kluczowe dla
realizacji projektu

Ztozonos¢ wspotczesnej ustugi edukacyjnej powoduje, ze przydzielanie
rol 1 funkcji jest fundamentalnym elementem zarzadzania projektami
w firmach szkoleniowych. Ta wytyczna ma na celu zapewnienie, ze kazda
rola i1 funkcja w projekcie sa odpowiednio zdefiniowane, a powigzania
miedzy nimi jasno okreslone. Zapewni tez, ze wszystkie zadania zostang
przydzielone i wykonane.
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Zarzadzaj odpowiedzialnoscia wobec
podwykonawcow

Chociaz podwykonawstwo jest strategia wykorzystywang do osiagnigcia
efektywnosci i elastycznosci, wiaze si¢ z nim roéwniez zwiekszone ryzyko.
Z tego powodu zarzadzanie odpowiedzialnos$cig wobec podwykonawcow
staje si¢ integralnym elementem praktyki zarzadzania, zwlaszcza
w konteks$cie firm z branzy edukacyjnej i szkoleniowej. To moze oznaczac
rowniez odpowiednie przygotowanie wilasnej kadry do zamawiania
i nadzoru ustug zewnetrznych.

Uwzgledniaj w procesach rekrutacyjnych kwali-
fikacje wynikajace ze specyfiki uslug zdalnych

W czasach szybko rosngcej popularnosci modeli pracy zdalnej i hybrydowe;j
firmy szkoleniowe stajg przed kolejnym wyzwaniem —muszg zidentyfikowac
kandydatow do roli podwykonawcow, ktorzy nie tylko sa ekspertami
w swojej dziedzinie, lecz tez s3 wysoce kompetentni w S$rodowisku
cyfrowym. Rekrutacja podwykonawcdéw w takich firmach nie jest jedynie
kwestia oceny tradycyjnych umiejetnosci, ale takze zbadania kompetencji
niezbednych do efektywnej pracy w formie zdalne;.

Rozwoj kadry

Standard dotyczy doskonalenia kompetencji swojej kadry z dostosowa-
niem do zmieniajacych si¢ warunkow technologicznych i biznesowych,
a takze promowaniem otwarto$ci na innowacje i efektywnym reagowa-
niem na nowe wyzwania.

Rozwoj kadry to klucz do sukcesu kazdej firmy, ale dla firm szkoleniowych
ma on szczegdlne znaczenie. Standardy w tej dziedzinie nieustannie
ewoluuja, a polskie firmy szkoleniowe podazajg za tym trendem, inwestujac
w swoja kadre 1 dazac do doskonalenia jakosci ustug.

Jednym z kluczowych elementow strategii rozwoju kadry w polskich firmach
szkoleniowych jest umozliwienie pracownikom celowego doskonalenia
swoich umiejetnosci. To podejscie jest korzystne zarowno dla pracownikow,



jak i dla firm. Pracownicy czujg si¢ docenieni i sg bardziej zmotywowani do
pracy, gdy maja mozliwo$¢ rozwijania swoich umiejetnosci, a firmy zyskuja
poprzez poprawe jakos$ci ustug, ktdre sg w stanie oferowac. Dlatego polskie
firmy szkoleniowe aktywnie angazuja si¢ w programy rozwoju zawodowego,
umozliwiajac pracownikom podnoszenie kompetencji kluczowych dla ich
roli w organizacji.

Roéwnie istotne jest przygotowanie trenerow do specyfiki zaje¢ online.
W dobie pandemii COVID-19 wiele firm musiato przestawi¢ si¢ na tryb
zdalny, co wymagato od treneréw zdobycia nowych umiejgtnosci. Polskie
firmy szkoleniowe zareagowaly na to wyzwanie, dostarczajagc swoim
trenerom odpowiednich narzedzi i szkolen, ktore pomogly im dostosowac
si¢ do nowych realiow.

Kolejnym krokiem w strategii rozwoju kadry jest uwzglednienie rozwoju
technologii. Nowe technologie, takie jak sztuczna inteligencja, wirtualna
rzeczywistos¢ czy analiza danych stwarzaja nowe mozliwosci dla sektora
szkoleniowego. Polskie firmy szkoleniowe sa tego $wiadome i rozwijaja
swojg kadre¢ w taki sposob, aby pracownicy byli w stanie skutecznie
wykorzystywacé te nowe narzegdzia.

Jednym z glownych wyzwan zwigzanych z rozwijaniem kadry jest
zachgcenie pracownikow do otwartosci wobec nowych technologii.
Innowacje technologiczne sg kluczem do przysztosci kazdej firmy, dlatego
polskie firmy szkoleniowe promuja kulture, ktora zacheca pracownikéw do
eksplorowania nowych technologii i narzedzi. W ten sposob firmy te tworza
warunki, ktore sprzyjaja innowacjom i rozwojowi.

Ostatnim, ale nie mniej waznym elementem strategii rozwoju kadry jest
umiejetno$¢ firmy do skutecznego reagowania na nowe wyzwania i mozli-
wosci. To podejscie obejmuje zarowno rozwijanie twardych umiejetnosci,
takich jak obstuga nowych technologii, jak i migkkich umiejetnosci, takich
jak zdolno$¢ do adaptacji, kreatywno$c¢ 1 praca zespotowa.

Polskie firmy szkoleniowe nieustannie podnosza standardy rozwoju kadry,
dostosowujac si¢ do dynamicznie zmieniajgcego si¢ otoczenia biznesowego.
Celowy rozwo6j umigjetnosci, dostgp do bazy wiedzy, przygotowanie do
specyfiki zajg¢ online, uwzglednienie rozwoju technologii, promowanie
otwarto$ci wobec nowych technologii i umiejetnos¢ skutecznego reagowania
na nowe wyzwania to kluczowe elementy tej strategii. Dzigki temu polskie
firmy szkoleniowe sg w stanie utrzyma¢ konkurencyjng pozycj¢ na rynku
i oferowa¢ swoim klientom ustugi najwyzszej jakosci.
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Zapewnij w organizacji mozliwos¢ celowego do-
skonalenia i rozwoju

Zapewnienie mozliwosci celowego doskonalenia i rozwoju jest zardowno
jednym z fundamentalnych elementéw zarzadzania zasobami ludzkimi
w firmach szkoleniowych, jak i1 specyficzng strategiczng dzwignia do
osiggnigcia celow organizacji. Ten aksjomat wynika z faktu, ze kompetencje
pracownicze sg $cisle zwigzane z jakoscig ustug dostarczanych przez firme,
jak réwniez z poziomem adaptacji do dynamicznie zmieniajacego si¢
otoczenia rynkowego.

Korzystaj wylacznie z ushug trenerow, ktorzy sg
przygotowani do specyfiki zaje¢¢ online

W obliczu postepujacej cyfryzacji i zmian w oczekiwaniach klientow
efektywne prowadzenie szkolen online stato si¢ koniecznoscia dla kazdego
trenera i firmy szkoleniowej. Jest to wiecej niz tylko zrozumienie narzedzi
technologicznych; obejmuje zrozumienie, jak technologia wptywa na proces
uczenia si¢ i jak ja efektywnie wykorzysta¢ do dostarczenia wartosciowe;j
tresci.

Rozwijaj zasoby ludzkie uwzgledniajac rozwaj
technologii

Firmy szkoleniowe, ktore skutecznie integruja rozwoj technologiczny
z zarzadzaniem zasobami ludzkimi, zyskuja zaréwno na efektywnosci, lecz
tez na innowacyjnosci i zdolnosci adaptacji do szybko zmieniajacych si¢
warunkow rynkowych. To wymaga jednak strategicznego i holistycznego
podejscia, ktore uwzglednia zardwno potrzeby indywidualne pracownikow,
jak i cele organizacyjne.

Zachecaj pracownikow do otwartosci na nowe
technologie
Zachecanie pracownikow do otwarto$ci na nowe technologie stanowi jedno

z wyzwan w firmach szkoleniowych, cho¢ zazwyczaj nie jest ono uznawane
za co$ znaczacego. Celem jest rowniez ksztattowanie kultury, w ktorej



pracownicy aktywnie angazuja si¢ w proces adaptacji. Jest to kluczowe
w konteks$cie zdrowej kultury organizacyjnej, w ktorej eksperymentowanie
z nowymi technologiami jest pozadane, a tempo nauki i indywidualne
preferencje pracownikow sa respektowane.

Adresuj nowe wyzwania i mozliwosci w sposob
kompetencyjny

Kompetencyjne adresowanie nowych wyzwan i mozliwos$ci nie jest opcja, ale
koniecznoscig w dzisiejszym szybko zmieniajagcym si¢ sSrodowisku. Dla firm
szkoleniowych i de facto dla kazdej organizacji w dobie cyfrowej transformacji
kluczowe jest wykrywanie nowych okazji i wyzwan, oraz zdolno$¢ do
szybkiego 1 efektywnego reagowania na nie. Rozwijaj pracownikow
i przygotowuj do nowych wyzwan w sposob zgodny z ich kompetencjami.

Zarzadzanie praca ludzi

Standard dotyczy efektywnego zarzadzania i kontroli zadan przez or-
ganizacje, wlaczajac implementacje systemow i procedur umozliwiajg-
cych monitorowanie, koordynacj¢ i ocen¢ wydajnosci pracy oraz od-
powiednie przydzielanie zadan do zasobéw ludzkich z uwzglednieniem
kompetencji i zainteresowan pracownikow.

Zarzadzanie praca ludzi to kluczowy aspekt funkcjonowania kazdej firmy,
a zwtaszcza tych specjalizujacych sie w szkoleniach. Organizacje te musza
by¢ w stanie efektywnie i sprawnie przydziela¢ i kontrolowa¢ zadania, aby
sprosta¢ oczekiwaniom klientow, utrzyma¢ wysoki poziom ustug i sprostaé
wyzwaniom dynamicznie zmieniajacego sie rynku. W tym kontekscie
pewne podstawowe wytyczne wydaja si¢ niezbgdne.

Po pierwsze — organizacja musi stosowa¢ jasng metode przydzielania
1 kontroli zadan. To zarowno zwigksza efektywno$¢ 1 produktywno$¢, ale
tez pomaga zapewni¢, ze wszystkie zadania sa realizowane w odpowiednim
czasieizgodniez oczekiwaniami. Metoda tamoze obejmowac wykorzystanie
specjalistycznych narzedzi zarzadzania projektami, implementacje¢
standardowych procedur operacyjnych czy wykorzystanie technologii do
automatyzacji niektorych procesow.
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Drugim istotnym elementem jest zapewnienie, ze kontrola zadan w organizacji
obstuguje wszystkie wchodzace zapytania od klientow. W erze cyfrowej,
gdzie interakcje z klientami mogg nastepowac przez wiele réznych kanatow,
systemy zarzadzania musza by¢ wystarczajaco elastyczne, aby radzi¢ sobie
z r6znymi typami zapytan i zapewnia¢ szybka i efektywng obstuge.

Trzecia wytyczna odnosi si¢ do terminowosci. Kontrola zadan w organizacji
musi zapewnia¢ terminowa realizacje zadan. To oznacza, ze procedury
zarzadzania musza by¢ zaprojektowane tak, aby umozliwiac szybka identyfikacje
probleméw, efektywne delegowanie zadan i monitorowanie postgpow. Tego
rodzaju podejscie zwigksza satysfakcje klientow, ale takze przyczynia si¢ do
poprawy reputacji firmy i utrzymania wysokiego poziomu ustug.

Kolejna wazna wytyczna dotyczy onboardingu nowych pracownikow.
W $wiecie coraz bardziej zdominowanym przez technologi¢ cyfrowa
procesy onboardingu musza uwzgledniaé potrzeby ustug cyfrowych. To
oznacza, ze nowi pracownicy powinni otrzyma¢ odpowiednie szkolenie
i wsparcie, ktore pozwolg im skutecznie wykorzystywac dostepne narzedzia
i technologie oraz zna¢ standardy i oczekiwania organizacji w odniesieniu
do ustug cyfrowych.

Stosuj jasne metody przydzielania i kontroli zadan

Etapy identyfikacji kompetencji, jasnego przydzielania i kontroli zadan sa
niezwykle istotnymi elementami zarzadzania zasobami ludzkimi, szczegdlnie
w kontekscie dynamicznych i ztozonych srodowisk firm szkoleniowych.
Wdrozenie tej wytycznej zwigksza efektywnos$¢ operacyjna, ale tez buduje
kulture zaufania i wspolpracy, co jest kluczowe dla dtugotrwatego sukcesu.

Zapewniaj obsluge wszystkich wchodzacych za-
pytan poprzez kontrole zadan

W dobie rosnacej konkurencji i oczekiwan klientow firmom szkoleniowym,
zwlaszcza tym oferujagcym ushugi zdalne, nie wolno lekcewazy¢ zadnego
zapytania od klienta. Wysoki standard obstlugi zaklada, ze kazde zapytanie
jest doktadnie rejestrowane, monitorowane i rozpatrywane w odpowiednim
czasie. Ta wytyczna podkres$la znaczenie wprowadzenia efektywnych
procedur i narzgdzi do zarzadzania zapytaniami klientow.



Zapewniaj terminowg realizacj¢ zadan poprzez
skuteczng ich kontrole

Zapewnienie terminowej realizacji zadan jest waznym elementem
zarzadzania w firmach szkoleniowych. Efektywna kontrola zadan, ktéra
obejmuje  skrupulatne monitorowanie oraz systematyczne wdrozenie
narzedzi i procedur, jest zasadnicza dla zbudowania zaufania klienta
i zwiekszenia efektywnosci operacyjne;j.

Uwzgledniaj specyfike ustug cyfrowych podczas
onboardingu nowych pracownikow

Onboarding nowych pracownikow w firmach szkoleniowych operujacych
w $rodowisku cyfrowym musi by¢ zoptymalizowany, aby uwzgledniaé
specyficzne wyzwania i potrzeby zwigzane z ustugami cyfrowymi. Proces
ten powinien dotyczy¢ umiejetnosci technicznych i zabezpieczen cyfrowych
i musi wzia¢ pod uwagg specyfike pracy zdalnej oraz zagadnienia zwigzane
z zarzadzaniem podwykonawcami.

Przydzial rol

Standard dotyczy efektywnego przydzielania odpowiednich rél pra-
cownikom w firmie szkoleniowej zgodnie z ich umiej¢tnosciami i kom-
petencjami, zwlaszcza w kontekscie realizacji ustug zdalnych.

Przydziat r6] w organizacji stanowi jeden z najwazniejszych czynnikow
decydujacych o efektywnosci i funkcjonowaniu firm szkoleniowych.
Zapewnia to, ze kazde zadanie i ustuga jest wykonywane przez odpowiednia
osobg, co gwarantuje najwyzszy poziom jakosci i satysfakcji klienta.
Zwracajac uwage na konkretne wytyczne, takie jak $wiadomos¢ rol
niezbednych do realizacji ustug zdalnych oraz przydzielanie kluczowych rol
w organizacji zgodnie z kompetencjami, mozna dalej rozwija¢ i poprawiaé
te procesy.

Pierwsza kwestig jest swiadomo$¢ rél niezbednych do realizacji ustug
zdalnych. Organizacja szkoleniowa musi rozumie¢ specyfik¢ $wiadczenia
ustug zdalnych, ktore sa czesto bardziej technologicznie zorientowane
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i wymagaja unikalnych umiejetnosci oraz kompetencji. Takie role moga
obejmowac specjalistow ds. technologii informacyjnych, menedzerow
projektow cyfrowych, szkoleniowcow online i analitykéw danych. Kazda
z tych 16l jest kluczowa dla skutecznego dostarczania i zarzadzania ustugami
zdalnymi, a zrozumienie i wlasciwe zdefiniowanie tych rol to pierwszy krok
do zapewnienia ich skutecznego wykonania.

Druga wytyczna odnosi si¢ do przydzielania kluczowych rél w organizacji
zgodnie z kompetencjami. Przydzielanie rdl to nie tylko kwestia znalezienia
odpowiedniej osoby do danego zadania. To takze o zrozumienie unikalnych
zdolnos$ci i umiejgtnosci kazdego pracownika, a nastepnie zastosowanie tego
zrozumienia do maksymalizacji ich potencjatu. Kazda osoba ma unikalny
zestaw umiejetnosci i doswiadcezen, ktore sprawiaja, ze jest odpowiednia do
okreslonych rol. Przydzielanie rol na podstawie tych unikalnych umiejetnosci
i kompetencji pozwala na optymalne wykorzystanie talentow kazdego
pracownika i prowadzi do wigkszej efektywnosci oraz produktywnosci.

Swiadomie operuj rolami niezbednymi do
swiadczenia ustug zdalnych

W dobie przyspieszonej digitalizacji i rosngcej popularnosci modeli
zdalnych w edukacji i szkoleniach rozpoznanie i klarowne zdefiniowanie
6l niezbednych do realizacji ustug zdalnych stanowi kluczowy element
w procesie osiggania sukcesu. Ta wytyczna stuzy jako drogowskaz dla
firm szkoleniowych, pozwalajacy na efektywng identyfikacje i alokacj¢
odpowiedzialnosci wewnatrz zespotu.

Przydzielaj kluczowe role pracownikom zgodnie
z ich kompetencjami

Ta wytyczna podkresla, Ze zrozumienie i analiza kompetencji pracownikow
sg kluczowe dla doboru ich do specyficznych rdl, co wplywa nie tylko
na wydajnos¢, ale rowniez na zadowolenie klienta i zaangazowanie
pracownicze. Warto tez zwroci¢ uwage na naturalne predyspozycije, ktore
mogg si¢ okaza¢ przydatne w tworzeniu tre$ci cyfrowych, na przyktad
“zmyst” estetyczny lub naturalna umiejetno$¢ wychwytywania btedow.
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Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

Standard dotyczy odpowiedniego przyznawania i zarzadzania upraw-
nieniami oraz obowiazkami w organizacji, zapewniajac, Ze sa one zgod-
ne z rolami i kompetencjami pracownikow.

Standard ,,Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia” odnosi si¢ do kluczowego
aspektu zarzadzania w kazdej organizacji, polegajacego na prawidtowym
definiowaniu 1 rozdzieleniu uprawnien oraz obowiazkow migdzy
pracownikami. Jest to istotne dla utrzymania struktury, efektywnosci
i przejrzystosci dzialania organizacji zarowno w kontekscie funkcji
operacyjnych, jak i strategicznych.

Wytyczne tego standardu mowia o tym, Ze pracownicy powinni mie¢
uprawnienia odpowiadajace ich rolom, a proces pracy nad przygotowaniem
i realizacja uslugi powinien by¢ precyzyjnie okreslony w zakresie
odpowiedzialnosci za poszczegolne etapy i zakresy.

Pierwsza wytyczna odnosi si¢ do przyznawania pracownikom uprawnien
odpowiadajacych ich rolom. To oznacza, ze pracownikom powinny by¢
powierzone odpowiednie do ich stanowisk i umiej¢tnosci zadania oraz
powinno im by¢ umozliwione podejmowanie decyzji niezbednych do ich
realizacji. Przydzial uprawnien zgodnie z rolami przeklada si¢ na lepsza
efektywno$¢, wigksze zadowolenie z pracy i poczucie odpowiedzialno$ci
u pracownikow. Kiedy pracownicy maja odpowiednie uprawnienia, moga
efektywniej wykorzysta¢ swoje umiejetnosci, kreatywnosc¢ i innowacyjnosc.

Druga wytyczna odnosi si¢ do wyraznego okreslenia procesu pracy nad
przygotowaniem 1 realizacja ushugi ze szczegdlnym uwzglednieniem
odpowiedzialnosci za poszczegdlne etapy 1 zakresy. Precyzyjne
zdefiniowanie procesu i odpowiedzialno$ci za poszczegdlne etapy ustugi
pozwala na uniknig¢cie nieporozumien, pomytek i opdznien, a takze na
lepsza koordynacje i efektywnos$¢ dziatania. Ponadto pracownicy, ktorzy
doktadnie wiedza, czego si¢ od nich oczekuje na kazdym etapie procesu,
moga skoncentrowac sie na wykonaniu swoich zadan najlepiej jak potrafia,
co przeklada si¢ na wyzszg jakos¢ ustugi.

Obie wytyczne podkreslaja kluczowe zasady skutecznego zarzadzania:
odpowiedzialnos¢ i uprawnienia musza i§¢ ze sobg w parze, a procesy
i zadania muszg by¢ jasno okreslone.
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Udzielaj pracownikom uprawnien odpowiadaja-
cych ich rolom

Efektywna alokacja uprawnien w zwiazku z rolami i obowigzkami
pracownikow jest kluczowym elementem zarzadzania w organizacji
szkoleniowej. Srodowisko cyfrowe powoduje, ze uprawnienia maja bardzo
konkretng forme¢, na przyktad dostepu do okreslonych systemow lub
danych. Wytyczna ta podkresla, ze odpowiednie przydzielanie uprawnien
zardwno zwicksza efektywno$¢ operacyjna, jak i buduje zaufanie i poczucie
odpowiedzialnosci wsérdéd pracownikow. Jest to proces dynamiczny,
wymagajacy biezacego nadzoru i aktualizacji.

Ustalaj zakres odpowiedzialnosci za poszczegol-
ne etapy i zakres w procesie pracy nad przygoto-
waniem i realizacja uslugi

Wytyczna ta dotyczy rozdzielenia i precyzyjnego okreslenia zakresu
odpowiedzialno$ci na réznych etapach procesu przygotowania i realizacji
ustugi w firmach szkoleniowych. Tam, gdzie jest wiele etapow nalezy
szczegoblnie zadbaé o to, co si¢ dzieje pomigdzy etapami i w jaki sposob
zapewnione jest przekazywanie rezultatow prac do kolejnych etapow.



Procedury zwigzane z zarzadza-
niem zasobami ludzkimi

Standard dotyczy zestawu wytycznych i procedur kluczowych dla efek-
tywnego zarzadzania zasobami ludzkimi w firmach szkoleniowych
dzialajacych w modelu zdalnym.

Standard ,,Procedury zwiagzane z zarzadzaniem zasobami ludzkimi” jest
zaprojektowany dla firm szkoleniowych, ktore §wiadcza swoje ustugi w duze;j
mierze zdalnie. Dotyczy on nie tylko procedur zwigzanych z zarzadzaniem
zasobami ludzkimi, jak i roznych aspektow operacyjnych i technicznych,
ktore sa kluczowe dla efektywnej i skutecznej realizacji zadan. Standard
ten stuzy jako struktura i zbior wytycznych, ktdre pomagaja organizacjom
utrzymac porzadek, efektywnos$¢ i jakos¢ w $wiecie cyfrowym.

Pierwsza wytyczna standardu odnosi si¢ do istnienia bazy wiedzy dostepne;j
dla pracownikéw. Dostep do zasoboéw i informacji jest kluczowy dla
efektywnosci kazdego pracownika, zwtaszcza w srodowisku zdalnym. Baza
wiedzy jest narzedziem, ktoére umozliwia pracownikom zdobycie odpowiedzi
na pytania, zrozumienie procedur organizacyjnych, a takze rozwijanie
nowych umiejetnosci i kompetencji. Jest to istotne dla firm szkoleniowych,
ktére musza utrzymywacé wysoki poziom wiedzy i umiejg¢tnosci nie tylko
ws$rdd swoich klientéw, ale takze pracownikow.

Druga wytyczna mowi, ze pracownicy powinni wiedzie¢, do kogo zwrocic¢
si¢ z kazdym problemem lub zagadnieniem zwigzanym z realizacja projektu
albo funkcjonowaniem organizacji. Komunikacja to podstawa w srodowisku
zdalnym, a jasne kierunki komunikacji pomagaja zapewnic, ze problemy sa
szybko identyfikowane i skutecznie rozwigzywane. W efekcie pomaga to
zwigkszy¢ efektywno$¢ pracy i satysfakcje pracownikow.

Trzecia wytyczna mowi o istnieniu ustalonych procedur na styku
poszczegdlnych rol. W firmach szkoleniowych pracownicy odgrywajacy
roézne role czesto musza wspotpracowac, aby dostarczy¢ ustugi klientom.
Jasne procedury i wytyczne pomagajg zapewni¢, ze wspoOtpraca ta jest
skuteczna i efektywna, co z kolei przektada si¢ na lepsza jakos¢ ustug.

Czwarta wytyczna odnosi si¢ do procedur awaryjnych zwigzanych
zproblemami technicznymi. Jak kazda organizacja zdalna, firmy szkoleniowe
sa narazone na problemy techniczne, ktére moga zakloci¢ dziatalnosc.
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Procedury awaryjne pomagaja organizacjom szybko zareagowaC na te
problemy i minimalizowa¢ ich wplyw na dostarczanie ustug.

Ostatnia wytyczna mowi, ze organizacja powinna mie¢ szablony i procedury
zapewniajace utrzymanie wysokich standardow jakos$ci. W $rodowisku
zdalnym utrzymanie jakosci jest kluczowe dla satysfakcji klienta i reputacji
firmy. Szablony i procedury pomagaja organizacjom utrzymaé spojnosc
i wysoki standard w dostarczaniu ustug niezaleznie od miejsca, w ktorym
pracuja ich pracownicy.

Rozwijaj baze wiedzy dla pracownikow

Wytyczna ta koncentruje si¢ na obowigzku firm szkoleniowych dotyczacym
stworzenia i utrzymania centralnej bazy wiedzy dla pracownikow. Jest to
zbidr informacji, dokumentow i narzedzi, ktory utatwia pracownikom dostep
do wiedzy niezbgdnej do wykonywania obowigzkow, promuje samodzielne
uczenie si¢ oraz zapewnia jakos¢ pracy i ushug.

Zapewnij, ze pracownicy wiedzg, do kogo zwro-
ci¢ si¢ z kazdym problemem zwigzanym z reali-
zacjq projektu lub funkcjonowaniem organizacji

Wytyczna polega na ustanowieniu jasnej 1 efektywnej struktury
komunikacyjnej w organizacji, ktora umozliwi pracownikom identyfikacje
odpowiednich jednostek, do ktorych moga si¢ zwréci¢ z problemami,
pytaniami czy pomystami. Chodzi o stworzenie systemu, ktory nie tylko
wyjasni hierarchi¢ i odpowiedzialnosci w firmie, ale tez utatwi proces
rozwigzywania problemow.

Ustal procedury na styku poszczegolnych rol

Wytyczna skupia si¢ na konieczno$ci wypracowania jasno zdefiniowanych
procedur i mechanizmow, ktore reguluja interakcje i przeptyw informacji
miedzy réznymi rolami zawodowymi w organizacji. Jest to kluczowe
dla efektywnej koordynacji i1 efektywnosci operacyjnej, szczegolnie
w $rodowiskach zdalnych, gdzie tradycyjne metody komunikacji i kontroli
s ograniczone.



Oprocz zapewnienia plynnos$ci i efektywnosci operacyjnej takie procedury
minimalizuja ryzyko bledow 1 nieporozumien. Poprzez regularne
aktualizacje 1 szkolenia organizacje mogg zapewni¢, ze ich procedury sa
nie tylko aktualne, ale tez efektywne i zgodne z najlepszymi praktykami
w branzy.

Opracuj procedury awaryjne zwigzane z proble-
mami technicznymi

W erze digitalizacji i rosngcej zalezno$ci od technologii firmy szkoleniowe
powinny by¢ przygotowane na réznego rodzaju awarie techniczne. Ta
wytyczna podkresla znaczenie opracowania i komunikowania procedur
awaryjnych, ktére pozwola organizacji na sprawng reakcj¢ i minimalizacje
zaklocen w przypadku wystapienia probleméw technicznych. Istotno$é
tej wytycznej nabiera na wadze zwlaszcza w kontekScie zwigkszonej
pracy zdalnej i wykorzystania réznorodnych platform technologicznych
w procesie szkoleniowym.

Opracuj szablony i procedury zapewniajace
utrzymanie wysokich standardow jakosci

W sytuacji, gdy wiele firm szkoleniowych funkcjonuje zdalnie, istnieje
zwickszone ryzyko rozproszenia i niespojnosci w jakosci oferowanych ustug.
Znaczenie tej wytycznej polega na zastosowaniu systematycznego podejscia
do utrzymania wysokich standardow jakos$ci poprzez wprowadzenie jasnych
szablondw i procedur. Te mechanizmy maja na celu zapewnienie spojnosci,
profesjonalizmu i dostosowania do réznorodnych potrzeb klientow.

63



64

Perspektywa dostepnosci

Cyfrowa dostepnos¢ to mozliwos¢ korzystania z tresci i ustug cyfrowych
przez wszystkich uzytkownikow niezaleznie od ich ograniczen fizycznych,
sensorycznych, poznawczych lub technologicznych. Jest to wazny
aspekt projektowania do$§wiadczenia edukacyjnego, poniewaz umozliwia
uczestnictwo i rozwdj wszystkich osob, ktore chca sie uczy¢ i rozwijac.
Aby tworzy¢ dostepne do$wiadczenia edukacyjne, nalezy uwzglednic¢
nastgpujace elementy:

1. Swiadomos¢é istnienia kwestii cyfrowej dostepnosci i uzytkownikow
z niepelnosprawnosciami. Nie wszyscy uzytkownicy majg takie same
mozliwosci 1 preferencje w korzystaniu z tresci 1 ustug cyfrowych.
Niektorzy moga mie¢ trudnosci z widzeniem, styszeniem, rozumieniem,
poruszaniem si¢ lub komunikowaniem. Dlatego nalezy znac¢ ich
potrzeby i oczekiwania, a takze bariery, z ktérymi si¢ spotykaja.

2. Empatia, czyli uwzglednienie réznych potrzeb uzytkownikow,
ktérzy moga mie¢ ograniczone mozliwosci widzenia, styszenia lub
rozumienia. Empatia to zdolno$¢ do wczuwania si¢ w sytuacje i emocje
innych oséb. Pomaga ona projektantom doswiadczenia edukacyjnego
lepiej zrozumie¢ uzytkownikéw i zaprojektowac dla nich rozwiagzania
przyjazne, uzyteczne i satysfakcjonujace.

3. Motywacja do tworzenia dostgpnych doswiadczen edukacyjnych
i zdobywania wiedzy na ten temat. Tworzenie dost¢gpnych doswiadczen
edukacyjnych to nie tylko kwestia etyczna i prawna, ale takze korzys¢
dla projektantow i uzytkownikow. Dostepne doswiadczenia edukacyjne
moga zwickszyC zasieg, zaangazowanie 1 efektywnos¢ procesu uczenia
sie. Aby tworzy¢ takie doswiadczenia, nalezy stale poszerza¢ swoja
wiedze na temat cyfrowej dostgpnosci i najlepszych praktyk w tym
zakresie.

4. Wiedza o standardach, technologiach asystujacych, WCAG
i dostepnosci narzgdzi edukacyjnych. Aby zapewni¢ cyfrowa
dostepnos¢, nalezy stosowaé sie¢ do migdzynarodowych standardow
i wytycznych, takich jak Web Content Accessibility Guidelines
(WCAGQG), ktore okreslaja cztery zasady dostepnosci: postrzegalnosc,
operowalnos$¢, zrozumiatos¢ i solidnos¢. Nalezy takze znac i testowac
rozne technologie asystujace, takie jak czytniki ekranu, lupki
powiekszajace, klawiatury alternatywne czy rozpoznawanie mowy,
ktére pomagaja uzytkownikom z niepelnosprawno$ciami korzystaé



z tredci 1 ustug cyfrowych. Ponadto nalezy sprawdza¢ dostepnosé
narzgdzi edukacyjnych takich jak platformy e-learningowe, aplikacje
mobilne czy gry edukacyjne, ktére mogg by¢é wykorzystywane do
tworzenia lub dostarczania tresci edukacyjnych.

5. Konsekwencja w tworzeniu dostepnych doswiadczen edukacyjnych
i dbaniu o wysokg jako$¢. Cyfrowa dostepno$¢ nie jest jednorazowym
dziataniem, ale procesem ciagtego doskonalenia i aktualizacji. Nalezy
regularnie sprawdza¢ dostepnos¢ tresci i1 ushug cyfrowych za pomoca
narzedzi automatycznych lub manualnych, a takze zbiera¢ informacje
zwrotne od uzytkownikéw. Nalezy takze dbaé o wysoka jakos¢
tresci edukacyjnych, tak aby byly zgodne z celami i oczekiwaniami
uzytkownikow, a takze atrakcyjne, interaktywne 1 angazujace.

Podsumowujac, cyfrowa dostgpnos¢ w projektowaniu doswiadczenia
edukacyjnego to wazny i korzystny aspekt, ktory wymaga $wiadomosci,
empatii, motywacji, wiedzy i konsekwencji. Dzi¢ki temu mozna tworzy¢
doswiadczenia edukacyjne, ktore beda dostepne i satysfakcjonujgce dla
wszystkich uzytkownikow.

Swiadomos¢ w obszarze dostepnosci

Standard dotyczy SwiadomoS$ci dostepno$ci w organizacjach szkole-
niowych, akcentujac potrzebe posiadania przez zarzad i pracownikow
wiedzy o dostepnosci ushug, uwzgledniajac wyrazng polityke w tym za-
kresie, zrozumienie standardow przy projektowaniu i tworzeniu tresci
oraz wymogow dostepnosci w komunikacji zdalnej.

Swiadomo$é jest podstawa zrozumienia dostepnosci. W tym wypadku liczy
si¢ wiedza, ktora mozemy podzieli¢ na trzy wytyczne. Pierwsza wytyczna
mowi o tym, ze zarzad powinien mie¢ wyraznie okreslong polityke
dotyczaca dostgpnosci, znang i zrozumiata dla wszystkich cztonkéw
organizacji. Polityka ta powinna zawiera¢ zasady i procedury zapewniajace,
ze wszystkie ustugi i produkty szkoleniowe sa dostepne dla jak najszerszego
grona odbiorcow, uwzgledniajac rdézne potrzeby i mozliwosci.

Druga wytyczna podkresla, ze osoby odpowiedzialne za projektowanie
i tworzenie tresci edukacyjnych powinny mie¢ pelng swiadomos¢ wymogow
dostepnosci. To oznacza, ze powinni oni wiedzie¢, jak projektowac i tworzy¢
tresci fatwo dostgpne i zrozumiate dla 0s6b z réznymi ograniczeniami.
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Trzecia wytyczna wskazuje, ze pracownicy odpowiedzialni za §wiadczenie
ushug na zywo, takich jak webinaria czy warsztaty online, powinni by¢
swiadomi wymogow dotyczacych dostepnosci komunikacji zdalnej. Powinni
oni zna¢ i stosowac¢ techniki, ktore umozliwiajg wszystkim uczestnikom
latwe uczestnictwo i interakcje niezaleznie od ich ograniczen.

Opracuj polityke dotyczacq dostepnosci

Polityka dostgpnosci jest nieodtacznym elementem zarzadzania jakoscia
w kontekscie cyfrowej edukacji i szkoleniowosci. Stanowi ona formalny
dokument, ktéry wykracza poza deklaratywne stwierdzenia, oferujac
konkretne kroki i wytyczne co do tego, jak organizacja ma zamiar uczynic¢
swoje ustugi dostgpnymi dla réznych grup uzytkownikéw. Taka polityka
jest nie tylko wymogiem etycznym, ale tez prawnym i strategicznym, i jak
najbardziej winna by¢ zintegrowana z ogdlng polityka jakosci w firmie
szkoleniowe;j.

Dostosuj identyfikacje wizualna zgodnie z wymo-
gami dostepnosci

Jednym z najbardziej uzytecznych dziatan jest dostosowania wlasnej
identyfikacji wizualnej do potrzeb dostgpnosci. Jest to dziatanie, ktore
znaczaco ulatwia pdzniej prace projektantom, deweloperom i trenerom,
poniewaz majg oni stworzony zestaw materiatow i regut ich uzycia, a nie
muszg kazdorazowo rozstrzyga¢ czy dane potaczenie kolorow lub rozmiar
i kroj czcionki sg odpowiednie.

W przypadku tej wytycznej nalezy skorzysta¢ z fachowej porady zaréwno
0s6b zajmujacych si¢ dostepnoscia, jak i projektowaniem graficznym marki.
Dostepno$¢ czesto ,,kidci si¢” z obecnym logotypem, do ktoérego jestesmy
przywiazani czy szablonem prezentacji. Profesjonalisci beda potrafili
pogodzi¢ ze soba ochrone marki z uzytecznoscia.

Zatrudniaj projektantow i tworcow w pelni swia-
domych wymogow dostepnosci dotyczacych tresci

Zatrudnianie specjalistow posiadajacych gleboka wiedzg i praktyczne
umiejetnosci w zakresie dostepnosci jest kluczowe dla tworzenia tresci



edukacyjnych, ktore sa uniwersalnie dostgpne. Osiggnigcie standardow
dostepnosci nie jest jedynie zadaniem technicznym; wymaga to rowniez
zaangazowania 1 edukacji tych, ktorzy sg odpowiedzialni za tworzenie
i projektowanie materialdow edukacyjnych.

Powierzaj prowadzenie uslug synchronicznych
osobom, ktore sa Swiadome wymogow dostepno-
sci dotyczacych komunikacji zdalnej

W czasach digitalizacji i zdalnej komunikacji $wiadomos$¢ dostepnosci
w edukacji synchronicznej jest bardzo wazna. Osoby prowadzace ushugi
synchroniczne, takie jak webinary czy kursy online, muszg by¢ w petni
swiadome wyzwan i wymogoéw dostepnosci dotyczacych réznych grup
odbiorcow, w tym oséb z trudno$ciami stuchowymi, ruchowymi czy
poznawczymi. Oznacza to zdobycie odpowiedniej wiedzy i umiejgtnosci,
ktore pozwola im dostosowac swoje metody nauczania i komunikacji do
potrzeb réznych ucznidow. Takie umiejetnosci moga obejmowac wiedze
na temat dost¢pnych narzedzi i technologii wspierajacych dostepnosc,
zdolno$¢ do tworzenia dostosowanych plandow nauczania oraz umiejgtnosé
skutecznej komunikacji z odbiorcami o r6znych potrzebach.

Projektowanie doswiadczen i tresci
edukacyjnych zorientowane na
dostepnos¢

Standard dotyczy zapewnienia dostepnosci tresci i doSwiadczen edu-
kacyjnych od poczatku projektowania, uwzgledniajac ro6znorodnos$¢
potrzeb uzytkownikow i przeprowadzajac testy z réznymi grupami,
w tym z osobami niepelnosprawnymi.

We wspoétczesnym $wiecie edukacji cyfrowej konieczne jest tworzenie
tresci i do§wiadczen edukacyjnych, dostepnych dla jak najszerszej grupy
odbiorcow. Standard ,,Projektowanie doswiadczen i tresci edukacyjnych
zorientowane na dostepnos$¢” stawia na pierwszym miejscu juz na etapie
projektowania ludzkie potrzeby i do$wiadczenia, umozliwiajac kazdemu
rowny dostep do wiedzy i umiejetnosci.
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Kluczem do sukcesu w tym standardzie jest integracja zasad dostgpnosci
i samego poczatku procesu projektowego. W praktyce oznacza to, ze zanim
jeszcze narysujemy pierwsze szkice czy zarysujemy strategie dzialan
szkoleniowych, zastanawiamy si¢, jak uczyni¢ nasz projekt jak najbardziej
dostepnym. Kiedy dostepnosc¢ jest integralng czescig planowania, unikamy
potencjalnych barier i problemow, ktore moglyby si¢ pojawi¢ pdznie;j.
Wprowadzenie takiej filozofii od poczatku jest bardziej ekonomiczne
i efektywne niz proba dostosowywania juz istniejacych tresci do standardow
dostepnosci.

Kolejnym waznym elementem jest zrozumienie i akceptacja réznorodnosci
wsrod naszych uzytkownikéw. W dzisiejszym swiecie edukacji cyfrowej nie
ma ,,typowego” ucznia. Nasi uzytkownicy pochodza z ré6znych srodowisk,
majg rozne poziomy umigj¢tnosci i rézne potrzeby. Projektujac tresci,
musimy uwzglednia¢ ten fakt, dostarczajac materiaty edukacyjne, ktore sa
elastyczne i mogg by¢ dostosowane do réznorodnych potrzeb.

Aby upewniC si¢, ze nasze rozwigzania sg rzeczywiscie dostepne, niezbgdne
jest testowanie ich na réznych grupach odbiorcow. Jest to szczegdlnie
wazne, gdy chodzi o osoby z roéznymi rodzajami niepelnosprawnosci
lub ograniczen. Przez testowanie z roéznymi grupami mozemy odkry¢
niewidoczne wczesniej bariery, ktore moga utrudnia¢ dostep. Jest to
nieoceniona wiedza, ktéra pozwala nam doskonali¢ nasze produkty i ushugi,
zapewniajac rowny dostep do edukacji dla wszystkich.

Uwzgledniaj dostepnos¢ od poczatku projektu

Dostepno$¢ musi by¢ uwzgledniona od poczatku projektu, zaréwno
jako imperatyw etyczny i prawny, jak i czynnik optymalizujacy proces
projektowy. Nie jest to tylko gest w strong osob z ograniczeniami, ale
strategia, ktora zwigksza uzyteczno$¢ 1 funkcjonalnos¢ projektu dla
wszystkich uzytkownikow, obnizajac jednoczesnie dtugoterminowe koszty.

Zakladaj roznorodnos¢ wsrod uzytkownikow

Projektowanie tresci edukacyjnych powinno zaklada¢ istnienie ogromne;j
roznorodno$ci wsrdd uzytkownikow. Jest to podejscie, ktore wykracza
poza minimalne standardy dostgpnosci i prawa, koncentrujac si¢ na
zapewnieniu, ze rozne potrzeby i zdolnosci uzytkownikow sag zaspokojone
w sposob zindywidualizowany.



Testuj dost¢pnosé z roznymi grupami
uzytkownikow

W srodowisku edukacyjnym dostepnos¢ jest kluczowa kwestia, ktoéra
decyduje o jakosci doswiadczen uczestnikow. Aby zapewnic¢, ze materiaty
1 platformy edukacyjne sa dostepne dla najszerszego kregu osob, w tym
dla 0s6b z roznymi rodzajami niepelnosprawno$ci, organizacje musza
systematycznie angazowac rozne grupy uzytkownikdw w proces testowania.

Ostatecznym celem jest stworzenie bardziej dostepnych, demokratycznych
i efektywnych $rodowisk edukacyjnych. Nie jest to jednorazowy projekt,
ale raczej ciagly proces, ktory wymaga statej uwagi i adaptacji.

Tworzenie dostepnych tresci
edukacyjnych

Standard dotyczy tworzenia tresci edukacyjnych, ktore sa dostepne,
zrozumiale i uniwersalne, zapewniajac rowny dostep do informacji dla
kazdego uzytkownika.

Tworzenie dostgpnych tresci stalo si¢ obecnie nie tylko jednym
z priorytetow, ale tez odpowiedzialno$cig tworcow. Jest to krok w kierunku
bardziej inkluzyjnego spoleczenstwa, w ktorym kazdy, niezaleznie od
swoich indywidualnych potrzeb, ma rowny dostep do informacji i zasobow.
Podazajac za tym trendem, warto zastanowic¢ si¢, jakie wytyczne powinnismy
stosowac przy tworzeniu tresci cyfrowych.

Jasno$¢ przekazu ma kluczowe znaczenie w komunikacji. Proste i tatwe
do zrozumienia treSci przyspieszajg proces przyswajania informacji
i redukuja ryzyko blednej interpretacji. W praktyce oznacza to unikanie
skomplikowanego jezyka, dtugich zdan i niejasnych sformutowan. Zamiast
tego powinniSmy dazy¢ do jasno$ci, bezposredniosci i konkretnosci
w przekazie.

Dzigki technologii mamy mozliwo$¢ korzystania z ro6znorodnych
form przekazu — od tekstu przez obrazy po dzwigk. Wykorzystanie tej
réznorodnos$ci w tworzeniu tre$ci moze znaczaco zwigkszy¢ ich dostepnosc.
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Dla przyktadu: filmik z napisami jest dostepny zaréwno dla osob styszacych,
jak i niestyszacych. Co wiecej, osoby z réznymi stylami uczenia si¢ moga
skorzystaé z tresci, ktore najlepiej odpowiadajg ich potrzebom.

Standardy takie jak WCAG stanowia wazne wytyczne dla tworcow tresci
cyfrowych. Okres$laja one, jakie elementy sg niezbedne, by strona czy
aplikacja byta dostepna dla jak najszerszej grupy uzytkownikow. Zgodnosé
z tymi standardami gwarantuje, ze tworzone przez nas tresci beda dostgpne
dla 0s6b z r6znymi niepetnosprawnosciami.

Nawet najbardziej zaawansowane treSci multimedialne mogg staé sie¢
niedostepne dla pewnych grup uzytkownikéw. Dlatego tak wazne jest
tworzenie tresSci alternatywnych, takich jak opisy tekstowe dla obrazow
czy napisy dla filméw. Dzicki temu osoby niewidome lub niedowidzace,
niestyszace czy z innymi niepetnosprawnosciami lub ograniczeniami maja
rowny dostep do informacji.

Narzedzia do sprawdzania dostgpnosci sg nieocenione w procesie tworzenia
dostepnych tresci. Nie tylko identyfikuja potencjalne problemy, ale takze
sugeruja rozwigzania. Ich regularne stosowanie pomaga w zapewnieniu, ze
tworzone przez nas tresci sa dostepne dla jak najszerszej grupy odbiorcow.

Tworz tresci proste i przejrzyste

Charakterystyczne dla wspotczesne] rzeczywisto$ci nadmiar informacji
i rosnaca ztozonos$¢ technologiczna powoduja, Ze prostota i przejrzystosc
staja si¢ nie tylko warto$ciami estetycznymi, ale i pedagogicznymi.
W kontekscie edukacyjnym zasada ta jest kluczowa dla efektywnosci
przyswajania wiedzy, zwlaszcza w treSciach cyfrowych i na platformach
e-learningowych.

Tworz tresci multimodalne

Wykorzystanie réznych kanatow przekazu, takich jak tekst, obraz i dzwigk,
umozliwia nie tylko r6znorodnym grupom uczestnikow lepsze zrozumienie
materiatu, ale rowniez tworzy bardziej wciagajace i dynamiczne srodowisko
uczenia sig.

Multimodalno$¢ w edukacji cyfrowej jest w zasadzie konieczno$cia,
szczegOlnie w $rodowisku zroéznicowanym pod wzgledem potrzeb
i mozliwosci uczestnikow. Inaczej nie da si¢ realizowac zasad dostgpnosci.



Podejscie to, oparte na zrozumieniu i praktycznym zastosowaniu réznych
form przekazu, moze znaczaco zwickszy¢ efektywnos$¢ i dostepnosc
edukacyjnych tresci cyfrowych.

Tworztrescizgodne ze standardami technicznymi

Technologiczny rozwoj 1 réznorodnos¢ narzegdzi edukacyjnych wymagaja
utrzymania zgodnos$ci z okreslonymi standardami technicznymi, takimi
jak Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) a nawet w zakresie
znacznikow HTML. Obejmuje to zaréwno aspekty dostgpnosci dla oséb
z roznymi formami niepetnosprawnosci, jak i ogdlng uzyteczno$¢ oraz
zrozumialo$¢ materiatow.

Tworz tresci alternatywne

Tworzenie tresci alternatywnych dla elementéw multimedialnych, takich
jak obrazy, filmy i animacje, jest koniecznos$cig, aby zapewni¢ pelng
i wszechstronng dostgpnos¢ do edukacji cyfrowej. Alternatywne tresci, to
alternatywny sposob skorzystania z zasobu tresci, co dla jednych moze by¢
udogodnieniem a dla innych jedyng mozliwoscia.

Tresci alternatywne sg integralng czgs$cia strategii edukacyjnej, ktora promuje
réwnos$¢, dostep i réznorodnos¢. Zrozumienie ich wartosci 1 systematyczne
wlgczanie w proces tworzenia materiatdow edukacyjnych nie tylko rozszerza
zasieg 1 wptyw tresci, ale rowniez podnosi jej jakos$¢ i uzytecznos$¢ dla
wszystkich uzytkownikow.

Uzywaj narzedzi do sprawdzania dostepnosci

Wykorzystanie narzedzi do sprawdzania dostepnosci jest obowiazkiem dla
tworcow tresci edukacyjnych. Te narzedzia dziataja jako cyfrowi inspektorzy,
identyfikujac potencjalne przeszkody i sugestie dotyczace ich naprawy
zgodnie z uznawanymi standardami dostgpnosci, takimi jak WCAG.
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Dostepne srodowisko uczenia sie

Standard dotyczy tworzenia i zarzadzania dostegpnym cyfrowym S$ro-
dowiskiem uczenia sie, ktore jest dostosowane do potrzeb wszystkich
uczestnikow, uwzgledniajac ré6znorodnos¢ ich mozliwosci i ograniczen.

Standard ,,Dostepne Srodowisko uczenia si¢” w kontek$cie dostepnosci
cyfrowej podkresla integralnosc¢ i kompleksowos¢ podejécia do dostgpnosci
w edukacji online. Centralnym elementem tego standardu jest przekonanie,
ze kazdy uczestnik procesu edukacyjnego, niezaleznie od swojego poziomu
umiejetnosei lub indywidualnych potrzeb, powinien mie¢ réwny dostep do
tresci i mozliwosci, ktore oferuje cyfrowe srodowisko uczenia sig.

Podstawowa kwestig dostgpnego Srodowiska uczenia si¢ jest platforma
edukacyjna, ktora spetnia standardy WCAG na poziomie AA lub AAA.
To wymaga §wiadomego i starannego projektowania, ktore uwzglednia
szeroki zakres mozliwosci 1 ograniczen uzytkownikow. Platforma musi by¢
nie tylko technicznie dostepna, ale rowniez zrozumiata i fatwa w obstudze.
Dostepnos¢ techniczna to wigcej niz tylko zapewnienie, ze wszystko dziala
— to oznacza, ze wszystko dziata dla kazdego.

Kolejnym istotnym aspektem jest sposob komunikowania sig, ktory
uwzglednia potrzeby oso6b ze szczegdlnymi potrzebami. Obejmuje to
zarowno komunikacje za posrednictwem platformy, jak i komunikacje
bezposrednia, tzn. komunikacje e-mail, wiadomosci czy spotkania online.
Kazda forma komunikacji powinna by¢ dostepna, zrozumiata i uwzgledniac¢
rozne style i1 preferencje komunikacyjne.

Ostatni, ale nie mniej wazny element, to aktywne interesowanie si¢
szczegblnymi potrzebami uczestnikow szkolenia. Prowadzacy szkolenia
powinni angazowac uczestnikow w proces tworzenia dostepnosci, pytajac
o ich potrzeby i dostosowujac metody nauczania do indywidualnych
preferencji i mozliwosci. Dostepnos$¢ nie jest celem, ktory mozna osiagnaé
raz na zawsze — to proces ciaglego dostosowywania i ulepszania.



Zadbaj o to, aby platforma edukacyjna byla cy-
frowo dostepna

Platforma edukacyjna to swego rodzaju cyfrowy dom, w ktéorym sie¢
uczymy. Jej inkluzywno$¢ daje poczucie bezpieczenstwa wszystkim
osobom uczacym si¢, a bez poczucia bezpieczenstwa trudno o skutecznosé
W uczeniu si¢. Wytyczna ta stawia na pierwszym planie fundamentalng
potrzebe budowania i utrzymywania platform edukacyjnych w sposob,
ktéry sprawia, ze sa one dostepne dla kazdego.

Postaw na sposob komunikowania uwzgledniaja-
cy osoby ze szczegolnymi potrzebami

Wytyczna zwraca uwage na fundamentalng role komunikacji w procesie
edukacyjnym i jej wplyw na dostgpno$¢ edukacji. W kontekscie
réznorodnosci uczestnikow zrozumienie i odpowiednie dostosowanie
mechanizméw komunikacyjnych sa kluczowe dla stworzenia dostgpnego
srodowiska edukacyjnego.

Dostosowanie mechanizméw komunikacji do indywidualnych potrzeb
uczestnikow, zardéwno na poziomie technologicznym, jak i semantycznym,
jest niezbedne dla zapewnienia rownosci dostgpu do edukacji i pelnego
uczestnictwa w procesie nauczania.

Przyktadowa sytuacja to komunikowanie si¢ przez chat, a nie tylko glosowo,
co wymaga wigkszej podzielnosci uwagi, a moze nawet zaangazowania
osoby wspotprowadzacej. Podobnie komunikowanie glosem tego, co jest
wyswietlane — moze wigza¢ si¢ z pewnym trudem, ale jednoczes$nie jest
czesto warunkiem podstawowym udziatlu w szkoleniu 0séb niewidomych,
dla ktorych podczas warsztatow online klasyczna prezentacja slajdow
pozostaje niedostepna.
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Aktywnie interesuj si¢ szczegoélnymi potrzebami
uczestnikow szkolenia

Wytyczna ta wskazuje na proaktywng postawe, jakg powinny przyjaé firmy
szkoleniowe, aby dostosowaé¢ swoje ustugi do indywidualnych potrzeb
swoich uczestnikow. To zrozumienie i odpowiedz na unikalne potrzeby
kazdego uczestnika sg kluczowe dla tworzenia dostgpnego $rodowiska
uczenia sig.

Uczestnicy nie zawsze majg przestrzen do wyrazania swoich potrzeb,
a czasem tez nie wiedzg jak maja to zrobi¢. W edukacji cyfrowej maja
tez rzadszy kontakt z innym cztowiekiem. Dlatego konieczna jest zacheta
i aktywno$¢ po stronie dostawcy szkolen oraz odpowiednie narzedzia, ktore
fatwo pozwalajg wyraza¢ potrzeby.

Wsparcie techniczne osob
0 szczegolnych potrzebach

Standard dotyczy efektywnego wsparcia technicznego dla osob o szcze-
gblnych potrzebach w edukacji online, uwzgledniajac indywidualne po-
trzeby i mozliwos$ci uzytkownikéw.

Standard ,,Wsparcie techniczne os6éb o szczegdlnych potrzebach” jest
kluczowy dla osiagnigcia petnej dostepnosci cyfrowej w edukacji online.
Wozrastajagce znaczenie cyfrowych $rodkow komunikacji, zwlaszcza
w sektorze edukacji, powoduje, ze coraz wazniejsze staje si¢ zapewnienie
odpowiedniego wsparcia technicznego wszystkim uczestnikom procesu
edukacyjnego, niezaleznie od ich mozliwosci.

W ramach tego standardu najpierw podkresla sie¢, ze organizacja powinna
posiada¢ odpowiednie procedury zwigzane ze wsparciem technicznym.
Oznacza to, ze wsparcie nie jest dostarczane ad hoc, ale jest czeScia
dobrze zorganizowanego i efektywnego systemu, ktory jest w stanie
obslugiwaé rézne rodzaje problemow, ktore moga napotkaé uczestnicy
szkolen. Procedury te powinny by¢ jasne, zrozumiate i tatwo dostepne dla
wszystkich zainteresowanych.



Kolejny aspekt tego standardu podkresla, ze pracownicy organizacji musza
by¢ odpowiednio przygotowani do $wiadczenia wsparcia. To oznacza,
ze powinni by¢ nie tylko technicznie kompetentni, ale takze wrazliwi na
potrzeby 0s6b o r6znych zdolnosciach i doswiadczeniach. To przygotowanie
powinno obejmowac nie tylko szkolenia techniczne, ale réwniez szkolenia
dotyczace dostepnosci i wspotpracy z osobami o réznych potrzebach.

Ostatni element standardu zaznacza, ze wsparcie techniczne powinno
uwzglednia¢ roézne potrzeby i mozliwosci osob, ktore sg wspierane. To
oznacza, ze wsparcie nie powinno by¢ jednorodne, ale dostosowane do
indywidualnych potrzeb kazdej osoby. Na przyktad osoba z dysleksja moze
potrzebowac innego rodzaju pomocy niz osoba z trudnosciami motorycznymi.

Ogolnie rzecz biorac, standard ten podkresla, ze prawdziwa dostepnosé
cyfrowa w edukacji online wymaga nie tylko dostgpnej technologii
i treéci, ale takze wsparcia, ktore pomaga wszystkim uczestnikom w petni
wykorzysta¢ te zasoby. Ten standard jest niezbgdny dla stworzenia
srodowiska edukacyjnego, ktore jest otwarte i dostgpne dla wszystkich.

Opracuj i wdroz odpowiednie procedury zwigza-
ne ze wsparciem technicznym

Wytycznata odnosi si¢ do systemow i strategii, ktdre organizacja szkoleniowa
powinna wprowadzi¢, aby zapewni¢ skuteczne wsparcie techniczne
dla swoich uczestnikow, a w szczegdlnosci dla 0sdb o szczegdlnych
potrzebach. Postgpowanie w tym zakresie nie powinno by¢ improwizowane,
ale zorganizowane i oparte na procedurach zgodnych z najwyzszymi
standardami i najlepszymi praktykami w dziedzinie dostgpnosci.

Przygotuj zespol do Swiadczenia wsparcia

Wytyczna ta odnosi si¢ do kluczowej roli, jaka pracownicy organizacji
szkoleniowej odgrywaja w procesie wsparcia technicznego. To oni s3 na
pierwszej linii kontaktu z uczestnikami, ktoérzy moga napotka¢ trudnosci
techniczne, a zatem muszg by¢ dobrze przygotowani do skutecznego
reagowania na takie sytuacje. Ze wzgledu na ich bezposredni kontakt
zuczestnikami pracownicy musza by¢ wyposazeni w niezbedne umiejetnosci
1 wiedzg, ktore pozwolg na §wiadczenie efektywnego wsparcia.
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Przygotuj trenerow do uwzgledniania specjal-
nych potrzeb

Grupg, ktora ma najblizszy i bezposredni kontakt z odbiorcami procesu
sa rzecz jasna trenerzy. To na nich spoczywa obowiazek uwzgledniania
specjalnych potrzeb uczacych sie, szczegdlnie w przypadku wariantow
typowo synchronicznych jak warsztat online czy webinar. Sg to sytuacje,
w ktorych reszta zespolu nie nadrobi brakow lub nie bedzie miata okazji
zainterweniowaé odpowiednio i na czas.

Przyktadowo: trener powinien wyrobi¢ w sobie nawyk opisywania stownego
elementow wyswietlanych, chocby tabel czy grafow. Przy bardzo ztozonych
grafikach moze to by¢ trudne, ale wyzwanie to uczy trener6w uwazno$ci na
potrzeby innych i postugiwania si¢ konkretem, wiec mimo dodatkowego
wysitku, ktory trzeba wlozy¢ w prace, zyskuja wszyscy.

Kluczowe dla catej tej wytycznej jest poprawne korzystanie przez treneréw
z narzedzi informatycznych, w tym umiej¢tnos¢ wiaczania transkrypceji
na zywo, prezentowania tlumacza jezyka migowego i wyswietlania
materiatow szkoleniowych.

Uwzgledniaj rozne potrzeby i mozliwosci osob
wspieranych

Wytyczna ta podkresla istotno$¢ zrozumienia i uwzglednienia
zréznicowanych potrzeb osob korzystajacych z platform edukacyjnych
online. Ta zasada wskazuje na konieczno$¢ dostosowania wsparcia
technicznego do specyficznych wymogdéw 0sob z réoznymi zdolnosciami,
do$wiadczeniami oraz dostgpem do technologii. Istotg tej wytycznej jest
zrozumienie, ze one-size-fits-all nie jest efektywna strategia w kontekscie
wsparcia technicznego. Liczy si¢ znaczenie elastyczno$ci i réznorodnosci
w metodach wsparcia.

Wspieraj uczestnikow w korzystaniu z narzedzi

Dostepnos¢ to wyzwanie nie tylko dla trenerow czy projektantow, ale
rowniez dla samych odbiorcéw procesu. Ma to szczegdlne znaczenie, gdy
us$wiadomimy sobie, jak duzo réznych platform i innych narzedzi mozemy
wykorzystywac. To bogactwo mozliwosci bywa jednak czesto barierg dla
0s0b o szczegodlnych potrzebach. Nawet jesli dane narzedzie zapewnia



np. transkrypcje na zywo czy inne funkcje dostepnosci, to odbiorca musi
jeszcze o tym wiedzie¢ i umie¢ z nich skorzysta¢. Dlatego warto dodawac
w komunikacji przed szkoleniem instrukcje (np. tutoriale) omawiajace
to, w jaki sposob korzysta¢ z danego narzgdzia z perspektywy osob
o specjalnych potrzebach. Jesli narzgdzie jest dla odbiorcy nowe, to juz
sama informacja w zaproszeniu na warsztat czy webinar moze rozstrzygnaé
czy wezmie on w takich aktywnosci udziat.

Weryfikacja uslug organizacji pod
katem dostepnosci

Standard dotyczy systematycznej weryfikacji i poprawy dostepnosci
ustug edukacyjnych, uwzgledniajacej roznorodnos$¢ potrzeb uczestni-
kéw i aktywnie angazujacej uzytkownikéw w proces ulepszania.

Standard ,,Weryfikacja ustug organizacji pod katem dostepnosci” skupia
si¢ na konkretnych praktykach, ktore firma szkoleniowa powinna wdrozyc¢,
aby zapewni¢, ze jej uslugi sa dostepne dla jak najszerszego spektrum
uzytkownikow. Standard ten zaktada, ze dostepno$¢ to nie tylko wynik
celow biznesowych, ale jest takze podstawowym obowigzkiem organizacji
wobec swoich klientow.

Pierwsza wytyczna dotyczy istnienia i utrzymania planu dostgpnosci. Kazda
organizacja powinna posiada¢ wyraznie zdefiniowany plan, ktory okresla
kroki, ktoére podejmuje w celu poprawy dostepnos$ci swoich ustug. Ten
dokument nie jest statyczny — powinien by¢ aktualizowany co najmniej raz
do roku, a jego postep powinien by¢ regularnie oceniany i komunikowany
w catlej organizacji.

Nastepnie firma powinna przeprowadzac systematyczne audyty dostgpnosci.
Te analizy moga by¢ przeprowadzane przez zewnetrzne, niezalezne organy
lub kwalifikowane wewngtrzne zespoly. Wyniki tych audytow powinny
nastgpnie by¢ wykorzystywane do dalszego udoskonalania dostgpnosci
i doswiadczen uzytkownikow.

Trzecia wytyczna dotyczy dostepnosci egzamindéw i innych form
weryfikacji wiedzy. Organizacja powinna opracowac polityki i procedury,
ktore zapewniaja, ze wszelkie formy oceny sa dostgpne dla wszystkich
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uczestnikow. Moze to obejmowaé zapewnienie dodatkowego czasu na
ukonczenie zadan lub uwzglednienie alternatywnych form egzaminéw dla
0sob, ktore mogg mie¢ trudnosci z tradycyjnymi formatami.

Czwarta wytyczna koncentruje sie¢ na dostgpnosci procedur formalnych.
Organizacja powinna doktadnie sprawdzié¢, czy zadne z jej procedur nie
ogranicza dostgpu do ustug osobom z niepelnosprawnos$ciami. W razie
konieczno$ci procedury te powinny by¢ dostosowane, aby byly dostgpne
dla wszystkich, niezaleznie od ich zdolnosci.

Ostatnia, ale nie mniej wazna wytyczna, to angazowanie uzytkownikow
w proces poprawy dostepnosci. Uzytkownicy z ré6znymi ograniczeniami
stanowig najlepsze zrodlo informacji na temat tego, co dziata, a co nie
w zakresie dostepnosci. Organizacja powinna regularnie zbiera¢ i reagowac
na ich opinie, a takze angazowac ich w testowanie nowych funkcji i ustug
pod katem dostgpnosci.

Opracuj plan dostepnosci, okreslajacy kroki, kto-
re podejmuje w celu poprawy dostepnosci swoich
ushug

Wytyczna méwi o planie dostepnosci, ktory powinien okresla¢ kroki, ktore
podejmuje w celu poprawy dostepnosci swoich ustug. To oznacza, ze kazda
firma szkoleniowa, aby speli¢ ten wymog, musi opracowaé¢ dokument,
ktory precyzyjnie okresla kierunek dziatan w kwestii dostgpnosci. Plan
dostgpnosci nie jest jednorazowym zadaniem, ale ciggtym procesem, ktory
wymaga koordynacji, monitorowania i komunikacji wewnatrz organizacji.

Obejmuje on zaréwno konkretne dziatania techniczne, jak i kulturowa zmiane
w podejsciu do dostgpnosci. Osiagnigcie celow zwigzanych z dostgpnoscia
wymaga wspolpracy miedzydzialowej oraz zaangazowania zaréwno kadry
kierowniczej, jak 1 pracownikéw na ré6znych poziomach organizacji.

Prowadz systematyczne audyty dostepnosci

Wytyczna ta podkresla znaczenie regularnego i obiektywnego oceniania
dostepnosci ustug edukacyjnych. Te audyty sa mechanizmem kontroli
oraz narzgdziem do ciggtej poprawy, dajac informacje niezbedne do
identyfikowania i naprawiania luk w dostgpnosci.



Opracuj polityki i procedury zapewniajace do-
stepnos¢ wszelkich egzaminow i form weryfikacji
wiedzy

Zrozumienie tej wytycznej wymaga przyjecia perspektywy dostepnosci,
ktora polega na zapewnieniu, ze ustugi edukacyjne sg dostepne i sprawiedliwe
dla wszystkich uczestnikow, niezaleznie od ich indywidualnych potrzeb
i zdolnosci. W kontekscie egzamindow i1 form weryfikacji wiedzy oznacza
to, ze organizacja musi podja¢ kroki, aby zapewnié, ze procesy oceny sa
sprawiedliwe i dostepne dla wszystkich uczestnikow.

Zweryfikuj, czy zadna z procedur formalnych
nie ogranicza dostepu do uslug dla osob z niepel-
nosprawnosciami

Ta wytyczna oznacza, ze organizacja musi podda¢ analizie wszystkie
swoje procedury formalne, aby zapewniC, ze nie stwarzaja one barier dla
0sOb z rdéznymi rodzajami niepelnosprawno$ci. Wymaganie r¢cznego
podpisywania si¢, przechodzenia przez niektore procedury Captcha
wymagajace rozpoznawania ilustracji i inne procedury moga ograniczac
dostepnos¢ 1 powinny zosta¢ zmodyfikowane lub uzupetlnione o inne,
inkluzywne, procedury.

Angazuj uzytkownikow w proces poprawy
dostepnosci

Angazowanie uzytkownikow w proces poprawy dostepnosci jest
fundamentalng praktyka, ktora dostarcza firmie informacji i wzbogaca
proces decyzyjny. Jest to dzialanie korzystne zaréwno dla organizacji,
jak 1 dla samej spotecznosci uzytkownikow. Pozwala na identyfikacje
i eliminacj¢ barier dostepu, co z kolei prowadzi do oferowania ustug na
wyzszym poziomie dostgpno$ci i uzytecznosci. Ustalenie mechanizméw
dla zbierania i analizy feedbacku, angazowanie uzytkownikow na réznych
etapach procesu oraz komunikacja wynikow i wprowadzanych zmian sa
kluczowymi elementami efektywnego wdrazania tej wytyczne;.
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Perspektywa techniczna

Jakwkazdejdziedzinie, trudno wyobrazi¢ sobie, Zzeby technologie internetowe
nie wchodzity coraz bardziej w dziedzing edukacji. Technologie internetowe,
chociaz znaczaco obnizajg koszty i zwigkszaja dostepno$¢ edukacyjnych
tresci, generuja roOwnie istotne wyzwania dotyczace stabilno$ci, konfiguracji
i wsparcia technicznego. Mowigc wprost, oprogramowanie i sprz¢et nie tylko
muszg by¢ dostepne, ale tez muszg dziata¢ sprawnie i by¢ bezpieczne.

Na szczescie, w obliczu narastajagcych wymagan branza technologiczna
rozwija si¢ w kierunku coraz bardziej elastycznych i niezawodnych
rozwigzan w modelu SaaS (oprogramowanie jako ustuga). Dzieki
temu firmy szkoleniowe moga korzysta¢ z profesjonalnie utrzymanych
i zabezpieczonych platform bez zasadniczych komplikacji w zakresie
ich administracji.

Odpowiedzialno§¢ za zarzadzanie technologia nie konczy si¢ jednak
na wyborze dostawcy. Firma szkoleniowa musi by¢ przygotowana na
zwigkszone techniczne i operacyjne wymagania ze strony klientow.

Wreszcie, technologia w edukacji zdalnej to nie tylko platformy, ale szereg
oprogramowania innego typu, a takze sprzet, czgsto drogi 1 skomplikowany
w obstudze na tyle, ze wymaga osobnych kwalifikacji od oséb go
obstugujacych. Czasy, gdy technologia konczyta si¢ na umiejetnosci obstugi
projektora multimedialnego, odeszty w zapomnienie. Dzi§ technologii
jest nie tylko wigcej, ale tez odgrywa ona kluczowa role i przez to jest
elementem o wyjatkowym znaczeniu. Awarie czy bledy w stosowaniu
moga spowodowa¢ catkowite wytaczenie ustugi edukacyjnej. To wigze sig
oczywiScie z dodatkowymi aspektami, takimi jak przetwarzanie duzych
ilo$ci danych, przeptyw informacji czy wsparcie techniczne.



Zarzadzanie dost¢pem do
oprogramowania i sprzetu

Standard dotyczy zarzadzania dostepem do oprogramowania i sprze-
tu, zapewniajac ich efektywne i zgodne z prawem wykorzystanie
w Srodowisku edukacji cyfrowej.

Zarzadzanie dostgpem do oprogramowania i sprzg¢tu stanowi kluczowy
element w kontekscie jakosci i zgodnosci prawnej ushug edukacyjnych
w erze cyfrowej. Organizacje edukacyjne korzystaja z réznorodnego
zestawu narzedzi technologicznych od platform e-learningowych przez
oprogramowanie komunikacyjne az po specjalistyczne aplikacje do
tworzenia tresci 1 narzgdzia wspotpracy. Kazde z tych narzedzi ma swoje
licencje 1 warunki uzytkowania, co czyni zarzadzanie nimi zlozonym
zadaniem. To zarzadzanie jest kluczowe rowniez w konteks$cie zewngtrznych
wykonawcow i partneréw, dla ktorych réwniez nalezy zarzadza¢ dostepem
do narzedzi.

W kwestii zarzadzania licencjami oprogramowania najwazniejsze jest
zardbwno pozyskanie wymaganych licencji, ale réwniez regularne ich
audytowanie. Zgodno$¢ z prawem jest tutaj wiec wymogiem legalnym, ale
tez elementem budujacym zaufanie wérod klientow i partnerow.

Jesli chodzi o przydzielanie dostgpu do oprogramowania i ustug, organizacje
musza opracowac skuteczne mechanizmy uwierzytelniania i autoryzacji. Z jednej
strony jest to kwestia zgodnosci z prawem, ale z drugiej takze bezpieczenstwa
informacji i danych, co jest krytyczne w kontekscie edukacji online.

Ostatnia wytyczna dotyczy zapewnienia odpowiedniego sprzetu. Tu
kluczowa jest zarowno jego dostepnosé, ale tez takie czynniki jak jakos¢
i niezawodno$¢ czy odpornos$¢ na starzenie si¢ technologiczne. Wysokiej
jakosci kamery, mikrofony i os$wietlenie moga znaczaco wplyna¢ na
postrzegang jako$¢ ushug edukacyjnych, a to ma bezposredni wptyw na
satysfakcje 1 wyniki edukacyjne uczestnikow.

W sumie zarzadzanie dostepem do oprogramowania i sprzetu to zadanie, ktore
wymaga biezgcej uwagi, ale takze strategicznego podejscia. Nieodtacznym
elementem tego zarzadzania jest ciggle monitorowanie i dostosowywanie
si¢ do zmieniajacych sie potrzeb i wymogow, co w dtuzszej perspektywie
moze stanowi¢ o konkurencyjnos$ci organizacji na rynku edukacyjnym.
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Zarzadzaj licencjami oprogramowania w sposob
zapewniajacy realizacje¢ ushug zgodnie z prawem

Zarzadzanie licencjami oprogramowania w sposOb zgodny z prawem
jest kluczowym elementem w procesie realizacji ustug edukacyjnych.
Niezrozumienie lub niedocenienie tego aspektu moze prowadzi¢ do naruszen
prawnych oraz operacyjnych, ktoére moga utrudni¢ badz uniemozliwi¢
efektywna realizacj¢ programow edukacyjnych.

Organizacje edukacyjne korzystaja z szerokiej gamy oprogramowania
i narzedzi technologicznych. Trzeba tez pamigtac, ze licencje moga mieé
bardzo charakterystyczne warunki, na przyktad ogranicza¢ uzycie danej
aplikacji tylko do zastosowan niekomercyjnych. Jest to szczegdlnie wazne
w przypadku, gdy stosujemy wiele rodzajow oprogramowania przy niskiej
jednostkowej cenie zakupu czy subskrypcji. Latwo wtedy pominaé niuanse,
a w sytuacjach rzadkich, ale catkiem mozliwych moze si¢ okazaé, ze
korzystamy z programu niezgodnie z prawem, mimo ze poniesliémy opfate.

Przydzielaj dostep do oprogramowania i uslug
pracownikom i wykonawcom zgodnie z prawem

Przydzielanie dostgpu do oprogramowania i ustug internetowych
pracownikom oraz wykonawcom w sposob zgodny z prawem jest niezwykle
waznym elementem zarzadzania w kazdej firmie szkoleniowe;.

Zrozumienie i efektywne zarzadzanie tym aspektem jest kluczowe
zarowno dla zgodno$ci z regulacjami prawnymi, jak i dla bezpieczenstwa
danych oraz efektywnosci operacyjnej. Dlatego tez jest to zadanie,
ktore wymaga zintegrowanego podejscia, laczacego w sobie elementy
zarzadzania ryzykiem, zrozumienia regulacji prawnych 1 zasad
bezpieczenstwa informacji. W duzych firmach, gdzie zasoby sa bardzie;]
rozbudowane i zlozone, efektywne zarzadzanie dostepem staje sic
jeszcze istotniejsze i powinno by¢ jednym z kluczowych elementow
strategii zarzadzania informacjg.



Zapewnij sprzet niezbedny do utrzymania wyso-
kiej jakosci ushugi

Zapewnienie odpowiedniego sprzetu do realizacji ustug szkoleniowych,
zwlaszcza w konteks$cie zaje¢ zdalnych, stanowi istotny element w utrzymaniu
wysokiej jakosci §wiadczonych ustug. Organizacje szkoleniowe powinny
nie tylko udostgpnia¢ niezbedny sprzet, ale roéwnolegle wprowadzi¢
uporzadkowane procedury jego wypozyczania i korzystania z niego.

Nie chodzi tu tylko o samo udostepnienie sprzetu, ale o caly ekosystem
dziatan — od doboru przez logistyke az po konserwacje i szkolenie. To
zadanie, ktore wymaga zintegrowanego podejscia i skrupulatnej organizacji,
aby zapewni¢ zarowno jako$¢ ushug, jak i zgodnos$¢ z wymaganiami
technicznymi i standardami branzowymi.

Zarzadzanie obiegiem i dostepem

do informacji

Standard dotyczy ustanowienia i egzekwowania procedur zapewniaja-
cych uporzadkowany obieg informacji i ograniczony dostep do danych
w celu zabezpieczenia prywatnoS$ci i wlasnoS$ci intelektualnej, a takze
efektywnej realizacji ushug.

Zarzadzanie obiegiem i1 dostgpem do informacji stanowi fundamentalny
element wewngetrznych procedur kazdej organizacji oferujacej ushugi
szkoleniowe. W tym kontekscie zorganizowane srodowisko przechowywania
danych jest nieodzowne. Dostep do danych powinien by¢ zarezerwowany
tylko dla o0sob powotanych, co jest szczegélnie wazne w przypadku
przechowywania danych osobowych zgodnie z RODO, informacji objetych
klauzulami poufnosci NDA oraz materiatow szkoleniowych stanowigcych
wlasnos¢ intelektualng organizacji.

Nie mniej wazne sg procedury przechowywania informacji w sposob
bezpieczny. Kazda organizacja, niezaleznie od jej rozmiaru, musi zwrdcic
szczegolnguwage na cyfroweifizyczne zabezpieczenia, aby zminimalizowac
ryzyko naruszenia danych. To obejmuje zaré6wno sprzetowe rozwigzania,
jak 1 oprogramowanie stuzace do zabezpieczenia danych, a takze regularne
szkolenia personelu w zakresie bezpieczenstwa informacji.

83



84

Kluczowe sa roéwniez procedury obiegu informacji, ktére zapewniaja
jednoznaczne i terminowe informowanie realizatoréw ushugi. W sytuacjach,
w ktorych rézni wykonawcy maja dostep do roznych wersji plikow lub nie
sa na biezaco informowani o zmianach, istnieje znaczace ryzyko bledow,
ktoére moga wptynac na jakos¢ ustug. Dlatego tez mechanizmy zarzadzania
wersjami, automatyzacja przeplywu informacji oraz jasno okre$lone kanaty
komunikacji sg niezb¢dne do utrzymania wysokiego standardu ustug.

Zorganizuj sSrodowisko przechowywania danych
zapewniajace dostep osobom powolanym

Centralnym  punktem  wytycznej  ,,Zorganizowane  Srodowisko
przechowywania danych zapewniajace dostep osobom powotanym” jest
idea utworzenia strukturyzowanego systemu przechowywania danych, ktory
nie tylko gwarantuje bezpieczenstwo informacji, ale roéwniez zapewnia
efektywno$¢ w udostepnianiu tych danych osobom odpowiedzialnym za
rozne aspekty realizacji ustugi. Wydajnosc¢ tego systemu bedzie kluczowym
elementem w dostosowaniu dostepu 1 wspoétdzieleniu zasobow w kontekscie
dynamicznego srodowiska ustugowego.

Wprowadzenie precyzyjnych zasad i procedur w tym obszarze jest
inwestycja, ktora przyniesie wymierne korzysci na wielu plaszczyznach
dziatalno$ci organizacji.

Stosuj procedury przechowywania informacji
w sposob bezpieczny

Wytyczna ta koncentruje si¢ na zabezpieczeniu informacji poprzez
ustanowienie 1 egzekwowanie jasno okre§lonych procedur. Celem jest
zminimalizowanie ryzyka ludzkiego btedu, ktoére, jak zauwazyt haker-
celebryta Kevin Mitnick, jest czesto najstabszym ogniwem w systemach
bezpieczenstwa.

Jasne, zrozumiale procedury umozliwiajg pracownikom dziatanie w sposob
efektywny, a jednoczesnie kontrolowany i zabezpieczony. Ich egzekwowanie
i ciggla aktualizacja stanowig klucz do zminimalizowania ryzyka btgdow,
ktore mogg prowadzi¢ do naruszenia bezpieczenstwa informacji.



Stosuj procedury obiegu informacji zapewniajace
jednoznaczne informowanie realizatorow ushugi

Wytyczna zwraca uwag¢ na konieczno$¢ zarzadzania i $ledzenia wersji
plikobw oraz dokumentow w celu eliminacji bledow i1 niedomdwien.
W dynamicznym $rodowisku edukacji cyfrowej, w ktérym r6zne jednostki
przetwarzaja zlozone materialy, takie jak scenariusze wideo, istnieje
ryzyko utraty istotnych poprawek lub uzycia nieaktualnych wersji plikow.
W warunkach produkcji multimediow takie bledy moga by¢ bardzo
kosztowne.

Elastyczno$¢ i dynamika, ktére sa atutami edukacji cyfrowej, moga
jednoczes$nie stanowi¢ wyzwanie w kontek§cie zarzadzania obiegiem
informacji. Ustalenie jasnych i jednoznacznych procedur jest kluczowe
dla zapewnienia spojnosci i jakosci koncowego produktu. Poprzez
zastosowanie zasad takich jak Single Source of Truth (jedno zrodto prawdy)
1 zorganizowanego systemu wersjonowania mozna znaczaco zredukowaé
ryzyko bledow i nieporozumien.

Prawidlowo dzialajace
oprogramowanie

Standard dotyczy zapewnienia niezawodnoSci i efektywnos$ci oprogra-
mowania wykorzystywanego w realizacji ustug szkoleniowych poprzez
uwzglednienie specyficznych wymagan technicznych klienta, gruntow-
ne testowanie wszelkich nowosci i zmian, oraz wdrozenie procedur mi-
nimalizujacych ryzyko technicznych probleméw.

Zasadniczg sprawg w konteks$cie oprogramowania wykorzystywanego
w realizacji ustug szkoleniowych jest jego niezawodno$¢ i efektywnosc.
O ile konkretna firma szkoleniowa rzadko zajmuje si¢ programowaniem
czy usuwaniem btedow w oprogramowaniu, o tyle od niej zalezy, jak
oprogramowanie jest konfigurowane, jak sa przydzielane zasoby i czy tresci
edukacyjne sg wlasciwie umieszczone i dostgpne dla uczestnikow. Istnieje
réwniez potrzeba uwzgledniania specyficznych wymagan technicznych po
stronie klienta, zwlaszcza w korporacjach, gdzie dostgp do Internetu moze
by¢ ograniczony z réznych wzgledow.
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Na tej podstawie warto zwroci¢ uwagg na trzy kluczowe aspekty. Pierwszy
to uwzglednianie wymagan technicznych po stronie klienta. Niejednokrotnie
wydaje si¢, ze oprogramowanie dziata prawidlowo w testach, ale potem
pojawiajasi¢ problemy w rzeczywistych warunkach korporacyjnych. Dlatego
kluczowe jest przeprowadzenie testow na etapie przedwdrozeniowym,
z uwzglednieniem wszystkich potencjalnych ograniczen i uwarunkowan
technicznych po stronie klienta.

Drugi aspekt to konieczno$¢ doktadnego testowania wszelkich nowych
rozwigzan, treSci i zmian w oprogramowaniu przed ich wdrozeniem
w ramach realizacji ustugi. Bledy moga znaczaco wplyna¢ na jakosc¢
i efektywno$¢ procesu edukacyjnego. W przypadku wprowadzania
nowych tresci lub aktualizacji nalezy zawsze dokona¢ ich gruntownego
przetestowania w warunkach zblizonych do rzeczywistych.

Ostatni, ale rownie wazny aspekt to posiadanie procedur majacych na celu
minimalizacj¢ ryzyka problemow technicznych. Tego rodzaju procedury
powinny obejmowac reakcje zardOwno na potencjalne awarie systemowe, jak
inabtedy ludzkie. Obejmujg one na przyktad awaryjne plany komunikacyjne
czy zasady postgpowania w sytuacji niedostepnosci gtownych narzedzi
edukacyjnych.

Uwzgledniaj wymagania techniczne po stronie
klienta

Wytyczna ma na celu zapewnienie, ze procesy edukacyjne i szkoleniowe
sg dostosowane do indywidualnych specyfikacji technologicznych
1 organizacyjnych, ktore mogg obowigzywaé w korporacjach czy innych
instytucjach bgdacych klientami. Ma to na celu zmniejszenie przeszkod
w dostgpie do tresci szkoleniowych i zapewnienie ptynnej realizacji ustug.
Nieporozumienia zwigzane z wymogami technicznymi moga w ogdle
uniemozliwi¢ realizacje ustugi lub jej komponentéow, czyli w efekcie
doprowadzi¢ do kosztownych roszczen klienta, ktory nie otrzymat tego,
za co zaptacil.



Dbaj o to, aby nowe rozwiazania, tresci i zmiany
w oprogramowaniu byly testowane przed reali-
zacja ushlugi

Wytyczna podkresla znaczenie przeprowadzania doktadnych testow
wszelkich nowosci technologicznych i zmian w treSciach, zanim zostang
one udostepnione klientowi. Celem jest zminimalizowanie ryzyka btedow
i zapewnienie najwyzszego poziomu jakos$ci oraz spdjnosci do§wiadczenia
uzytkownika.

Sprawdzanie nowych rozwigzan w trakcie realizacji rzeczywistej ustugi
moze prowadzi¢ do nieprzewidzianych probleméw, z ktorymi trudno sobie
bedzie poradzi¢ w trakcie szkolenia i w obecnosci uzytkownikow.

Stosuj procedury minimalizujace ryzyko klopo-
tow technicznych

Wytyczna koncentruje si¢ na koniecznosci wprowadzenia standardowych
procedur  zapobiegawczych, majacych na celu zmniejszenie
prawdopodobienstwa wystapienia probleméw technicznych, ktéore moga
negatywnie wpltynaé na realizacj¢ ustugi. Takie procedury sg szczegodlnie
istotne w kontekscie wydarzen online, w ktorych jakiekolwiek przerwy
techniczne moga wptyna¢ na postrzeganie jakosci ustug.

Monitoring przebiegu procesu
roZwWojowego

Standard dotyczy systematycznego monitorowania i analizy procesu
rozwojowego w celu szybkiej identyfikacji i efektywnego reagowania na
problemy oraz trudne sytuacje, ktére moga napotka¢ uczestnicy, szcze-
gélnie w kontekscie edukacji zdalnej.

Monitorowanie procesu rozwojowego Ww organizacji jest kluczowym
elementem zapewniajacym skutecznos$¢ i efektywnos$¢ wszelkich dziatan
edukacyjnych i szkoleniowych, szczegoélnie w kontekscie nauki zdalne;.
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Istota takiego monitorowania jest zarowno sledzenie postgpow, ale tez
szybka identyfikacja oraz efektywna reakcja na wszelkiego rodzaju problemy
i wyzwania, z ktorymi mogg si¢ spotka¢ uczestnicy. Stacjonarne formy
edukacji oferujg naturalne mechanizmy obserwacji i interwencji, takie jak
bezposredni kontakt wzrokowy lub mowa ciata. W edukacji zdalnej tego
typu wskazniki sg jednak znaczgco ograniczone.

W tym kontekscie pojawia si¢ wyzwanie monitorowania sytuacji, w ktorych
uczestnik nie jest na przyklad w stanie zalogowaé si¢ do platformy
e-learningowej. W tradycyjnym ujgciu problem taki szybko zostalby
zidentyfikowany i rozwiagzany. W srodowisku online informacja o problemie
najczesciej dociera do nas jedynie wtedy, gdy uczestnik sam zglosi trudnos¢
— 1 to zaktadajac, ze wie, jak i komu t¢ informacj¢ przekazaé. Ponadto
mozliwe jest rowniez, ze uczestnik moze nie w pelni rozumie¢ strukture
i przebieg procesu rozwojowego, co rowniez generuje potrzebg skutecznego
monitorowania i wsparcia.

Dlatego elementy monitorowania musza by¢ integralng czescia kazdego
procesu rozwojowego, zwlaszcza w formatach zdalnych. Nie wystarczy
jednak sama ich obecno$¢; musza one by¢ efektywne oraz zorientowane
na realne problemy i wyzwania, z ktorymi uczestnicy moga si¢ spotkac.
Wprowadzenie skutecznych mechanizméw monitorowania to kwestia
techniczna, pedagogiczna i psychologiczna inwestycja w jako$¢ procesu
rozwojowego. W efekcie taka kompleksowa strategia monitorowania
staje si¢ nieodtacznym elementem wysokiej jakosci ustug edukacyjnych
i szkoleniowych.

Dbaj o to, aby w proces rozwojowy wbudo-
wane byly mechanizmy zapewniajace mo-
nitoring kluczowych dla przebiegu procesu
aktywnosci i etapow w szkoleniu

Kluczowym aspektem efektywnego zarzadzania procesem rozwojowym
w kontekscie edukacji zdalnej jest zintegrowanie mechanizmow
monitoringu, ktore $ledza przebieg kluczowych aktywnosci i etapow
w procesie szkoleniowym. Dzigki takim mechanizmom mozliwe jest
szybkie zidentyfikowanie i rozwigzanie problemoéw, ktére moga wystgpié
u uczestnikow, zapobiegajac tym samym zaktoceniu catosci procesu.



W praktyce oznacza to opracowanie zestawu wskaznikoéw, punktow
kontrolnych i wsparcia, ktére razem tworza spdjng i elastyczna
struktur¢ monitorowania.

Zapewnij dzialanie mechanizmow reagowania
na informacje z monitoringu

Zintegrowane mechanizmy monitorowania sg jednym z kluczowych
elementow efektywnego zarzadzania procesem szkoleniowym, ale ich
obecno$¢ sama w sobie nie gwarantuje sukcesu. Podstawowg kwestig
jest zdolno$¢ organizacji do skutecznego reagowania na informacje
uzyskane z tych mechanizméw w celu uniknigcia przerw w kontynuacji
procesu edukacyjnego.

Mechanizmy monitorowania w procesie szkoleniowym sg niezbedne,
ale ich warto$¢ jest znaczaco zwigkszona przez dobrze zaprojektowane
i efektywnie wdrozone procedury reagowania. Te procedury powinny by¢
dostosowane do specyfiki kazdej organizacji i zawsze przygotowane do
szybkiego uruchomienia, aby zminimalizowac negatywne skutki problemow
i zaktocen w procesie edukacyjnym.

Zapewnij uczestnikom informacje dotyczace
przebiegu szkolenia oraz post¢powania w trud-
nych sytuacjach

Kluczowa rola kazdej organizacji szkoleniowej jest zapewnienie
uczestnikom klarownych i tatwo dostepnych informacji odnoszacych
si¢ do calego procesu edukacyjnego. To obejmuje zarowno szczegoty
dotyczace przebiegu szkolenia, jak i instrukcje postgpowania w roznych
trudnych sytuacjach.

Wyzwaniem w edukacji cyfrowej jest to, ze przy stabo opracowanej
nawigacji uczestnik szkolenia moze si¢ zagubi¢ i moze okazac¢ si¢, ze nikt
tego nie zauwazy. Stad tak wazne jest zadbanie o przejrzysto$¢ nawigacji,
logike szkolenia i komplet informacji dotyczacych rozwigzywania
ewentualnych problemdw.
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Tworzenie tresci edukacyjnych

Standard dotyczy kompleksowego podejscia do tworzenia tresci eduka-
cyjnych, obejmujacego merytoryczna precyzje, techniczne i estetyczne
standardy z uwzglednieniem spdjnego systemu projektowania i korekty
jezykowej stuzacym temu, by zapewnié jako$¢ i zgodno$¢ materialow
na réznych platformach i urzadzeniach.

Tworzenie tresci edukacyjnych nie jest jedynie kwestia merytorycznej
precyzji, ale takze technicznej i estetycznej spdjnosci. W firmie szkoleniowe;j
materiaty edukacyjne sg czesto pierwszym kontaktem z marka, a ich jako$¢
stanowi odbicie postrzeganego profesjonalizmu calej organizacji. Obejmuje
to zarowno tresci skierowane na zewnetrzne platformy edukacyjne, jak i te
uzywane wewnetrznie dla szkolen czy kursow.

W erze edukacji zdalnej niedociagnigcia w przygotowaniu tresci sa nie
tylko zauwazalne, ale tez maja tendencj¢ do utrwalania si¢ w materiatach
dostepnych online. Z tego wzgledu kluczowe jest, aby kazdy element od grafik
i typografii po strukture i organizacj¢ materiatu byt konsekwentny i zgodny
z okreslonymi standardami. Organizacja powinna mie¢ wdrozony system
projektowania (Design System), ktory ujednolica wyglad i prezentacje tresci
w réznych formatach i na réznych platformach. To w znaczacym stopniu
utatwia interakcj¢ i zrozumienie ze strony uczestnikéw szkolenia.

Roéwnie fundamentalne jest uwzglednienie korekty jezykowej w procesie
tworzenia tresci. To oznacza poprawno$¢ gramatyczng i ortograficzng, ale
takze stylistyczng i kontekstowg. Bledy jezykowe moga odwrdci¢ uwage od
meritum, ale tez zaszkodzi¢ reputacji firmy szkoleniowe;j.

Nie mozna réwniez ignorowaé¢ aspektu technicznego. Tresci powinny by¢
zgodne z aktualnymi standardami technologicznymi, aby byty prawidlowo
wyswietlane na r6znych urzadzeniach i przegladarkach. Te¢ kwesti¢ ilustruje
chociazby historyczny przyktad wycofania standardu Flash przez Adobe, co
miato drastyczne skutki dla dostepnosci i funkcjonalnosci wielu kurséw online.

W sumie organizacja musi podchodzi¢ do tworzenia tresci edukacyjnych
w sposob holistyczny, uwzgledniajac zarowno ich merytoryczng precyzje,
jak i techniczne oraz estetyczne aspekty. System projektowania, korekta
jezykowa i zgodno$¢ z technicznymi standardami nie sa opcjonalne, ale
niezbedne dla utrzymania wysokiej jakos$ci i reputacji.



Stosuj opracowany Design System
i odpowiadajace mu szablony

Wytyczna podkresla znaczenie posiadania spdjnego, profesjonalnie
opracowanego systemu projektowania w organizacji szkoleniowej. Design
System funkcjonuje jako zbior regut i standardow wizualnych, ktore
zapewniajg jednolitos¢ i1 jakos¢ tresci edukacyjnych, niezaleznie od formatu
czy platformy dostgpu. Jest to jezyk wizualny, ktorym porozumiewamy sig¢
z uczestnikiem szkolenia. Dzigki jego spdjnosci uczestnik szkolenia tatwiej
si¢ odnajduje w kolejnych dziataniach przyzwyczajajac si¢ do przyjetych
konwencji.

Bardzo wazne, by taki design system byt mozliwie intuicyjny, czyli czerpat
z konwencji interfejsow graficznych przyjetych w $wiecie cyfrowym.
Uzycie design systemu znaczaco ulatwia tworzenie nowych tresci, bo nie
trzeba od nowa wymyslac, jak maja wygladac.

Uwzglednij w procesie przygotowania tresci ko-
rekte jezykowa

Wytyczna podkresla imperatyw jakosciowy w tworzeniu materialow
edukacyjnych. Cho¢ technologia oferuje rozne narzedzia do korekty
jezykowej, nic nie zastapi uwagi i kompetencji ludzkiego eksperta. Korekta
jezykowa to eliminacja btedow ortograficznych i gramatycznych, ale tez
dostosowanie jezyka do odbiorcy i kontekstu edukacyjnego, co z kolei
wplywa na skuteczno$¢ i odbior materiatu szkoleniowego.

Bledy, szczegolnie ortograficzne, zwracaja na siebie uwage, wiele osob raza
i w efekcie przeszkadzajg w nauce. Podobnie jest z bledami stylistycznymi
i nieprawidlowa interpunkcjg - poza tym, Zze to razi, to jeszcze czgsto
utrudnia zrozumienie tekstu.

Produkuj i publikuj materialy, utrzymujac stan-
dardy techniczne zapewniajace prawidlowe wy-
Swietlanie

Wytyczna akcentuje wage skrupulatnego dostosowania tresci edukacyjnych
do technicznych standardoéw i praktyk. Jest to kluczowe dla zapewnienia,
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ze materialy sg dostgpne i wyswietlane prawidlowo na r6znych platformach
i urzadzeniach, co z kolei wplywa na jako$¢ doswiadczenia uzytkownika
i skutecznos$¢ edukacyjna.

Nawet najlepiej przygotowane tresci edukacyjne nie przydadza si¢ na
nic, jesli nie da si¢ ich wyswietli¢ i uzy¢. Materialy wideo, ktore si¢ nie
wyswietlaja lub nieprawidlowo dziatajace interakcje przyniosa wigcej
frustracji niz pozytku.

Informuj klientow i podwykonawcow o stosowa-
nych standardach

Wytyczna podkres§la znaczenie przejrzystosci i komunikacji w kontek$cie
ustalania technicznych i jakosciowych standardow. Obejmuje to nie tylko
klientow, dla ktorych tresci sg tworzone, ale takze podwykonawcow, ktorzy
sa czgscia procesu produkcyjnego. Jasnos¢ w tych aspektach jest kluczowa
dla zapewnienia efektywnos$ci, zgodnosci i jakosci ostatecznego produktu.

Informacja o wysokich standardach jakosci technicznej moze stanowic
przewage rynkowa i da¢ klientom poczucie bezpieczenstwa. Jednak
obiecywane standardy trzeba utrzymac, stad wazne, by podwykonawcy
wiedzieli jakie s3 wymagania techniczne im stawiane.

Produkcja tresci audio-wideo

Standard dotyczy procesu tworzenia, edycji i publikacji tresci eduka-
cyjnych w formie audio-wideo, okreslajac wymagania techniczne i ja-
kosciowe w celu zapewnienia spdjnosci, dostepnosci i wysokiej jakosci
materialéw dla uczestnikow szkolen.

W dobie cyfryzacji oraz dynamicznie rozwijajacej si¢ technologii
zapewnienie wysokiej jakosci tresci edukacyjnych w formie audio-
wideo stalo si¢ waznym elementem w procesie nauczania i szkolenia.
W przypadku e-learningu odbiorca juz na pierwszy rzut oka moze oceni¢
jako$¢ audiowizualng tre$ci. Cho¢ nie jest to najwazniejszy wyznacznik
oceny calego szkolenia, to zawarto§¢ merytoryczna nie moze si¢ juz
obroni¢ bez odpowiedniej formy. Standard ten powstal jako odpowiedz na
te zmieniajace si¢ potrzeby i stanowi wyznacznik dla firm szkoleniowych
1 trenerow, definiujgc oczekiwania dotyczace jakosci i dostepnosci tresci.



Jako$¢ samego nagrania jest niewatpliwie podstawowym elementem tego
standardu. Organizacje sg zachecane do korzystania z kamer o rozdzielczosci
co najmniej 1080p, co gwarantuje wyrazny i szczegétowy obraz. Rownie
wazny jest dzwiek, ktory musi by¢ czysty i wolny od zaktdcen. Mozna tego
dokona¢ dzigki uzyciu profesjonalnych mikrofonéw. Ponadto wilasciwe
oswietlenie oraz stabilizacja obrazu odgrywajg kluczowa role w uzyskaniu
optymalnego efektu wizualnego.

Poza podstawowa jako$cia materialdow wazne jest takze dostosowywanie
si¢ do obowigzujacych standardéow technicznych, takich jak glosnosé
czy kodowanie kolorow. W dzisiejszym $wiecie, w ktorym istnieje wiele
réznych urzadzen i systemow operacyjnych, organizacje musza zapewnic,
ze ich tresci sa dostepne dla jak najszerszej grupy odbiorcoéw.

Ze wzgledu na dynamicznie rozwijajaca si¢ technologie i metody
dydaktyczne, tresci edukacyjne muszg by¢ regularnie aktualizowane
i dostosowywane do najnowszych trendow. Aby to osiagnaé, organizacje
powinny korzysta¢ ze specjalnego oprogramowania do montazu i obrobki
wideo, ktore pozwala na taczenie klipow, dodawanie efektow, korekte
koloréw oraz inne kluczowe aspekty postprodukc;ji.

Dla tresci transmitowanych w czasie rzeczywistym, ktore tez maja przeciez
charakter audiowizualny, kluczowe jest zapewnienie stabilnego potaczenia
internetowego oraz wykorzystanie platform zdolnych do obstugi duzej
liczby widzow bez utraty jakosci.

Wszystko to razem tworzy standard, ktéry stuzy do zapewnienia
najwyzszej jakosci swoich materialow edukacyjnych. Dzigki
przestrzeganiu tych wytycznych uczestnicy szkolen otrzymujg tresci
0 najwyzszej jakosci, ktore sg dostosowane do ich potrzeb i oczekiwan.
Nie bez znaczenia jest tez to, ze od kilkunastu juz lat rozwija si¢
rynek sprzetu i oprogramowania prosumenckiego, laczacego w sobie
profesjonalng jako$¢ i dostepnos¢ kosztowa.

Zapewnij wysoka jakos¢ nagran audio i wideo

Wytyczna stanowi fundament w standardzie produkcji materialow
edukacyjnych. Okre§la ona kryteria jakoSciowe, niezbedne do
zapewnienia efektywnego i angazujacego doswiadczenia uczestnikom
szkolen. Mimo ze ,wysoka jako$¢” moze by¢ interpretowana
subiektywnie, istnieja obiektywne wskazniki i aspekty, takie jak
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rozdzielczo$¢ wideo, jakos¢ dzwigku, o§wietlenie i stabilno$¢ obrazu,
ktore sa kluczowe dla realizacji tej wytycznej.

Zapewnienie wysokiej jakosci audio i wideo w materiatach edukacyjnych
jest dzi$ koniecznoscia dla skutecznej edukacji wynikajaca z oczekiwan
odbiorcéOw. Nagrania audio i wideo, ze wzgledu na swojg nature,
wymagajg intensywnego odbioru po stronie uczestnika. Dlatego ich
profesjonalne wykonanie mocno wptywa na wrazenie dotyczace jakoS$ci
catego produktu edukacyjnego.

Publikuj tresci audio-wideo zgodne z obowiazu-
jacymi standardami technicznymi

Miedzynarodowe 1 powszechnie uznawane standardy w produkcji
i dystrybucji materialéw edukacyjnych to element wazny do przyswojenia.
Dzigki niemu gwarantuje si¢, ze tresci sg dostepne, jednolicie wyswietlane
i odtwarzane na roéznych platformach i urzadzeniach. Traktujac jakos¢
1 dostepnos¢ jako priorytety, organizacja zyskuje w oczach uczestnikow
szkolen na profesjonalizmie i rzetelnosci.

Zastosowanie obowigzujacych standardow technicznych w publikacji
tresci audio-wideo to sposob na uniknigcie ewentualnych problemow. Nie
wszystko da si¢ przewidzie¢ i przetestowaé. Dlatego przyjeto okreslone
formaty 1 standardy techniczne. Istotne jest rowniez by stosowac standardy
zgodnie z ich przeznaczeniem.

Aktualizuj i optymalizuj regularnie tresci
edukacyjne

Organizacje edukacyjne, zwtaszcza te specjalizujace si¢ w edukacji zdalne;,
muszg wcigz aktualizowa¢ i optymalizowacé swoje materiaty dydaktyczne.
Jest to konieczne, by adekwatnie reagowa¢ na dynamicznie zmieniajgce
si¢ technologie, metody nauczania i zré6znicowane potrzeby uczestnikow.
Regularnos¢ tego procesu to klucz do utrzymania wysokiej jakosci
i efektywnos$ci materiatow edukacyjnych.

Aktualizowanie 1 optymalizacja tresci edukacyjnych mogg i powinna by¢
powigzana z monitorowaniem ich odbioru. Odbiorcy tresci moga byc¢
cennym zrodtem wskazowek, ktore treSci wymagaja poprawy.



Uzywaj specjalnego oprogramowania do monta-
zu i obrobki wideo

W erze cyfrowej, gdzie wideo jest jednym z najskuteczniejszych medium
edukacyjnych, korzystanie ze specjalnego oprogramowania do montazu
1 obrobki wideo przez organizacje edukacyjne staje si¢ niezbedne.
Oprogramowanie tego typu oferuje pozwoli profesjonalnie zmontowac
produkowane tresci audio-wideo i w wielu sytuacjach pozwoli utrzymac
wysoka jakos$¢ bez powtarzania kosztownego procesu nagrywania.

Montaz audio-wideo to réwniez sposob na produkcje réznych formatow
z jednego materiatu — do szkolen, na media spotecznosciowe lub do promocji
firmy. Utatwi tez stosowanie zasady re-uzywalnosci, czyli wielokrotnego
wykorzystania raz zarejestrowanych tresci.

Wybér odpowiedniego oprogramowania powinien by¢ wynikiem
przemyslanej analizy, uwzgledniajacej zarowno potrzeby techniczne, jak
i organizacyjne.

Monitoruj i kontroluj jakos¢ transmisji na zywo

W obecnych czasach, gdy edukacja i komunikacja w duzej mierze przeniosty
si¢ do sfery online, transmisje na zywo zyskuja na znaczeniu jako narzedzie
angazujace i interaktywne. Jednak ich synchroniczny charakter wymaga od
organizacji specjalistycznej uwagi w kontek$cie monitorowania i kontroli
jako$ci. Nie jest to jedynie kwestia techniczna, ale réwniez element
wplywajacy na satysfakcje i zaangazowanie odbiorcow.

Pracujac na zywo mamy szczeg6lnie trudne warunki do zapewnienia jakosci
technicznej ze wzgledu migdzy innymi na presje czasu. Wszystkie problemy
muszg by¢ rozwigzane natychmiast i dzieje si¢ to na oczach widzéw. Dlatego
warto si¢ odpowiednio przygotowac na wyzwania transmisji cyfrowe;j tak,
by problemoéw unikac i by¢ przygotowanym na ich sprawne rozwigzywanie.
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Wsparcie techniczne

Standard dotyczy kompleksowego wsparcia technicznego dla uczestni-
kow i treneréw, obejmujacego dostep do niezbednych informacji, mo-
nitoring aktywnosci, reagowanie w sytuacjach krytycznych oraz ciagla
analize¢ i doskonalenie procedur.

W dobie wszechobecnej digitalizacji wsparcie techniczne staje sie¢
nieodzowng czg¢$cig oferty kazdej firmy szkoleniowej. Nie chodzi tu jedynie
0 naprawe¢ awarii czy rozwigzanie problemoéw technicznych zwigzanych
z dziataniem oprogramowania, ale takze o wsparcie uzytkownikow
w kluczowych momentach ich interakcji z platformg. Niewtasciwe
zarzadzanie tym aspektem moze prowadzi¢ do frustracji uczestnikow
i treneréw, co z kolei negatywnie wptywa na odbior ustug firmy.

Dostarczanie uczestnikom informacji wspierajacych w miejscach,
gdzie mogg napotkaé trudnosci, jest kluczowe. Nie wystarczy umiescié
informacji w odlegtych zakamarkach strony internetowej czy w e-mailach,
ktore uzytkownik mogt przeoczy¢. Wazne jest, aby uczestnicy szkolenia
wiedzieli, jak szybko i skutecznie uzyska¢ potrzebne informacje. Wsparcie
techniczne musi by¢ adekwatne do sytuacji, czyli dostosowane zaréwno do
charakteru problemu, jak i kontekstu, w jakim si¢ on pojawil. Rzecz jasna,
nie kazda firma szkoleniowa moze pozwoli¢ sobie na wsparcie 24/7, jednak
optymalizacja procesu wsparcia moze znacznie podnie$¢ jakos$¢ ustug.

Monitoring i reagowanie w sytuacjach, ktére wymagaja wsparcia, sg rowniez
istotne. Mechanizmy $ledzenia aktywnos$ci uzytkownikoéw oraz procedury
szybkiego rozwigzywania problemoéw technicznych to niezbgdne elementy
kazdego systemu wsparcia. Ponadto analiza danych dotyczacych udzielanej
pomocy technicznej pozwala z jednej strony na usprawnienie istniejacego
systemu, ale tez na identyfikacje stabych punktéw w ofercie firmy.

Wreszcie — zbudowanie efektywnego systemu wsparcia technicznego nie
jest zadaniem jednorazowym, ale procesem ciggltego doskonalenia. Cho¢
moze to wydawac si¢ zadaniem skomplikowanym i czasochtonnym,
jest to inwestycja, ktora zdecydowanie przyniesie korzysci w dlugiej
perspektywie. Nie tylko zwigkszy satysfakcje uczestnikow, ale rowniez
pozwoli firmie szkoleniowej utrzymac¢ wysoki standard ustug na coraz
bardziej konkurencyjnym rynku.



Dostarczaj informacji wspierajacych uczestnika
szkolenia tam, gdzie jest to potrzebne

Celem tej wytycznej jest zminimalizowanie barier informacyjnych, ktore
moga utrudnia¢ korzystanie z ustug edukacyjnych. Zapewnienie wlasciwego
dostepu do informacji na odpowiednich etapach procesu szkoleniowego jest
kluczowe dla efektywnosci i satysfakcji uczestnika.

Wielokrotnie mozna ulec zhudzeniu, ze uczestnik szkolenia pamigta raz
otrzymang informacje¢ mailem, choéby to byto kilka dni wcze$niej. Czesto
tak nie jest. Warto zadba¢ o podanie wszystkich niezbg¢dnych informacji
w momencie i miejscu, w ktérym mogg by¢ potrzebne. Nie mozna tez
oczekiwaé, ze uczestnicy szkolenia si¢ czego$ domyslg. Moze tak, a moze
nie — nie pozostawiajmy tego przypadkowi.

Dbaj o to, aby uczestnicy szkolen byli poinfor-
mowani, jak uzyska¢ wsparcie w trudnych sytu-
acjach

Idea tej wytycznej kieruje uwage na znaczenie tatwo dostepnych
1 skutecznych mechanizmoéw wsparcia dla uczestnikéw szkolen. Chodzi tu
0 to, aby uczestnicy mieli jasno$¢ co do tego, jak i gdzie mogg otrzymac
pomoc w przypadku napotkania problemow czy wyzwan podczas trwania
programu szkoleniowego.

Zapewnij wsparcie techniczne adekwatne
do sytuacji

Wytyczna podkresla wage dostosowania poziomu i rodzaju wsparcia
technicznego do konkretnych momentow 1 wyzwan w procesie
szkoleniowym. Wskazuje na to, ze nie kazda sytuacja wymaga jednakowego
podejscia, a zatem wsparcie powinno by¢ skalowane i dostosowywane do
okoliczno$ci. Czasami, na przyktad podczas transmisji na zywo, wsparcie
techniczne musi by¢ intensywniejsze.
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Monitoruj przebieg procesu i aktywnie reaguj
w sytuacjach, ktore wymagaja wsparcia

Wytyczna akcentuje znaczenie ciggtego nadzoru nad postepami uczestnikow
oraz interwencji w kluczowych momentach, ktére moga wskazywaé na
potrzebe wsparcia. Nie chodzi tu tylko o aspekty techniczne, ale rowniez
o pedagogiczne elementy procesu, ktore maja wptyw na koncowy sukces
programu szkoleniowego. W $wiecie edukacji cyfrowej trudniej dostrzec
trudne sytuacje po stronie uczestnika szkolenia.

Proaktywny monitoring i reaktywna interwencja sg kluczowymi
elementami  efektywnego zarzadzania procesem edukacyjnym.
W pierwszej kolejnosci zwigkszaja one szanse na osiggnigcie celow
edukacyjnych, a w dalszej perspektywie rowniez wplywaja na
zadowolenie i zaangazowanie uczestnikow.

Stosuj procedury rozwigzywania problemow
technicznych

Posiadanie zdefiniowanych, scalonych i efektywnie zarzadzanych procedur
dla udzielania wsparcia technicznego zapewnia pewien spoko6j w zakresie
wsparcia technicznego. Takie procedury sg niezbgedne zarowno w duzych
firmach z zaawansowanymi systemami wsparcia, ale tez w mniejszych
organizacjach, gdzie zasoby sa ograniczone. Warto tez wyposazy¢
sie¢ w narzedzia pozwalajace monitorowaé poszczegdlne przypadki
wymagajace wsparcia. Pozwoli to zadba¢ o to, by kazdy przypadek
otrzymal odpowiednig pomoc, a jednocze$nie zmniejszy ilo$¢ pracy
zwigzanej z realizacjg wsparcia technicznego.



Analizuj informacje zwigzane z udzielang po-
mocg technicznag w celu doskonalenia systemu
wsparcia uczestnika oraz swoich produktow

Wytyczna wyznacza ramy dla systematycznego, analitycznego podejscia
do gromadzenia i wykorzystania danych z obszaru wsparcia technicznego.
Celem jest szybkie i skuteczne rozwigzywanie indywidualnych przypadkow
problemow oraz ciagla optymalizacja calego ekosystemu wsparcia i pro-
duktow firmy.

Informacje dotyczace wsparcia technicznego sg bardzo wartoSciowym
zroédtem informacji o tym, co nalezy poprawiac, zeby niektorych przypadkow
wsparcia unika¢ w przysziosci. Pomagajmy uczestnikom szkolenia, ale
jeszcze lepiej, jesli zrobimy tak, by ta pomoc nie byta potrzebna.

99



100

Perspektywa formalno-
prawna

Edukacja zdalna przeprowad;zana przez firmy szkoleniowe musi spetnia¢
szereg standardow 1 wymogdw prawnych zaré6wno na poziomie krajowym,
jak i migdzynarodowym.

Podstawowym wymogiem jest legalne uzywanie oprogramowania
i narzedzi, co oznacza, ze organizacja musi posiada¢ odpowiednie licencje
i umie¢ wskaza¢ pochodzenie kazdego uzywanego przez jej pracownikow
oprogramowania. Kluczowe jest takze przestrzeganie przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych, takich jak RODO, co obejmuje zbieranie
zgdd na przetwarzanie danych osobowych i1 zapewnianie mozliwosci ich
modyfikacji lub usunigcia.

Bezpieczenstwo cyfrowe jest kolejnym bardzo waznym aspektem,
obejmujacym przestrzeganie ustawy o cyberbezpieczenstwie oraz
odpowiednich przepisow dotyczacych bezpieczenstwa informacji. Firmy
muszg zastosowa¢ odpowiednie srodki bezpieczenstwa i upewni¢ sie, ze
dostep do narzedzi online jest udzielany zgodnie z prawem.

Legalnos$¢ tresci jest rowniez niezbedna, co obejmuje zarzgdzanie zrédtami
materialow szkoleniowych i ich prawidtowe wykorzystanie. Firmy musza
dbac o to, aby wszystkie wykorzystywane ilustracje i media byty legalnie
pozyskane i istnialy zapisy dotyczace ich pochodzenia.

Jasno sformutowane umowy z klientami, podwykonawcami, trenerami i au-
torami sg nieodzowne. Firmy musza okresla¢ w nich warunki §wiadczenia
ushug, prawa i obowiazki stron, zasady przekazywania licencji, odpowiedzial-
no$¢ za plagiaty, a takze przestrzega¢ zasad tajemnicy przedsigbiorstwa.

Ponadto firmy muszg uwzgledni¢ przepisy prawa telekomunikacyjnego
oraz wlasnos$ci przemystowej, szczegdlnie jesli chodzi o korzystanie
z logo, logotypow i oznaczen. Nalezy rowniez monitorowaé na biezaco
zmiany w prawodawstwie, ktore moga wptywac na realizacje ustug, a takze
prowadzi¢ stalg kontrolg realizowanych procesow.



Uzywanie legalnego
oprogramowania

Standard dotyczy prawidlowego wykorzystania oprogramowania przez
firme¢ szkoleniowa, z naciskiem na posiadanie odpowiednich licencji,
zarzadzanie dostepem do narzedzi online zgodnie z prawem oraz zro-
zumienie i przestrzeganie regulaminow Swiadczenia ustug uzywanych
narzedzi.

Standard ten jest jednym z kluczowych elementow prowadzenia dziatalno$ci
edukacyjnej zdalnej, szczegélnie w kontekscie szkolen online. Obejmuje
on trzy glowne aspekty: posiadanie odpowiednich licencji na uzywane
oprogramowanie, zarzadzanie dostgpem do narzgdzi online zgodnie
z prawem oraz zbieranie i przetwarzanie regulaminéw §wiadczenia ustug
dotyczacych uzywanych narzedzi.

Pierwszy z tych aspektow odnosi si¢ do podstawowej zasady, ze kazde
oprogramowanie uzywane przez firme¢, niezaleznie od tego, czy jest to
program zainstalowany na komputerze (np. MS Word, Adobe Reader), czy
aplikacja dost¢gpna w przegladarce internetowej (np. Gmail, Wordpress),
musi by¢ uzywane w sposob legalny, zgodny z licencjami na nie udzielanymi.
Dotyczy to rowniez oprogramowania, ktorego funkcjonalnos¢ zalezy od
licencji wykupionej w sieci.

Niewlasciwe lubnielegalne wykorzystanie oprogramowanianaraza dostawce
ustug, a czasami roéwniez jego klientow, na problemy prawne. Klienci
korporacyjni czgsto zawierajg w umowach klauzule, ktore przerzucajg calg
odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ ustugi na dostawce, dlatego dostawca jest
najbardziej narazony na konsekwencje naruszenia licencji.

Drugi aspekt odnosi si¢ do zarzadzania dostgpem do narzgdzi online. Firmy
musza zapewni¢, ze dostep do tych narzedzi jest udzielany i zarzadzany zgodnie
zumowami licencyjnymi i prawem. W praktyce moze to oznaczaé, na przyktad,
ze dostgp do okreslonego oprogramowania jest ograniczony do okreslonej
liczby uzytkownikow lub Ze jest on udzielany tylko na okreslony czas.

Ostatni aspekt odnosi si¢ do zbierania i przetwarzania regulaminow
$wiadczeniaushug dotyczacychuzywanychnarzedzi. Firmy muszg zrozumieé
i przestrzega¢ tych regulamindw, ktére moga obejmowacé rdzne aspekty,
takie jak warunki uzywania oprogramowania, ograniczenia w zakresie jego
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wykorzystania, zasady dotyczace prywatnosci i bezpieczenstwa danych lub
zasady dotyczace ewentualnych aktualizacji oprogramowania.

Legalne wykorzystanie oprogramowania to nie tylko kwestia posiadania
odpowiednich licencji, zarzadzania dostgpem do oprogramowania,
zrozumienia 1 przestrzegania zwigzanych z nim regulaminéw, a takze
ciggltego monitorowania zmian w prawie i warunkach licencyjnych.

Uzywaj oprogramowania z odpowiednimi
licencjami

Prawidlowe korzystanie z oprogramowania w kontek$cie organizacyjnym
jest kwestig etyczng, prawng i finansowa. Wytyczna ta podkresla
znaczenie posiadania odpowiednich licencji na uzywane oprogramowanie,
zardbwno komercyjne, jak i open source, w kontekscie branzy edukacyjne;j
i szkoleniowej, a takze zarzgdzania nimi. Najczgsciej wystepujace wyzwania
w tej kwestii to nie tyle brak licencji, ale niejasnos¢ w zasadach ich uzywania.
Bardzo rzadko licencja kupiona na firm¢ A moze by¢ uzywana przez firme¢
B, nawet jesli wspolpracuja $cisle przy danym projekcie. Jesli tak si¢ dzieje,
powinno to by¢ wyjasnione w umowie mi¢dzy firmami. W najwickszym
skrocie: nawet legalny zakup oprogramowania nie chroni nas przed
nielegalnym jego uzytkowaniem, a podstawowe zasady sg zawsze zawarte
w danej licencji i trzeba si¢ z nimi zapozna¢ przed zakupem, a nastgpnie
przestrzegac.

Dbaj o to, aby dostep do narzedzi online byl udzie-
lany i zarzadzany zgodnie z umowami i prawem

Zarzadzanie dostgpem to podstawa zabezpieczenia danych, przestrzegania
praw autorskich oraz zasad bezpieczenstwa cyfrowego. Niezaleznie od
domeny dziatalnosci zaniedbanie tego aspektu moze naraza¢ organizacje
na roznorodne ryzyka, w tym ryzyka prawne, finansowe i wizerunkowe.
Najbardziej praktyczne podej$cie do sporzadzenie katalogu wszystkich
licencji wraz informacjami kluczowymi na temat ich typu, okresu
zawarcia, podmiotu, do ktorego naleza. Zas jednym z powszechniejszych
zaniedban w tym zakresie jest przekazywanie sobie (np. trenerom) licencji
do oprogramowania w formie loginu i hasla, co w wielu przypadkach jest
nielegalne, a czgsto wrecz grozi zablokowaniem konta.



Zbierajiprzetwarzaj regulaminy Swiadczenia ushug
dotyczace narzedzi, ktorych uzywa Twoja firma

Zbieranie i przetwarzanie regulaminéw $wiadczenia ustug jest waznym
elementem zarzadzania ryzykiem prawnym w firmach szkoleniowych.
Pozwala na zrozumienie warunkoéw korzystania z réoznych narze¢dzi online,
a takze daje mozliwo$¢ lepszego zarzadzania relacjami z dostawcami
i zabezpiecza firm¢ w przypadku ewentualnych sporow. Zakup licencji
do danego oprogramowania to tak naprawd¢ umowa na uzywanie go na
okreslonych w tejze licencji warunkach. Warunki te moga (ale nie musza) by¢
zebrane w formie regulamindow czy polityk. Wazne, aby mie¢ $wiadomo$¢
czy nie naruszaja one naszego interesu lub interesu naszych klientow.

Uzywanie legalnych tresci

Standard dotyczy zgodno$ci z prawami autorskimi i licencjami przy
wykorzystywaniu wszelkich form tresci cyfrowych, w tym materialow
szkoleniowych, filméw, muzyki i ilustracji w kontekscie $wiadczenia
ustug szkoleniowych.

W dzisiejszym, coraz bardziej cyfrowym $wiecie, dostawcy ustug
szkoleniowych musza by¢ bardziej niz kiedykolwiek wczesniej swiadomi
kwestii prawnych zwigzanych z wykorzystywaniem réznych tredci
w ramach swoich ustug. Chociaz technologia umozliwia nam tatwy dostep
do nieograniczone;j ilo$ci tresci, nie zawsze mozemy je wykorzystywa¢ do
naszych celow. To prowadzi nas do istoty standardu ,,Uzywanie legalnych
tresci”, ktory w skrocie mowi, ze firma powinna wykorzystywaé tylko te
tresci, do ktorych ma prawa i ktore sg zgodne z ich licencjami.

Nalezy zrozumieé, ze wickszo$¢ tresci cyfrowych, takich jak artykuty,
filmy, muzyka, ilustracje czy ikony, jest chroniona prawami autorskimi.
Prawa autorskie chronig tworcéw, gwarantujac im wyltaczne prawo do
wykorzystywania, dystrybucji, wyswietlania i tworzenia prac pochodnych na
podstawie ich oryginalnych tresci. Jakakolwiek inna osoba lub organizacja,
ktora chee skorzystac z tych tre$ci, musi uzyskac zgode od wiasciciela praw
autorskich, zazwyczaj za posrednictwem licencji.
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Rézne typy tresci moga miec¢ rézne rodzaje licencji, z roznymi warunkami
i ograniczeniami. Na przyklad, niektore tresci moga by¢ dostepne do
wykorzystania na licencji ,,Creative Commons”, ktdra zazwyczaj zezwala
na darmowe wykorzystanie, dystrybucj¢ i tworzenie prac pochodnych,
pod warunkiem podania informacji o autorze. Inne tresci, takie jak
muzyka lub filmy, moga wymagaé specjalnej licencji, ktora zazwyczaj
jest ptatna. Niektore licencje moga zezwala¢ na wykorzystanie tresci tylko
w okreslonym kontekscie lub do okreslonych celow, takich jak edukacja.

Realizacja ushug rozwojowych, zwlaszcza w $wiecie cyfrowym, czgsto
wymaga przetwarzania roznych rodzajow tresci. W kontekscie ustug
szkoleniowych te tre§ci moga obejmowac na przyktad materiaty szkoleniowe,
filmy wideo, muzyke, ilustracje czy nawet ikony uzywane na platformach
e-learningowych. Wszystkie te treSci musza by¢ wykorzystywane legalnie,
zgodnie z odpowiednimi licencjami.

Naruszenie praw autorskich moze prowadzi¢ do powaznych konsekwencji
prawnych, finansowych i wizerunkowych. Dlatego bardzo wazne jest,
aby dostawcy ustug szkoleniowych byli §wiadomi swoich obowigzkow
prawnych 1 upewnili sie, ze wykorzystuja tylko legalne tresci. Powinni
oni prowadzi¢ regularne audyty prawne i szkolenia w zakresie praw
autorskich dla swoich pracownikow, aby upewni¢ sig¢, ze sa na biezaco
z obowigzujacymi przepisami i najlepszymi praktykami.

Upewnij sie¢, ze potrafisz wskaza¢ pochodzenie
wszystkich tresci

Dla firm szkoleniowych, ktére intensywnie korzystaja z roznorodnych
tresci — od tekstow po multimedia — wytyczna o umieje¢tnosci wskazania
pochodzenia wszystkich tresci ma znaczenie zaréwno z perspektywy
zgodnosci z prawem, jak i utrzymania reputacji. Warto mysle¢ o tej
wytyczne] w sposob szeroki. Wiasnos¢ intelektualna moze by¢ naruszona
znacznie szerzej niz tylko uzywanie legalnych (lub nie) materialow
multimedialnych. Nalezy wiec kazde szkolenie i wszystkie jego tresci
zweryfikowaé w mozliwie szerokim zakresie.



Upewnij si¢, ze wszystkie multimedia ilustruja-
ce materialy pochodzg z legalnych i potwierdzo-
nych zrodel

Zapewnienie, ze wszystkie multimedia ilustrujgce materiaty pochodza
z legalnych i potwierdzonych zrédel, to wazy element zarzadzania trescia
w organizacjach szkoleniowych. Jest to konieczne nie tylko z punktu
widzenia zgodno$ci z prawem autorskim, ale rowniez dla jakosci
programdéw szkoleniowych. Znaczenie moze mie¢ tez na pewno renoma
organizacji, ktéra moze ucierpiec, jesli dojdzie do jawnego naruszenia prawa
autorskiego. Implementacja jasnych procedur, regularne audyty i szkolenia
dla pracownikow to praktyczne kroki, ktére organizacje powinny podjac
w celu zabezpieczenia si¢ przed ryzykami prawnymi i finansowymi.

Wskazuj autorom bazy i inne zrodla, z ktorych
moga czerpac tresci

Wytyczna dotyczaca wskazania przez organizacje zatwierdzonych zrodet
informacji dla autorow i treneréw jest istotna dla utrzymania wysokiej
jakosci 1 spojnosci materialow szkoleniowych. Oferuje to rowniez warstwe
zabezpieczen prawnych, minimalizujac ryzyko naruszen praw autorskich.
Dzigki takiej praktyce organizacja nie tylko zyskuje kontrolg nad jakoscia
i legalno$ciag uzywanych materiatow, ale rowniez aktywnie wptywa na
kulture organizacyjna, promujac wartosci takie jak szacunek dla wlasnosci
intelektualnej i etyczne korzystanie z zasobow. W praktyce przektada si¢ to
na konieczno$¢ przekazania autorom tresci oficjalnych zrédet (odptatnych
lub nie) z ktorych moga korzysta¢, dodajac do nich ewentualne wylaczenia.

Dbaj o to, aby w przypadku tworzenia tresci na
zamowienie byly zawarte odpowiednie umowy

Wytyczna podkresla, aby wnikliwie i $wiadomie zarzadza¢ umowami
prawnymi podpisywanymi z niezaleznymi tworcami tresci lub agencjami.
Zasadniczym celem jest tu zabezpieczenie intereséw organizacji i zgodnos¢
z prawem autorskim, co w szczeg6lnosci dotyczy rozroznienia pomigdzy
przekazaniem autorskich praw majatkowych a udzieleniem licencji na
korzystanie z tresci. W przypadku samych tresci przeniesienie autorskich
praw majatkowych bez stosownej umowy (lub stosunku pracy z autorem)
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jest ogoélnie nieskuteczne. Licencje moga by¢ w wielu przypadkach
zawierane nawet ustnie, ale zdecydowanie bardziej polecang forma jest
umowa pisemna.

Upewnij sie, ze potrafisz przeprowadzic¢ procedu-
re czyszczenia praw autorskich

Czyszczenie praw autorskich (ang. copyrights clearance) to proces prawny,
ktoéry pozwala organizacjom na legalne wykorzystywanie okreslonych
tresci. Na przyktad, jesli firma szkoleniowa chce wykorzysta¢ znany utwor
muzyczny jako element szkolenia online, moze wykupi¢ odpowiednia
licencje. Poprzez podanie szczegotowych informacji na temat planowanego
wykorzystania utworu, prawa do niego mogg zostac ,,wyczyszczone”, co
oznacza, ze firma moze go legalnie wykorzysta¢. Czyszczenie polega wigc
na wyszukaniu wszelkich niejasnosci 1 rozwianiu watpliwosci co do tego
czy mozemy dany material uzywac. Przy czym, zawsze to na nas spoczywa
ciezar dowodu.

Ochrona danych osobowych

Standard odnosi si¢ do procedur i praktyk majacych na celu ochrone
prywatnosci i danych osobowych, zgodnych z przepisami RODO, kra-
jowa ustawa o ochronie danych oraz innymi specyficznymi regulacjami,
i obejmuje informowanie o przetwarzaniu danych, zdobywanie zgéd,
wlasciwe udostepnianie danych oraz zarzadzanie zgodami na wizeru-
nek i wspolpraca z podwykonawcami.

Standard odnosi si¢ do zbioru procedur i zasad, ktére organizacja powinna
stosowac¢, aby chroni¢ dane osob, ktorych dane przetwarza. Ten standard ma
naceluzapewnienie, ze wszelkie dane osobowe sg gromadzone, przetwarzane
i przechowywane w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym z Rozporzadzeniem Ogdlnym o Ochronie Danych (RODO).

Zgodnie z tym standardem organizacje sa zobowigzane do przekazywania
stronie, ktorej dane dotycza, klauzul i regulaminéw RODO. Dobrg praktyka
byloby to, ze na stronach internetowych, formularzach rejestracyjnych,
aplikacjach powinny by¢ wyraznie umieszczone odpowiednie informacje
dotyczace przetwarzania danych osobowych.



Organizacja musi takze zbiera¢ zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Zgodnie z obowiazujacymi przepisami zgoda musi by¢
dobrowolna, $wiadoma, konkretna, jednoznaczna i informowana. Firma
musi zatem dostarczy¢ jasne i latwe do zrozumienia informacje o tym,
jakie dane sg gromadzone i jak beda uzywane, jaki jest cel przetwarzania
danych, okres oraz to, jakie kategorie danych begdziemy przetwarzali
przed uzyskaniem zgody.

Standard ten wymaga rowniez, aby organizacje udostgpniaty dane osobowe
zgodnie z prawem i informowaly o tym interesariuszy. Oznacza to, ze dane
moga by¢ udostepniane tylko w okreslonych, sytuacjach, a wszelkie takie
udostepnienia musza by¢ odpowiednio dokumentowane i komunikowane
osobom, ktérych dane dotyczg.

Jesli organizacja wspolpracuje z podwykonawcami, ktorzy rowniez
przetwarzajg dane osobowe, standard ten wymaga, aby byli oni wymienieni
w umowach z klientem. Jest to wazne, aby zapewni¢ przejrzystosc¢
i umozliwi¢ osobom, ktorych dane sg przetwarzane, petne zrozumienie, kto
ma dostep do ich danych.

Ponadto przy powierzeniu przetwarzania danych osobowych, organizacje
muszg zawrze¢ z podwykonawcami umowy powierzenia danych osobowych.
Takie umowy powinny szczegétowo okreslac, jakie dane sg przekazywane,
jak beda przetwarzane, na jakie cele i jakie sg odpowiednie zabezpieczenia.

Na koniec standard ten naktada na organizacje obowigzek $wiadomego
1 zorganizowanego operowania zgodami na wizerunek. Zgody te powinny
by¢ gromadzone i zarzadzane w sposOb zapewniajacy petne zrozumienie,
kiedy i jak zdjecia lub filmy zawierajace wizerunki os6b moga by¢ legalnie
wykorzystywane.

Dbaj o to, aby posiadac i publikowa¢ w niezbed-
nych miejscach klauzule i regulaminy RODO

Dbato$¢ o zgodnos¢ z RODO jest kluczowa nie tylko z perspektywy
zobowigzan prawnych, ale takze jako element budowania zaufania
i zarzadzania ryzykiem w firmach szkoleniowych. Temat od momentu
wprowadzenia w zycie rozporzadzenia ODO jest doskonale znany
i traktowany jako jedno z ryzyk prowadzenia dziatalnos$ci, w ktorej
przetwarza si¢ dane osobowe. Klauzule informacyjne i regulaminy
sa niezbgdnymi narzgdziami w tym procesie oraz wymagaja statego
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monitoringu i aktualizacji. Szczegodlnie, ze wprowadzanie do oferty nowych
narzedzi i ushug czgsto na wplyw rowniez na sposob przetwarzania danych
osobowych. Dlatego tez nie mozna zaktadaé z gory, ze raz wykonany
proces tworzenia regulamindw czy innych dokumentow bedzie wieczny
w swojej trwatosci.

Zbieraj zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Wytyczna kiadzie nacisk na krytyczng role prawidlowego zbierania
i dokumentowania zgod na przetwarzanie danych osobowych w kontekscie
RODO. Istotg tego jest nie tylko spelnienie obowiazkéw prawnych, ale
takze budowanie zaufania i transparentnos$ci w relacjach z klientami. Forma
zbierania zgod czy tez ogolnie konieczno$¢ (poniewaz nie zawsze taka
wystepuje) powinny by¢ ustalone w sposdb uniwersalny dla catej organizacji
i wejs¢ w zycie, jako procedury.

Udostepniaj dane osobowe zgodnie z prawem
i informuj o tym

Wytyczna kieruje uwage na zasadnicze aspekty prawidlowego i zgodnego
z prawem udostepniania danych osobowych przez firmy szkoleniowe. Jest
to o tyle istotne, ze firmy te czesto wspolpracuja z réoznymi dostawcami
technologii 1 ushug, co implikuje transfer danych migdzy ro6znymi
podmiotami. Wazne jest, aby taki proces byt zarzadzany w sposob swiadomy
i zgodny z przepisami prawa, w tym RODO.

Wskazuj w umowach z klientem podwykonaw-
cow, jesli ci rOwniez przetwarzajq dane osobowe

Transparentno$¢ w udostepnianiu informacji o podwykonawcach
przetwarzajacych dane osobowe jest wymogiem prawnym, ale w wielu
wypadkach ma tez znaczenie wizerunkowe. Firmy szkoleniowe musza
by¢ zobowigzane do starannej weryfikacji swoich podwykonawcow oraz
jasnego zdefiniowania ich roli i obowigzkéw w umowach z klientami.
Odpowiedzialne zarzadzanie tym aspektem jest kluczowe dla utrzymania
zaufania klientow i zgodnosci z przepisami prawa.



Warto pamigtac, ze czgsto w zlozonych ustugach wpieranych przez rézne
narzedzia i podwykonawcow, dane osobowe przeptywaja przez wiele
miejsc. Uczestnik procesu, ktore dane sg przetwarzane, ma praco znac
doktadnie tenze proces i jego aktorow.

Zawieraj z podwykonawcami umowy o powie-
rzeniu danych osobowych

Wytyczna zobowigzuje organizacje szkoleniowe do formalizowania
stosunkow prawnych z podwykonawcami, ktorzy maja dostgp do
danych osobowych klientéw. Tego typu umowy stuzg jako mechanizmy
gwarantujace zgodno$¢ z obowigzujacym prawem, w tym z RODO, oraz
zapewniajagce adekwatny poziom bezpieczenstwa danych. Oczywiscie,
wytyczna ta ma zastosowanie tylko tam, gdzie zawieranie takich umow jest
wymagane przepisami prawa.

Operuj zgodami na wizerunek w sposob Swiado-
my i zorganizowany

Organizacje, zwlaszcza te dziatlajagce w obszarze edukacyjnym
i szkoleniowym, czesto wykorzystujg wizerunki oséb w réznych formach
medialnych. W tym kontek$cie zgody na wykorzystanie wizerunku
powinny by¢ specyficzne i jasne, a ich gromadzenie i przechowywanie
powinno by¢ zorganizowane w sposob systematyczny. Warto wiedzie¢, ze
wizerunek cztowieka jest jednym z podstawowych dobr osobistych 1 jest
chroniony. Nie ma tutaj miejsca na domyslanie si¢ czy zakladanie czegos
z gbry. Pamietajmy, ze nie tylko uczestnicy szkolen majg swoj wizerunek.
Dotyczy to réwniez chociazby treneréw. Oczywiscie, ochrona wizerunku
moze dotyczy¢é w roznym stopniu réznych sytuacji, stad wymagana jest
wicksza §wiadomos¢ prawna.
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Prawne aspekty
cyberbezpieczenstwa

Standard dotyczy przestrzegania przepisow i zasad prawnych zwiaza-
nych z cyberbezpieczenstwem w organizacji. Zwraca uwage na kwestie
takie jak prawidlowe zarzadzanie danymi, stosowanie Srodkow bezpie-
czenstwa, odpowiednia wspoélpraca z podwykonawcami i przestrzega-
nie umo6w o poufnosci (NDA).

Standard ,,Prawne aspekty cyberbezpieczenstwa” odnosi si¢ do
prawnych wymagan i praktyk zwigzanych z ochrona danych i informacji
w organizacji. Dbato§¢ o cyberbezpieczenstwo to techniczne S$rodki
ochrony, zrozumienie i przestrzeganie odpowiednich przepisow prawnych
oraz zasad bezpieczenstwa informacji. To obejmuje zarzadzanie danymi
W sposOb bezpieczny i odpowiedzialny, posiadanie opisanych $rodkow
bezpieczenstwa, ktore sg stosowane w praktyce, oraz dbalos¢ o przestrzeganie
zapisow NDA (Non-Disclosure Agreement, czyli umowa o poufnosci) przy
wspoOlpracy z podwykonawcami.

Cyberbezpieczenstwo jest dziedzing, ktora szybko zyskuje na znaczeniu
w dzisiejszym cyfrowym $wiecie. Gdy coraz wigcej informacji jest
przechowywanych i przetwarzanych w formie cyfrowej, a liczba cyfrowych
ustug rosnie, ochrona tych informacji staje si¢ coraz bardziej istotna.
W konteksicie szkoleniowym organizacje muszg zwroci¢ szczeg6lng
uwage na ochrong informacji, ktore sg niezbedne dla swiadczenia ustug
szkoleniowych.

Jednak cyberbezpieczenstwo nie ogranicza si¢ jedynie do technicznych
aspektow ochrony danych. W tak zwanym prawie cybernetycznym
istotnym elementem jest zrozumienie i przestrzeganie przepisOw prawnych
zwigzanych z ochrong danych i informacji. Nie jest to zadanie proste, biorac
pod uwagg rosnaca liczbe przepisow dotyczacych prywatnosci i ochrony
danych na calym $wiecie.

Kluczowa role w prawnych aspektach cyberbezpieczefistwa odgrywaja
zasady bezpieczenstwa informacji. Na przyklad organizacja musi zna¢ zasadg
minimalizacji danych, ktéra mowi, ze nalezy gromadzi¢ i przechowywac
tylko te dane, ktore sa naprawdg potrzebne do §wiadczenia ustug. Jest to
szczegOlnie istotne w kontekscie szkolen online, gdzie mozemy tatwo
zbiera¢ wigcej informacji, niz jest to konieczne.



Rownie istotnym elementem jest posiadanie opisanych $rodkow
bezpieczenstwa, ktore sg stosowane w praktyce. Wszystko, co robimy
w obszarze ochrony informacji, powinno by¢ odpowiednio dokumentowane.
Dokumentacja ta jest nie tylko $rodkiem dowodowym w przypadku
ewentualnej kontroli, ale rowniez waznym narzedziem komunikacji
wewngtrznej, ktore pomaga zrozumiec¢ i przestrzegac zasady bezpieczenstwa
informacji.

Na koniec — wspotpraca z podwykonawcami wymaga szczeg6élnej uwagi.
Powinnismy zawsze pamigta¢ o przestrzeganiu zapisow NDA (umowy
0 nieujawnianiu) i upewnic si¢, ze nasze dane sg chronione rowniez poza
naszg organizacja.

Znaj i stosuj zasady bezpieczenstwa informacji

Rozumienie i stosowanie zasad bezpieczenstwa informacji jest kluczowe
dla kazdej organizacji w dzisiejszym skomplikowanym krajobrazie
cybernetycznym 1 regulacyjnym. Nie tylko technologia, ale rowniez
zrozumienie prawne i etyczne sg integralnymi elementami holistycznego
podejscia do bezpieczenstwa informacji. Poprzez wdrozenie praktycznych
wskazowek i ciggle monitorowanie organizacje moga skutecznie zarzadzac
ryzykiem i zapewni¢ bezpieczenstwo na wielu frontach.

Opracuj opisane srodki bezpieczenstwa i stosuj
je w razie koniecznosci

Udokumentowane $rodki bezpieczenstwa, obejmujgce zarowno aspekty
techniczne, jak 1 organizacyjne, sa niezbgdne dla transparentnosci
wobec klientow, partneréw oraz organéw nadzorczych, jak réwniez dla
udowodnienia zgodnosci z normami i regulacjami w przypadku incydentow
bezpieczenstwa. W praktyce mozna opracowa¢ manual podstawowych
dziatan w przypadku pracy treneréw czy deweloperow, ktory powinien
stanowi¢ praktycznag instrukcje w przypadku takich zdarzen jak utrata
komputera szkoleniowego czy ujawnienie haset.
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Umowy z klientem

Standard dotyczy najlepszych praktyk w zakresie zawierania i realiza-
cji umoéw z klientami, z naciskiem na jasno$¢ warunkéw, realistyczne
oczekiwania, ochrone organizacji i jej klientow, oraz prawidlowe zro-
zumienie i spelnienie wymogow umowy przez wszystkie zaangazowane
strony.

Standard ten koncentruje si¢ na aspektach zwigzanych z zawieraniem
i realizacjg umow z klientami. W szczegdlnosci obejmuje takie kwestie jak
udzielanie licencji, zabezpieczenie wykonania umowy, ochrona organizacji
przed naduzyciami oraz korzystanie z wlasnych wzorcow umow.
Kluczowym celem jest zabezpieczenie interesow organizacji i jej klientow,
a takze zapewnienie, ze obie strony majg jasne i realistyczne oczekiwania
co do realizacji ustug.

Wspotczesne ushugi  edukacyjne siggaja do roznorodnych form
wymagajacych czesto uwagi rowniez na poziomie umowy. Ztozona
ustuga czesto wymaga odpowiedniego zapisu w umowach, poniewaz
istnieje ryzyko, ze stosowane umowy moga by¢ przestarzate
i dostosowane do starszych form edukacyjnych. Przyktadem moze by¢
kwestia odpowiedzialnosci za realizacj¢ webinaru, jesli jest realizowany
w intranecie klienta lub kwestie regulujace powielanie i odtwarzanie tego
webinaru kolejnym uczestnikom. Warto przyjac, jako swoisty motywator,
ze kwestie nieuzgodnione bedg interpretowane na naszg niekorzysc.
Jesli na przyktad w umowie nie ma zapiséw licencyjnych dotyczacych
wykorzystania zapisu z webinaru, to klient potraktuje to nagranie jako
zaptacone, kupione i do uzycia w dowolny sposob.

Udzielaj licencji w umowach w zgodzie z inten-
cjami wlasnej organizacji

Udzielanie licencji w umowach handlowych to kluczowy element
zarzadzania prawnymi i komercyjnymi zasobami firmy szkoleniowe;j. Celem
jest zapewnienie, ze proces ten odbywa si¢ w $cistej zgodzie z intencjami
organizacji. Jego brak precyzji moze prowadzi¢ do nieporozumien,
konfliktéw i komplikacji prawnych, zwlaszcza w dynamicznie zmieniajagcym
si¢ srodowisku ofert szkoleniowych.



Udzielanie licencji to réwniez sposob na uniknigcie naduzy¢ po stronie
klientow - na przyktad wprowadzanie do obrotu nagrania zamowionego
wczesniej warsztatu online czy webinaru. Istotne jest wige to, aby umowy
z klientami nie zawieraly jedynie uniwersalnych zapisow o licencji, ale
precyzyjnie okreslone warunki i pola eksploatacji.

Upewnij si¢, ze umowy nie obarczaja organiza-
cji odpowiedzialnoscia za problemy po stronie
klienta

W kontekscie zawierania uméw przez firmy szkoleniowe z klientami,
jednym z zasadniczych elementéw jest klarowne okreSlenie zakresu
odpowiedzialno$ci obu stron. W praktyce oznacza to, ze firma szkoleniowa
nie powinna ponosi¢ konsekwencji za kwestie, ktore leza poza jej kontrola
i kompetencjami. Moze to dotyczy¢ na przyktad sytuacji, gdy warsztat online
nie moze si¢ odby¢ ze wzgledu na ograniczenia sieci IT po stronie klienta
czy z wielu innych powodow, gdy wina nie lezy po stronie organizacji.
Zazwyczaj winne s3 pewne niedopowiedzenia w zakresie szczegotow
realizacji ustugi, rzadziej niedopatrzenia. Umowa powinna jasno okresla¢
zatem za co organizacja nie odpowiada.

Dbaj o to, aby wymogi umowy z klientem byly
znane osobom i podmiotom realizujacym ushuge

Zrozumienie 1 $wiadomo$¢ wymogoéw umownych przez wszystkie osoby
i podmioty zaangazowane w realizacje ustugi jest kluczowym elementem
spelnienia oczekiwan klienta oraz efektywnego zarzadzania projektem.
Wytyczna skupia si¢ na procesie komunikacji wewnatrzorganizacyjnej
i zarzgdzaniu wiedza o projekcie, a obie kwestie sg decydujace dla realizacji
zobowigzan umownych. Nie zawsze mamy oczywiscie mozliwo$¢ i ched
prezentowania finansowych warunkéw umowy, ale trener pracujacy dla nas,
a posrednio na naszego klienta powinien zna¢ doktadny zakres ustugi, ktore;
ta umowa dotyczy.
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Nie udzielaj gwarancji powyzej realnych
mozliwosci

Zachowanie realistycznego i uczciwego podejscia do gwarancji i obietnic
umownych jest rowniez wazne dla unikniecia ryzyka niewywigzania
si¢ z zobowigzan. Jest to szczegodlnie istotne w sytuacji, gdy firma jest
zalezna od zewngetrznych dostawcow lub podwykonawcdw. Realistyczne
zarzadzanie oczekiwaniami jest podstawa dla zbudowania trwatych
i korzystnych relacji z klientami. Moze to dotyczy¢ na przyklad czasu
reakcji w przypadku przerwy technicznej czy awarii. Organizacja nie moze
zgadzac¢ si¢ na wysrubowane warunki umowy narzucone przez klienta, jesli
sama nie potrafi ich wyegzekwowa¢ od swoich podwykonawcow.

Nie swiadcz ushug, ktorych nie moze zrealizowa¢

Wytyczna zwraca uwage na konieczno$¢ rzetelnego i realistycznego
przedstawiania mozliwosci organizacji w umowach z klientami. Jest
to zasadnicze dla zbudowania trwalych relacji opartych na zaufaniu,
szczegdlnie w sektorze szkoleniowym, gdzie oczekiwania co do jakosci
i dostepnosci ustug sa wysokie. Zdarza si¢ jednak, ze wsrod ustug,
szczegblnie w duzych projektach, umieszczane sg takie, ktéore maja
przede wszystkim na celu wzbogacenie oferty i przedstawienie jej jako
bardziej atrakcyjnej. Przykltadowo, organizacja moze nie mie¢ Zzadnego
do$wiadczenia w streamingu, ale ztozy¢ stosowng oferte, gdzie taki streaming
jest jedynie dodatkiem do catosci ustugi. Oznacza to jednak koniecznos$c
nadrobienia brakéw, cho¢by poprzez zdobycie odpowiednio kompetentnego
podwykonawcy i przedyskutowanie z nim waznych niuansow.

Oznaczaj rezultaty projektow wspoHinansowa-
nych we wlasciwy sposob znakami grantodawcow

Zastosowanie si¢ do wytycznych dotyczacych wlasciwego oznaczania
rezultatow projektow wspotfinansowanych jest obowigzkiem regulacyjnym.
Zaniedbanie tego aspektu moze prowadzi¢ do sankcji, utraty finansowania
i reputacji. Z kolei jego przestrzeganie otwiera drzwi do pozytywnych
relacji z obecnymi i przysztymi partnerami. Wlasciwe zarzadzanie tym
elementem jest wiec kluczowe dla sukcesu projektu. Wigkszo$¢ programow
ma na szczgscie jasne wytyczne na temat tego, jak nalezy oznaczac projekty
iz naszej strony jest to tylko kwestia dobrej woli, aby z tej wiedzy skorzystac.



Posiadaj w zapisach umowy stosowne zapisy, kto-
re chronig ja przed nieSwiadomymi naduzyciami
po stronie klienta

Trzeba podkresli¢ znaczenie precyzyjnych 1 klarownych zapisow
umownych jako §rodka zabezpieczajacego prawa i interesy organizacji.
Omawiana wytyczna wskazuje na niezbedno$¢ dokladnego regulowania
praw i obowigzkéw obu stron, a w szczegdlnosci zabezpieczania organizacji
przed potencjalnymi, nawet nieumy$lnymi naruszeniami ze strony klienta.
Warto podkresli¢, ze klienci bardzo czesto nie maja odpowiedniej wiedzy
na temat niuansOw oferowanej przez nas ustugi i zwiazkéw z prawem
autorskim czy innymi regulacjami.

Swiadomie wykorzystuj wlasne wzorce umow
tam, gdzie jest taka mozliwos¢

Wtlasne wzorce umow stanowig nie tylko narzedzie optymalizacji procesow,
ale rdwniez mechanizm zarzadzania ryzykiem i ochrony interesow firmy.
Praca na wtasnej, dobrze przygotowanej umowie zapewnia, ze wszystkie
interesy organizacji szkoleniowej beda zabezpieczone. Jednoczes$nie
pozwala to unikngé kosztownego procesu analizy zapisow prawnych
stworzonych przez kogo$ innego. Odpowiedzialne zarzadzanie wlasnymi
wzorcami umow zaktada rowniez ich ciagla aktualizacj¢ i dostosowanie do
obowigzujacego prawa.

Relacje z klientem

Standard dotyczy formalno-prawnej strony zarzadzania relacjami
z klientem, obejmujac aspekty takie jak przekazanie NDA, uzyskanie
zg6d na wykorzystanie znaku klienta, publikacje¢ informacji o projek-
cie oraz klarowne zasady obstugi reklamacji.

W $wiecie ustug szkoleniowych realizowanych zdalnie relacje z klientem
nabierajg znaczenia z perspektywy operacyjnej i prawnej. Ten standard
podkresla cztery kluczowe aspekty prawne, ktore organizacje powinny
wzig¢ pod uwage, aby utrzymaé prawidlowe relacje z klientem
1 zminimalizowac ryzyko prawne.
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Cecha charakterystyczng dla zasobow cyfrowych jest mozliwos¢ ich
powielania. Jest réwniez powiedzenie, moziwace, ze w Internecie nic
nie ginie i wszystkow pozostawia cyfrowy §lad. Te aspekty powoduja, ze
zdrowo zbudowane od strony formalno-prawne;j relacje z klientem nabieraja
wickszego znaczenia. Rzeczy nieokreslone lub nieuporzadkowane moga
wygenerowac problemy, ktore popsuja relacje z klientem, ktora dla dostawcy
ustug jest szczegolnie cenna.

Rozszerz zapisy wymogow NDA na wykonawcow
i podwykonawcow

Jednym z rozsadnych podejs¢ jest obowiazek rozszerzenia zapisow umow
o poufnosci (NDA) na wszystkich podwykonawcow i wykonawcow
zewnetrznych. Celem tej praktyki jest stworzenie spojnej i jednolitej
strategii ochrony informacji poufnych, ktéra wykracza poza same §ciany
organizacji i obejmuje caly fancuch wartosci zwiazany z realizacjg szkolen.
W praktyce nie mozna doprowadzi¢ do sytuacji, ze tylko Twoja organizacja
bedzie odpowiadata za potencjalne naruszenia poufnosci, jesli w praktyce
temat dotyczy réwniez podywkonawcow.

Posiadaj zgody na wykorzystanie znaku handlo-
wego klienta

Wytyczna podkresla konieczno$¢ posiadania wyraznej, pisemnej zgody na
wykorzystanie znaku handlowego klienta w réznych kontekstach, takich
jak materialy promocyjne czy strony internetowe. Wbrew powszechnemu
przekonaniu, to, ze wykonali$my projekt dla jakiej§ formy nie upowaznia
nas automatycznie do wykorzystywania jej znaku towarowego. Trzeba
pamietaé, ze ochrona wlasnosci przemystowej jest znacznie bardziej
restrykcyjna, niz prawo autorskie.

Posiadaj zgody na publikowanie informacji
o kliencie i projekcie

Wytyczna stuzy ochronie intereséw obu stron zaangazowanych w realizacj¢
projektu szkoleniowego. Odzwierciedla ona zasade, ze prawo do prywatnosci
i kontrola nad wizerunkiem sg nieodlacznymi elementami korporacyjnej
etyki. Niewlasciwe lub nieautoryzowane ujawnienie informacji o kliencie



i projekcie moze prowadzi¢ do negatywnych konsekwencji prawnym
i wizerunkowych. Na wstepie nalezy zawsze zweryfikowac, co na to umowa.
Czesto, jesli za redakcje umowy odpowiada klient, to stosowne zapisy juz
tam znajdziemy. Je$li nie, nie oznacza to, ze nie mamy prawa informowac
o projekcie, ktoéry wykonalismy, ale w wielu wypadach po prostu warto
porozumie¢ si¢ z klientem w tej sprawie. Szczegoblnie, jezeli cheielibySmy
takg wspotprace wykorzystac jako case study.

Posiadaj jasno opisane zasady i procedury rekla-
macji ushug

Reklamacje stanowig integralny element zarzadzania relacjami z klientem,
a ich wiasciwe rozpatrywanie jest kluczowe dla utrzymania standardow
jakosci ustug. W kontekscie firm szkoleniowych, ktére oferuja produkty
trudne do oceny w sposéb jednoznaczny, szczegolnie istotne jest, aby proces
reklamacyjny byl transparentny, efektywny i zgodny z jasno opisanymi
procedurami. Procedury maja o tyle duze znaczenie, ze pozwalaja
nieco zautomatyzowac i przyspieszy¢ caty proces, a do tego klient ma
wrazenie, ze obstuga reklamacyjna to nie ciag przypadkowych dziatan
wywolanych kryzysem. Nawet, jesli wynik reklamacji nie bedzie dla klienta
satysfakcjonujacy, to nie powinien on mie¢ sposobnosci do podwazania
samej procedury.

Umowy autorskie
z podwykonawcami

Standard dotyczy zarzadzania prawami autorskimi w relacji z podwy-
konawcami tworzacymi tresci szkoleniowe, w tym przenoszenia praw
lub udzielania licencji, odpowiedzialnoSci za plagiat oraz uwzglednie-
nia w umowach zadan specyficznych dla §wiadczenia ustug online.

Wraz z rosngca zalezno$cig od technologii cyfrowych i coraz bardziej
rozbudowanymi platformami szkoleniowymi online umowy z autorami
tresci musza uwzglednia¢ specyfike tych nowoczesnych rozwigzan.
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Organizacja szkoleniowa odpowiada przed klientem za cato$¢ ushugi
i whasciwie reczy za podwykonawcow, bo klienta na og6t nie interesuje,
kto 1 jak przyczynit si¢ do stabego efektu lub nieudanego szkolenia. To
wlasnie organizacja szkoleniowa jest odpowiedzialana za to, zeby od strony
formalno-prawnej wszystkie dziatania podwykonawcow byly dopiete na
ostatni guzik. Nawet jesli niedopatrzenia w tym obszarze nie zaowocuja
problemami prawnymi, to prawie na pewno zaszkodza wizerunkowi
dostawcy ustug.

Upewnij si¢, ze autorzy przenosza prawa lub
udostepniaja licencje¢ w stopniu niezbednym do
realizacji ustlug

Przenoszenie praw lub udzielanie licencji odnosi si¢ do uprawnien, ktére
autor przekazuje firmie, umozliwiajac jej wykorzystanie jego pracy. Istota tej
wytycznej jest zapewnienie, ze firma ma odpowiednie prawa do korzystania
z tre$ci stworzonych przez autora, niezbedne do realizacji ustug. To, ze
trener czy metodyk wykonuja swoja prace na bazie konkretnej umowy nie
gwarantuje jeszcze, ze umowa ta jest skuteczna w zakresie licencyjnym.
Przyktadem moze by¢ chocby wykorzystanie nagrania z warsztatu czy
webinaru. Jesli umowa z trenerem nie przewiduje takiego pola eksploatacji,
to nie mamy do tego prawa.

Upewnij si¢, ze autorzy odpowiadaja za plagiat
lub dostarczenie tresci bez licencji

Wytyczna ta ma na celu podkreslenie roli i odpowiedzialnos$ci autorow za
legalno$¢ i oryginalno$¢ dostarczanych tresci w konteks$cie wspotpracy
z firmami szkoleniowymi. Ustala, Zze konsekwencje naruszen praw
autorskich, w tym plagiatu lub dostarczenia tresci bez wiasciwych
licencji, sg przenoszone na autorow. Z punktu widzenia odpowiedzialnosci
w dalszym ciggu spoczywa ona na organizacji i nie mozemy przeniesc jej
prosto na trenera, metodyka czy autora, ale wazne jest, aby umowy z nimi
to uwzglednialy. Czesto $wiadomo$¢ tego sprawia, ze podwykonawcy
i pracownicy przyktadaja wiekszg rolg do tych aspektow.



Zawieraj w umowach z autorami zadania cha-
rakterystyczne dla ustug online

Wytyczna ta zwraca uwage na kluczowe aspekty, ktore powinny byc¢
uwzglednione w umowach z autorami tresci w kontekscie ustug online.
Specyfika tych ustlug, odmienna od $wiadczen tradycyjnych, wymaga
doktadnego uregulowania takich zagadnien jak format i dostgpnosc
tresci, ich zgodno$¢ z réznymi standardami technicznymi oraz mozliwo$¢
szybkiej aktualizacji i modyfikacji. W tym sensie nie wystarcza nam zwykte
przepisaniec umowy ze szkolenia tradycyjnego i zmian¢ jedynie zapisu
o formie ustugi na cyfrowg. Wiele innych aspektow umowy moze rowniez
wymaga¢ aktualizacji.

Swiadczenie ustug droga
elektroniczng

Standard dotyczy prawidlowego swiadczenia ustug droga elektronicz-
na przez firmy szkoleniowe, obejmujgc jasne prezentowanie informa-
cji o organizacji, transparentne zarzadzanie zgéd na Swiadczenie ushug
oraz regulowanie zasad ustug za pomoca odpowiednich regulaminow.

W zwiazku z coraz bardziej rozbudowanymi mozliwo$ciami technologicz-
nymi i przenoszeniem coraz wigkszej ilosci ustug do sfery online kluczo-
we staje si¢ dla organizacji dostosowanie swoich dzialan do obowigzuja-
cych przepisow prawnych, takich jak ustawa o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng oraz odpowiednie zorganizowanie proces6w zwigzanych z tg
formg dziatalnosci.

To organizacja szkoleniowa, jako uslugodawca odpowiada za zadbanie
o formalno-prawng obudowe ustug, ktore swiadczy droga elektroniczna.
Swiadomo$¢ i starannos¢ w tym zakresie sa wyznacznikiem profesjonalizmu
w oczach klientow.
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Upewnij si¢, ze organizacja jest w jasny sposob
oznaczona na stroniec WWW i w innych miej-
scach prezentacji oferty

Jasne 1 precyzyjne oznaczenie organizacji w $rodowisku online oraz
w innych materiatach ofertowych jest nie tylko kluczowe dla budowania
zaufania wsrod klientow, ale rowniez niezbedne z punktu widzenia przepisow
prawa. Szczegodlnie, ze wiele zdalnych ustug szkoleniowych moze spetiac
warunki charakterystyczne dla §wiadczenia ustug drogg elektroniczng, ktore
sg regulowane osobnymi przepisami. Trzeba przy tym pamictac, ze nawet
jesli wystepujemy pod marka danego projektu, to i tak nalezy oznaczy¢
samg organizacj¢ lub konsorcjum organizacji.

Zarzadzaj w sposob przejrzysty zbieraniem zgod
na Swiadczenie ushug droga elektroniczng

Wytyczna dotyczy transparentnego zarzadzania zgdd na $wiadczenie ustug
droga elektroniczng przez organizacje. Zaktada ona, ze proces zgody musi
by¢ klarowny dla klienta i zgodny z obowiazujacym prawem. Zarzadzanie
zgodami obejmuje tu nie tylko ich zbieranie, ale takze archiwizacje,
mozliwo$¢ wycofania oraz dostgpnos¢ dla zainteresowanych podmiotow,
takich jak audytorzy czy regulatorzy.

Tam, gdzie to mozliwe, reguluj kwestie ustug za
pomoc3 regulaminu Swiadczenia ustlugi

Wytyczna odnosi si¢ do kluczowego aspektu zarzadzania relacjami
zklientami w organizacjach §wiadczacych ustugi, zwtaszcza w konteks$cie
ustug cyfrowych czy edukacyjnych. Zaleca si¢, by organizacje tam,
gdzie to mozliwe, regulowaly kwestie swiadczenia ustug za pomoca
specjalnie przygotowanego regulaminu. Regulamin ten powinien by¢
przemys$lanym dokumentem, dostosowanym do specyfiki dzialalno$ci
i zrozumiatym dla klienta, a nie wygenerowanym napredce szablonem.
Chodzi o to, aby wszyscy aktorzy procesu mogli si¢ tatwo odnie$¢
jednego dokumentu lub grupy dokumentéw, zredagowanych w sposob
bardziej przejrzysty, niz umowa.



Prawne know-how

Standard dotyczy zarzadzania wiedza prawng w organizacji, w tym
Swiadomos$ci prawnej wykonawcéw i podwykonawcow, dokumentowa-
nia podstawowych zasad prawnych i monitorowania zmian w prawo-
dawstwie.

Zarzadzanie wiedzg prawng, czyli ,prawnym know-how”, jest
waznym elementem funkcjonowania firm, w tym tych oferujacych
ustugi szkoleniowe. Wiele firm, szczegolnie dziatajacych w sektorze
ushug, jest uzaleznionych od wysokiego stopnia $wiadomos$ci prawnej
i zrozumienia przepisow prawnych zaréwno przez ich pracownikow, jak
i podwykonawcow. Standard ma na celu zapewni¢, ze organizacja posiada
odpowiednie mechanizmy i procedury, ktore pozwola na prawidtowe
i skuteczne zarzadzanie wiedza prawng.

Nie wszystko fatwo dopilnowaé i skontrolowac, a czesto jest to bardzo
kosztowne. Dlatego wyrabianie nawykow dziatania zgodnego z prawem
jest tak istotne. A to wymaga wiedzy i §wiadomosci po stronie wszystkich,
ktorzy w jakikolwiek sposob przyczyniaja si¢ do realizacj ustugi.

Upewnij sie¢, ze wykonawcy i podwykonawcy
maja Swiadomos¢ prawng
pozwalajaca dzialaé legalnie

Zapewnienie odpowiedniej $wiadomosci prawnej u wykonawcow
i podwykonawcow to rowniez wazny element zarzadzania ryzykiem
i ochrony reputacji firmy. Od umiejetnego zdefiniowania oczekiwan na
etapie wyboru partnerOw przez precyzyjne umowy po biezace szkolenia
i konsultacje prawne — wszystko to sktada si¢ na kompleksowa strategic
zapewniajacg zgodno$¢ dziatan z obowigzujacym prawem. Moze si¢
bowiem zdarzy¢, ze dana sytuacja prawna lub jaki$ niuans beda nowos$cia
na naszego podwykonawcy.
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Posiadaj spisane podstawowe zasady prawne
zwigzane z wykonywanymi zadaniami

Wytyczna zaleca, aby kazda organizacja posiadata spisane i dostgpne
dla wszystkich zaangazowanych stron podstawowe zasady prawne
zwigzane z wykonywanymi zadaniami. Taki dokument ma charakter
nie tylko informacyjny, ale takze regulacyjny, stanowigc narzedzie
zarzadzania ryzykiem prawnym oraz promujac jasnos$¢ i przejrzystose
w dzialaniach organizacji.

Monitoruj zmiany w prawodawstwie

Monitorowanie zmian w prawodawstwie to zasadniczy element zarzadzania
ryzykiem prawnym oraz utrzymania legalnos$ci i reputacji organizacji.
Dynamiczna natura prawa, zwlaszcza w Polsce, gdzie regulacje sg podatne
na szybkie i czesto skomplikowane modyfikacje, sprawia, ze $wiadomo$¢
zmian prawnych w niektérych obszarach jest niezbedna.



Warianty ushug zdalnych
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Warianty realizacji zdalnych
ushug szkoleniowych

Swiadczenie edukacyjnych ushig zdalnych moze przybiera¢ rézne formy,
aich réznorodnos¢ powoduje, ze firmy szkoleniowe, ktore te ustugi realizuja,
powinny madrze adaptowaé standard do sposobu dziatalno$ci. Zupetnie
inaczej funkcjonuje firma szkoleniowa, ktéra wzbogaca swojg dziatalno$¢,
realizujac warsztaty zdalne, a inaczej firma, ktora produkuje e-szkolenia na
zlecenie korporacji umieszczajacej je na swojej platformie.

W ksiazce i na stronie www.standardy.edu.pl, znajdziesz wskazowki, jak na
opisywane wczesniej standardy wptywa specyfika dominujacego wariantu
ina co organizacje realizujgce dany wariant majg zwrécic szczegolng uwagg.
Nie sugerujemy, by rezygnowac ze standardow i wytycznych, o ktorych
nie piszemy przy wariancie, jednak moze on zmieni¢ priorytety realizacji
wytycznych i czasami ich znaczenie. W efekcie dla niektdrych firm niektore
standardy stang si¢ kluczowe, a niektére mniej istotne.

Przyktadem moze by¢ firma szkoleniowa, ktéra ogranicza swoja dziatalno$¢
cyfrowg do realizacji warsztatow online dla klientow korporacyjnych. Moze
si¢ okazac¢, ze wytyczne dotyczace cyfrowego srodowiska edukacyjnego
(np. dostgpnos¢ platformy e-learning) nie maja dla niej takiego znaczenia,
bo nie majg takiej platformy, a ustugi realizuja na oprogramowaniu klienta.
Jednak dla tej firmy z perspektywy dostgpnosci kluczowe bedzie takie
przygotowanie treneréw, by prowadzili warsztaty w sposob dostgpny.
Zupehnie inaczej bedzie wygladata ta kwestia w organizacji, ktéra sprzedaje
na swojej platformie LMS szkolenia do samodzielnej realizacji, czyli bez
udzialu trenera.

Ostatnia uwaga dotyczy samej liczby i definiowania wariantow. W naszym
opracowaniu jest ich 12 i zdajemy sobie oczywiscie sprawe, ze nie wypelnia
to calego spektrum mozliwosci. Zdarzy¢ sie tez na pewno, ze definicja
danego wariantu bedzie si¢ roznita w przypadku wielu firm. Innymi stowy:
nawet co$ tak powszechnego jak webinar moze by¢ roznie rozumiane
w réznych organizacjach. Nie jest nasza ambicja definiowanie poje¢ na
nowo, jednak nie mozemy dopusci¢ do semantycznych nieporozumien.
Dlatego tez kazdy z wariantow zostal pokrotce opisany tak, jak my go
rozumiemy i definiujemy.



Zycie jest bogate. Czesto firmy z czasem stosujg kilka wariantéw ustug,
tworzac z nich bardziej ztozone produkty. W takim przypadku warto
poczyta¢ komentarz dotyczacy wszystkich stosowanych form i zaplanowac
jak najlepiej podejscie do budowania standardu we wiasnej firmie.

Warsztat online

Warsztat online to interaktywne spotkanie w formie zdalnej, ktore
pozwala uczestnikom pracowa¢ wspolnie nad okreslonym projektem,
tematem czy problemem.

Warsztaty online sg szczegdlnie przydatne w dzisiejszych czasach, gdy
wiele 0sob pracuje zdalnie i wymaga elastycznych metod wspotpracy. Firmy
realizujgce tego typu ustugi to czesto firmy szkoleniowe, ktdre w przesztosci
prowadzily warsztaty stacjonarne i z réznych wzgledow realizujg warsztaty
w formie zdalne;j.

Ustugi sa zwykle realizowane na oprogramowaniu do tego typu spotkan
online (Zoom, MS Teams), stad wplyw firmy szkoleniowej na funkcje
oprogramowania jest niewielki, cho¢ sa tez rozwigzania, ktore mozna
hostowac i integrowa¢ z wlasnymi platformami. Moze rowniez wystepowac
sytuacja, w ktorej firma realizuje warsztaty online na oprogramowaniu
klienta, szczegolnie korporacyjnego.

Dzialalno$¢ w wariancie realizacji warsztatow online w duzej mierze
przypomina tradycyjng dziatalno$¢ firmy szkoleniowej, jednak realizacja tej
ustugi w formie cyfrowej wprowadza nowe watki zwigzane chocby z tym,
ze tego typu warsztat zdalny mozna tatwo nagra¢, a udzial w nim stawia
wymagania techniczne po stronie uczestnikow i trenera.

Perspektywa strategiczna

W modelu biznesowym, warto uja¢ realizacje krotszych form, bo
przyjmuje si¢, ze catodzienne warsztaty online nie sg efektywne. To moze
by¢ rowniez okazja do wprowadzenia nowych ustug o krotkim czasie — na
przyktad 1 godziny — co w szkoleniach tradycyjnych nie byloby optacalne.
Takie miniwarsztaty mogg by¢ nowa czegscia oferty lub wspiera¢ promocje
wigkszych ustug, dostarczajac klientom mozliwo$¢ doswiadczenia
atmosfery warsztatu.
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Warto rozwazy¢ inwestycje w sprzet audio-wideo i zapewni¢ odpowiednie
pomieszczenia do prowadzenia zaje¢ online.

Know-how firmy musi by¢ rozbudowane o efektywne wykorzystanie
narzedzi cyfrowych do komunikacji i wspotpracy online.

Warto tez odpowiedzie¢ sobie strategicznie na pytanie, jak firma podchodzi
do nagrywania samych warsztatbw i ewentualnego powielania tresci
szkoleniowych opracowywanych w pracy grupowe;j.

Perspektywa metodyczna

Jesli warsztaty online, jesli sg na bazie stacjonarnych, powinny by¢
przeprojektowane. Poza adaptacja do nowych warunkéw warto zwrécié
uwage na nowe mozliwosci, ktore w przypadku warsztatu tkwig w coraz
wigkszych mozliwosciach oprogramowania — podzial na podpokoje,
wykorzystanie czatu itp. Warto tez siegna¢ po inne aplikacje, ktore moga
wesprze¢ prace grupy i przez to da¢ nowe mozliwosci metodyczne.

W tym wariancie kluczowe bedzie polozenie silnego akcentu w swoich
dziataniach na standard realizacji zaje¢ synchronicznych na wysokim
poziomie metodycznym. Wilasciwie nalezy bardzo rzetelnie podejs¢ do
wszystkich wytycznych, bo zajecia synchroniczne sg przeciez gltowna
czescia ushugi warsztatu online.

Perspektywa zarzadzania zasobami ludzKkimi

Pierwszym 1 najwazniejszym aspektem jest wybér i przygotowanie
odpowiedniego zespolu. Oprocz trenera, ktory ma wiedzg merytoryczna
1 umiejetnosci dydaktyczne, potrzebna jest osoba odpowiedzialna za
wsparcie techniczne.

Z perspektywy HR kluczowe jest rowniez odpowiednie przygotowanie

trenerow.

Perspektywa dostepnosci

Aby warsztaty online byly dostepne dla wszystkich, warto zastosowac kilka
kluczowych strategii. Po pierwsze — zapewnienie technologii umozliwiajgce;j
dostep dla 0sob niestyszacych, takich jak napisy na zywo czy thumaczenie



migowe. Obecnie wiele z rozwigzan tego typu jest automatyzowanych,
co znaczaco obniza koszty obstugi. Réwnie wazne jest zapewnienie
odpowiednich wizualizacji dla oséb niedowidzgcych oraz dbatosc
o odpowiedni kontrast i wielko$¢ czcionki. Nalezy rowniez uwzglednic¢
réznorodnos$¢ urzadzen, z ktorych korzystaja uczestnicy, dostosowujac tres¢
do smartfonow, tabletow czy komputerow.

Kolejnym krokiem jest budowanie §wiadomosci wsrdéd prowadzacych
warsztaty. Wiedza na temat barier, z jakimi moga si¢ spotka¢ uczestnicy
oraz umiejetno$¢ ich przelamywania, moga znaczaco podnie$¢ jakosc
i dostgpno$§¢ warsztatow. Warto rowniez zachgca¢ uczestnikow do
dzielenia si¢ swoimi potrzebami przed warsztatami, aby prowadzacy mogt
odpowiednio si¢ przygotowac.

Perspektywa techniczna

Realizacja tego wariantu na ogo6t opiera si¢ o oprogramowanie
subskrybowane w modelu SaaS (oprogramowanie jako ustuga). W zwigzku
z tym kluczowe jest zarzadzanie dostepem i licencjami w taki sposob, by
zajecia byly realizowane zgodnie z licencja i zeby nie przekroczy¢ limitow,
ktére obowiazuja w stosowanych planach subskrypcji.

W realizacji warsztatow zdalnych moga pojawiaé si¢ w chmurze réznego
rodzaju dane generowane przez uczestnikow, na przyktad podczas ¢wiczen.
Potrzebne sg procedury zarzadzania obiegiem i dostepem do informacji,
ktore zapewnia, ze tych wynikdéw nie zobaczg niepowotane osoby.

Wsparcie techniczne uczestnikow i trenera warsztatu online jest szczegolnym
wyzwaniem, bo jest krytyczny moment szkolenia — jego poczatek, w ktorym
nagromadzenie probleméw technicznych moze zepsu¢ caty proces.

Perspektywa formalno-prawna

Kluczem do skutecznego prowadzenia warsztatow online jest korzystanie
z legalnych wersji oprogramowania i1 narzedzi edukacyjnych. Kazda
platforma czy aplikacja wykorzystywana podczas warsztatow musi byc¢
objeta odpowiednig licencja, a jej pochodzenie powinno by¢ regularnie
weryfikowane, by unika¢ naruszen praw autorskich.

Roéwnie istotna jest kwestia ochrony danych osobowych uczestnikow.
W kontekscie warsztatow online, na ktorych uczestnicy czesto dzielg sie
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swoimi informacjami, organizacje musza przestrzega¢ przepisow takich
jak RODO. Obejmuje to zaré6wno zbieranie odpowiednich zgoéd, jak
i zapewnienie uczestnikom dostgpu do ich danych oraz mozliwosci ich
modyfikacji czy usuniecia.

Bezpieczenstwo cyfrowe jest kolejnym newralgicznym punktem. Ochrona
przed takimi zagrozeniami jak ataki hakerskie czy préby phishingowe
wymaga stosowania sprawdzonych rozwigzan w zakresie zabezpieczen,
szyfrowanych polaczen i autoryzacji wielopoziomowe;.

Webinar

Webinar to forma szkolenia online, ktora odbywa si¢ na Zywo za
pomoca platformy do wideokonferencji lub specjalistycznych narzedzi
do prowadzenia webinariow.

To, co odroznia webinar od warsztatu realizowanego zdalnie, to czgSciowa
anonimowos$¢ uczestnikow i1 sposob pracy. Uczestnicy webinaru moga
by¢ do pewnego stopnia anonimowi, poniewaz nie sa prowadzone zadne
zaawansowane C¢wiczenia z ich udzialem. W webinarze jest wyrazny
podziat na prelegenta lub prelegentéow i uczestnikow. Przekaz jest gtownie
jednostronny, a interakcja z uczestnikami na ogét ogranicza si¢ do
odpowiadania na ich pytania na czacie lub przy wykorzystaniu zewnetrznych
narzedzi angazowania (jak Kahoot, Mentimeter). Uczestnicy nie sg dzieleni
na zespoty, nie mogg si¢ swobodnie wypowiada¢ gtosowo.

Perspektywa strategiczna

Webinary, cho¢ podobne w pewnym stopniu do warsztatow online, wymagaja
wyj$cia poza model biznesowy oparty o wycene pracy prowadzacego (czyli
tzw. dnidwke). Przede wszystkim liczba 0os6b moze by¢ bardzo rézna (od
kilku do kilkuset 0sob). Poza tym nagranie i odtworzenie webinaru innym
osobom nie pozbawia go zupehie wartosci jak w przypadku warsztatu online.

Webinary sg zwykle formg krotka, ale angazujacag nawet wiele osob, bo
oczekiwania techniczne od webinaru sa zwykle wyzsze niz w warsztatach
online, dlatego wycena nie powinna si¢ opierac o czas pracy trenera, a raczej
o licencje ustugi i jej parametry.



Webinary mogg wspiera¢ promocje ustug szkoleniowych i sa czgsto
stosowane w tej roli, poniewaz pozwalaja tatwo zebra¢ wielu potencjalnych
klientow i da¢ im poczucie uczestnictwa w cieckawym wydarzeniu.

Webinary sg czesto wizytowka firmy, ich jakos¢ jest kluczowa i swiadczy
o profesjonalizmie. Dlatego strategiczng decyzjg jest to, czy realizowac je
z udzialem zewngtrznego studia i realizatorow, czy wlasnym sumptem, co
oznacza pewne inwestycje w sprzet i odpowiednie pomieszczenie.

Know-how firmy musi by¢ rozbudowany o efektywne wykorzystanie
narzedzi cyfrowych do komunikacji i wspolpracy online. Wymaga tez
rozbudowania o tematy wsparcia technicznego i radzenia sobie z problemami
technicznymi po stronie treneréw oraz uczestnikow.

W tym wariancie kluczowe bedzie potozenie silnego akcentu w swoich
dziataniach na standard realizacji zaje¢ synchronicznych na wysokim
poziomie metodycznym. Nie beda to tak interaktywne zajecia jak warsztat
online, ale jakos¢ pracy trenera, na ktorym skupiona jest uwaga uczestnikow,
jest tym bardziej kluczowa dla uzyskanego efektu.

Perspektywa metodyczna

W tym wariancie w procesie projektowania uslugi warto wzig¢
pod uwage potrzebe angazowania uczestnikOw mimo ograniczonych
mozliwosci realizacji aktywnosci grupowych. Stuzy do tego wiele narzedzi
pozwalajacych na quizy lub nawet konkursy realizowane przez Internet.
Warto réwniez uwzgledni¢ mozliwo$¢ zadawania pytan przez uczestnikow
i udzielenia odpwoeidzi przez prowadzacego.

W tym wariancie kluczowe bedzie polozenie silnego akcentu w swoich
dzialaniach na standard realizacji zaje¢ synchronicznych na wysokim
poziomie metodycznym.

Perspektywa zarzadzania zasobami ludzkimi

Pierwszym krokiem w realizacji wysokiej jakosci webinarow jest selekcja
kompetentnych treneréw. Doswiadczenie w korzystaniu z réznorodnych
platform jest tutaj kluczowe.

Nie wszystkie kompetencje technologiczne musza by¢ zlokalizowane
wewnetrznie. Czasem korzysta si¢ z podwykonawcow, zwlaszcza
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w aspektach technicznych. Tutaj zarzadzanie zasobami ludzkimi musi
przetozy¢ sie na efektywna komunikacje i podziat obowiazkéw. To znaczy,
ze muszg istnie¢ klarowne umowy i oczekiwania dotyczace roli kazdej
ze stron. Odpowiedzialno$¢ za jako$¢ i bezpieczenstwo technologiczne
powinna by¢ wyraznie zdefiniowana i monitorowana.

Perspektywa dostepnosci

O ile webinary na zywo oferujg dynamike i interakcje niemozliwe do
osiggnig¢cia w innych formatach, o tyle stanowig one wyzwanie w kontekscie
dostepnosci. Wprawdzie nowoczesne platformy coraz czgsciej oferuja
funkcje takie jak napisy czy thumaczenia migowe, to jednak ich skuteczno$é
i precyzja moga by¢ rozne. Organizacje powinny dokladnie zbadaé
mozliwosci oraz ograniczenia tych funkcji, zanim zdecyduja si¢ je wdrozy¢.

Nagrania z webinarow mozna znacznie tatwiej dostosowaé do potrzeb 0sob
z ograniczeniami, a to dzieki mozliwos$ciom postprodukc;ji.

Elementy takie jak dzielenie ekranu czy dynamiczne prezentacje
multimedialne sg trudno dostgpne dla 0sob niewidomych. Specjalistyczne
czytniki ekranowe nie radzg sobie z interpretacjg takich tresci. Tu pojawia
si¢ pytanie etyczne i praktyczne: czy w danym przypadku mozliwe jest
osiggnigcie petnej dostepnosci, czy tez warto zastosowaé alternatywne
metody dydaktyczne.

Perspektywa techniczna

Realizacja tego wariantu na ogo6t opiera si¢ o oprogramowanie
subskrybowane w modelu SaaS (oprogramowanie jako usluga). W zwigzku
z tym kluczowe jest zarzadzanie dostepem i licencjami w taki sposdb,
by webinary byty realizowane zgodnie z licencja i zeby nie przekroczy¢
limitow, ktore obowigzuja w stosowanych planach subskrypcji.

Oprogramowanie webinaréw jest zwykle dopracowane od strony
funkcjonalnej, umozliwiajac cyfryzacje catego procesu — od zbudowania
strony wydarzenia i wyslania zaproszen az po zebranie opinii.

Webinary powinny charakteryzowac¢ si¢ wysoka jakoScia audio-wideo
i dobrg oprawg graficzng. Stad wazne jest wyposazenie techniczne,
pomieszczenie i profesjonalizm osob realizujgcych transmisj¢ webinaru.



Wsparcie techniczne uczestnikow webinaru jest kluczowe i powinno by¢
realizowane bez odrywania prowadzacego od pracy. Stad warto rozwazy¢
udzial osoby o specjalizacji organizacyjno-technicznej, ktora zajmie si¢
ewentualnymi problemami technicznymi bez angazowania trenera. Warto
tez przetestowac co si¢ da przed rozpoczeciem webinaru.

Perspektywa formalno-prawna

Realizacja webinarow, cho¢ niewatpliwie efektywna z dydaktycznego
czy metodycznego punktu widzenia, stawia przed organizatorami liczne
wyzwania o charakterze formalno-prawnym. Elementy takie jak rejestracja
uczestnikow, ochrona danych osobowych, autoryzacja dostgpu oraz kwestie
zwigzane z prawem autorskim wymagaja szczegdlnej uwagi.

Istotnym elementem sg kwestie zwigzane z prawem autorskim. Webinar jako
forma realizowana w czasie rzeczywistym stanowi jedno pole eksploatacji,
ale jego p6zniejsza dystrybucja w formie nagrania otwiera nowe mozliwosci.
Wykorzystanie tre§ci wymaga wiec uwzglednienia aspektow prawno-
autorskich, w tym zawarcia odpowiednich uméw z trenerami i innymi
tworcami materiatow.

E-szkolenie self-paced

E-szkolenie self-paced (do samodzielnej realizacji we wlasnym tempie)
to taka forma, w ktorej osoba uczaca si¢ pracuje samoobslugowo
i niezaleznie od innych oséb. W konsekwencji takie szkolenie jest dla
firmy szkoleniowej wlasciwie bezobstugowe.

Tego typu szkolenia moga by¢ osadzane na réznego rodzaju platformach,
najczesciej spotykanymi formami sa:

* szkolenie na platformie dostawcy szkolen (LMS typu Learndash,
Moodle);

* szkolenie w postaci paczki SCORM (lub xAPI) do zastosowania na
platformie klienta.
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Niezaleznie od technologii szkolenia self-paced wyrdznia wspomniana
wczesniej forma uczestnictwa. Skoro osoba uczaca si¢ pracuje w swoim
tempie, to nie ma konieczno$ci synchronizowania planu szkolenia
z dostgpnosciag trenera czy innymi aspektami logistycznymi. Dostep do
szkolenia mozna uzyska¢ zawsze, a dobrze zaprojektowany produkt moze
sie¢ sprzedawacé nawet przez wiele lat. Ma to tez swoje minusy. Taki wariant
pozbawiony kontaktu z trenerem zazwyczaj nie jest wyceniany zbyt wysoko.

Perspektywa strategiczna

Z punktu widzenia modelu biznesowego mamy tutaj pewna rewolucje.
Szkolenie do samodzielnej realizacji (selfpaced) wlasciwie nie
generuje kosztow zmiennych, czyli zaleznych od skali. Przygotowanie
takiego e-szkolenia wymaga sporej inwestycji w jego opracowanie
1 wyprodukowanie, jednak potem mozna liczy¢ na tzw. pasywny przychdd,
a koszty ponoszone sg raczej na utrzymanie tego szkolenia na jakiej$
platformie oraz jego promocj¢ i sprzedaz.

E-szkolenia mogg by¢ oferowane jako produkt ,,z p6tki”, czyli jako gotowe
moduty szkoleniowe na typowe tematy lub jako ustuga tworzenia e-szkolen
na zamowienie klienta.

Tworzenie e-szkolen w zakresie know-how wymaga poza kompetencjami
metodycznymi 1 merytorycznymi do$¢ sporych kompetencji technicznych
1 znajomosci standardow technicznych, poniewaz kluczowym elementem
ustugi jest produkt cyfrowy.

Poniewaz duza czes$¢ kosztow realizacji ustugi (lub stworzenia produktu)
stanowig koszty produkcyjne, to istotna staje si¢ ich optymalizacja, na
przyktad poprzez budowanie szablonow, gotowcow i tworzenie zasobow
re-uzywalnych.

Perspektywa metodyczna

Kluczowymwyzwaniemjestdobre zaprojektowanie procesurozwojowego,
tak aby osoby uczace si¢ wytrwaly w jego realizacji bez motywatorow,
jakimi sg na przyktad grupa szkoleniowa, rezim zaplanowanych zaje¢ czy
wsparcie trenera.

W szkoleniach self-paced pozostawiamy uczestnika szkolenia samemu
sobie, stad wazne jest, by zadba¢ o przejrzystos¢ i logike szkolenia. Nalezy



rowniez bardzo rzetelnie rozwazy¢, co jest osobie uczacej si¢ potrzebne do
osiggnigcia zatozonego celu, a co nie.

Gloéwnym nosnikiem ustugi tego typu s tresci cyfrowe, stad projektowanie
tresci i zadbanie o ich wysoka jako§¢ to kluczowy czynnik sukcesu.

Perspektywa zarzadzania zasobami ludzkimi

W przypadku e-szkolen self-paced jednym z gloéwnych wyzwan dla
dziatlu HR jest koordynacja migdzy trenerami, ktorzy dostarczajg tresc,
a podwykonawcami, ktorzy zajmujg si¢ jej nagraniem i postprodukcja.

Mimo ze outsourcing jest praktyka powszechna, warto rowniez inwestowac
w rozwijanie wewnetrznych kompetencji. Dzigki temu firma szkoleniowa
ma wigkszg kontrolg nad jakoscia 1 spojnoscig koncowego produktu. Takie
kompetencje moga obejmowac nie tylko zdolnosci techniczne, ale rowniez
umiejetnosci trenerow do pracy przed kamera.

Perspektywa dostepnosci

E-szkolenia typu self-paced oferuja wyjatkowa mozliwos¢ pracy nad
dostgpnosciag materiatu. Producenci szkolen majg czas, aby wdrozy¢
roznorodne techniki i narzg¢dzia, takie jak napisy, thumacze migowi czy
udostepnienie skryptu.

Istotne jest, aby na etapie projektowania szkolenia uwzgledni¢ rozne
ograniczenia i rozwazy¢ czy mozna zastosowac inny rodzaj materiatu, ktory
bedzie rownie efektywny, ale tatwiejszy do adaptacji dla oso6b z réznymi
potrzebami. Zdecydowanie lepiej zrobi¢ to na etapie planowania niz p6zniej
,ratowa¢” materiat, gdy perspektywa dost¢pnosci stanie si¢ nieoczekiwanie
kluczowa.

Alternatywng strategia moze by¢ oferowanie tresci w réznych formatach.
Na przyktad ta sama lekcja moze by¢ dostepna jako film wideo, prezentacja
slajdow lub skrypt.

Szkolenia self-paced sg czesto osadzane na zewngtrznych platformach
LMS, ktore warto dobiera¢ uwzglgdniajac wymogi dostgpnosci wobec
ich intefejsu.
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Perspektywa techniczna

Od strony oprogramowania organizacja produkujaca szkolenia self-paced
powinna si¢ liczy¢ ze sporymi kosztami, bo profesjonalne narzgdzia
authoringowe do tworzenia grafiki, wideo i samych pakietow SCORM sa
stosunkowo drogie.

Kluczowe moze okaza¢ dobre zorganizowanie obiegu informacji, ktore
pozwoli zadba¢ o dobrg komunikacje w poszczegolnych etapach produkeji,
szczegblnie jesli etapy te realizowane sg przez wiele osob. Zbudowanie
dobrego workflow, czasami uwzgledniajgcego akceptacje klienta na r6znych
poziomach, pozwoli unikna¢ kosztownych poprawek.

Podobnie jak w perspektynie metodycznej warto uswiadomié sobie, ze
kluczowym czynnikiem jakosci jest jakos¢ tresci. Stad wszelkie wytyczne
dotyczace tworzenia treSci edukacyjnych powinny by¢ priorytetem.
Poczawszy od opracowania dobrego design systemu az po dobra korekte
jezykowa i $wietne wykonanie techniczne, nalezy zadba¢ o wysoka jako$¢
dziatan.

W zaleznoséci od tego, czy organizacja oferuje e-szkolenia na wlasnej
platformie, czy przekazuje je klientowi w postaci pakietow szkoleniowych,
wsparcie techniczne moze by¢ inaczej zorganizowane. W pierwszym
przypadku jest nastawione na wspieranie uczestnikow szkolenia, a w drugim
zwykle polega na wspieraniu administratoréw platformy po stronie klienta.

Perspektywa formalno-prawna

Jednym z najwazniejszych aspektow w kontekscie e-szkolen self-paced jest
kwestia wtasnosci intelektualnej. Oprocz zrozumienia przenoszenia praw
autorskich i zarzadzania nim istotne jest takze umiejetne pozyskiwanie
licencji na materiaty dodatkowe, jak np. zasoby multimedialne czy narzedzia
edukacyjne, oraz zarzadzania tymi licencjami. Niescistosci w tym obszarze
moga prowadzi¢ do skomplikowanych probleméw prawnych i finansowych.

Niezbedne jest takze przygotowanie precyzyjnie sformutowanych
regulaminéw ustug. Cho¢ dla firmy szkoleniowej moze by¢ oczywiste, ze
dostep do materiatéw nie jest wieczny, dla klienta czy trenera moze to by¢
niejasne. Jasne zapisy umowne w tym kontekscie sg kluczowe, aby unikac
nieporozumien i potencjalnych sporow.



Kurs kohortowy

Metoda uczenia nazywana kohortg to podejscie edukacyjne, w ktérym
grupa uczestnikéw (czyli wlasnie kohorta) rozpoczyna, kontynuuje
i konczy program nauki wspolnie, w okreslonym czasie. Kohorta
funkcjonuje jako wspolnota uczenia si¢, w ktorej uczestnicy wzajemnie
si¢ wspieraja, dziela sie wiedza, doSwiadczeniem oraz wspolpracuja
nad projektami.

Mozna powiedzie¢, ze w pewnym stopniu kohorta przypomina typowe
podejscie warsztatowe w uczeniu stacjonarnym, to znaczy jest grupa osob,
jest jasno okreslony czas i proces. Jednak w kohorcie wystepuje kilka rzeczy
charakterystycznych dla tej metody:

* Proces obejmuje zwykle dluzszy okres — kilka tygodni, a nawet
miesigcy.

* (Czionkowie kohorty zwykle co§ wytwarzaja — projekt, plan
marketingowy, oferte itp.

* Mozna wykorzystywaé rézne tryby pracy — synchroniczny (np.
spotkania kohorty lub zespotéw w jej ramach), asynchroniczne (praca
nad wspolnymi dokumentami, feedback mentora) oraz samodzielne;j
nauki (np. filmy, dodatkowe materialy, pigutki szkoleniowe).

* Kohorta czesto zorientowana jest na konkretny rezultat, stad czesto
stosuje si¢ szablony, wspotdzielone pliki, checklisty itp.

*  Wiele spotkan pozwala prowadzi¢ grupe przez okreslony proces.

Stosunkowo duzy potencjat metody kohorty powoduje, Ze staje si¢ ona
do$¢ popularna. Formuta kohorty sprawdza si¢ rowniez w rozwoju grona
ekspertow, gdzie nie ma jasno wyrdéznionego trenera w roli ,,mentora”,
a raczej wystgpuje on w roli moderatora i organizatora procesu
wzajemnego uczenia.

Perspektywa strategiczna

Oferta kohorty moze ktas¢ nacisk na wypracowany efekt — na przyktad
wypracowanie czego$ (projektu, strategii, produktow) na poziomie catej
grupy lub kazdego z uczestnikow.

Teoretycznie kohorta moze by¢ zrealizowana bardzo prostymi srodkami, na
przyktad poprzez grupg na Facebooku lub szkolenie w ramach platformy
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e-learning, jednak wykorzystanie potencjatu wszystkich trybow nauczania
wymaga zapewnienia odpowiednich narzedzi pracy grupowej, komunikacji,
wspoétdzielenia dokumentow i dostepu do tresci do samodzielnej nauki.
Stad baza techniczna takiej ustugi moze by¢ mniej lub bardziej ztozona.
Skalowalno$¢ mozna osiagna¢ tylko w pewnym zakresie, na przyktad
przygotowujac szablony, materialy do pracy i tresci szkoleniowe, jednak
kazda zrealizowana ustuga pociaga za sobg pracg¢ trenerOw i generuje
znaczace koszty.

Praca nad procedurami powinna dazy¢ do tego, by obstuga kolejnych
grup kohortowych byla mozliwie tatwa i czg§ciowo zautomatyzowana.
Kluczowe jest, by te procedury znane byly wszystkim, ktorzy biora udziat
w realizacji ustugi.

Perspektywa metodyczna

Bogactwo form stosowanych w metodzie kohorty powoduje, ze mamy tutaj
do czynienia z potgczeniem réznych metodyk typowych dla poszczegolnych
form zastosowanych w jej ramach.

Stosunkowo duza obszerno$¢ tej metody i dtugi czas realizacji powoduja, ze
warto szczegodlnie zadbac o rozpoznanie potrzeb uczestnikdw i upewnienie
si¢, ze rozumieja i akceptujg cele kohorty. Dzigki interaktywnos$ci formy,
niewielkiej grupie i charakterystycznych dla kohorty spotkan mozna
w jakims$ stopniu adaptowac si¢ do potrzeb uczestnikow podczas procesu,
lecz nie zawsze jest to tatwe i moze generowaé dodatkowe koszty.

Projektowanie procesu rozwojowego w przypadku kohorty jest kluczowe
i z racji bogactwa mozliwosci dos¢ ztozone. Wiasciwie wszystkie wytyczne
dotyczace projektowania procesu rozwojowego powinny by¢ uwzglednione
w mozliwie duzym stopniu. Finatlem kohorty jest osiggnigcie konkretnych
rezultatow, stad mys$lenie warto zacza¢ od tego, co jest dla uczestnikow
i grupy niezbedne, by te rezultaty osiaggna¢. Wspolna praca z grupa przez
stosunkowo dlugi okres liczony w tygodniach lub miesigcach pozwala
na stosunkowo bezposrednie zbieranie opinii i uwag uczestnikOw oraz
przyjrzenie si¢ trudnosciom, jakie pojawiaja si¢ w pracy grupy. Pozwala
to na do$¢ rzetelng ewaluacje i doskonalenie ustugi, tak by kazda nowa
kohorta byta efektywniejsza i lepsza.



Perspektywa zarzadzania zasobami ludzkimi

Zespot realizujacy kohorty musi by¢ zdolny do zarzadzania zlozonym
ekosystemem uczestnikow, technologii i zadan. Istnieje tu zwykle potrzeba
kompetencji zar6wno w zakresie merytorycznym, jak i organizacyjnym.
Na przyktad trener moze pelié funkcje mentora, ale rdwniez moderatora
i koordynatora, szczegolnie w sytuacjach, gdzie nie ma jednego wyraznie
zdefiniowanego lidera.

Kohorty czgsto gromadzg uczestnikow, ktorzy sa juz zaawansowani
w danym temacie, co stawia wysokie wymagania przed trenerem. Nie tylko
musi on mie¢ gleboka wiedze merytoryczng, ale rowniez umiejetnosci
facylitacyjne, aby skutecznie zarzadza¢ grupg i procesem uczenia si¢.

Perspektywa dostepnosci

Pierwszym krokiem w kierunku zwigkszenia dostepnosci kohorty jest
uwzglednienie elementu dostepnosci juz na etapie projektowania programu.
Trenerzy i organizatorzy powinni by¢ $wiadomi réznorodnych potrzeb
uczestnikow, a narzedzia i materiaty edukacyjne powinny by¢ zgodne ze
standardami dostepnosci.

Kohorta, poprzez swoja orientacj¢ na osiagni¢cie konkretnego efektu
oraz bogactwo form, daje mozliwo$¢ trenerom zrdznicowanie sposobow
na realizacj¢ konkretnych celéw w taki sposob, by zaadresowaé potrzeby
réznych oséb. Kluczowe jest by trenerzy byli swiadomi jak wykorzystac¢
te roznorodno$¢ form kohorty, by osoby z ré6znymi ograniczeniami mogly
skorzysta¢ ze szkolenia.

Perspektywa techniczna

Kohorta moze by¢ realizowana roéznymi S$rodkami technicznymi -
od stosunkowo prostych, na przykilad zamknietej grupy w mediach
spolecznosciowych, wzbogaconej wspotdzieleniem dokumentow, po
bardzo ztozone obejmujace platformy i aplikacje wspierajace poszczegolne
etapy. Realizacja dziatan kohorty przez ro6znych treneréw i mentorow
wymaga zadbania o zapewnienie im dostepu do odpowiedniego
oprogramowania i sprzetu.
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Réznorodnos¢ stosowanych form daje w efekcie roznorodno$¢ narzedzi,
ktére musza sprawnie zadziatla¢ w odpowiednich momentach. Z tego
wzgledu warto testowac narzedzia przed ich uzyciem. Réwniez z powodu
tej réznorodnosci narzedzi nalezy zapewni¢ odpowiednie wsparcie
trechniczne dla uczestnikow szkolenia i 0s6b zaangazowanych w realizacjg
(treneréw, mentorow).

Wazne jest rowniez zadbanie o zarzadzanie dostepem do informacji,
poniewaz w pracy kohorty moga pojawiac si¢ tresci wypracowane przez
uczestnikow, ktore wymagaja ochrony przed niepowotanym dostgpem.

Perspektywa formalno-prawna

Edukacja w formie kohorty niesie ze soba specyficzne wyzwania formalno-
prawne, szczegolnie w kontekscie interakcji migdzy uczestnikami, ochrony
prywatnosci oraz wtlasnosci intelektualnej. Uczestnicy moga nie by¢
swiadomi wszystkich implikacji swojego udziatu, co wymaga szczegdlnej
uwagi ze strony organizatoroOw w celu zabezpieczenia praw i obowigzkow
kazdej ze stron.

W chwili, gdy uczestnicy beda rejestrowani na wideo lub inne formy
medialne, istotne jest zapewnienie odpowiednich klauzul w regulaminie,
ktore jasno okresla zakres i cel takiej rejestracji. Uczestnicy powinni wyrazi¢
na to wyrazna zgode, najlepiej w formie elektronicznej, co zabezpiecza
zardwno ich, jak i organizatoréw.

Kwestie wspotpracy i interakcji miedzy uczestnikami rowniez powinny
by¢ jasno okreslone w dokumentach formalno-prawnych, na przyktad jasne
wytyczne dotyczace mozliwosci wykluczenia uczestnika za brak aktywnosci,
naruszenie zasad grupy czy inny dysfunkcyjny wptyw na kohorte.

Wszystkie prace i projekty stworzone w ramach kohorty moga byc¢
przedmiotem wtlasnosci intelektualnej. Ustalenia dotyczace prawa
autorskiego do wspoltworzonych materiatow powinny by¢ zawarte
w regulaminie. To szczeg6lnie wazne, gdy wyniki prac maja by¢ publikowane
czy komercjalizowane.

Opis oferty powinien by¢ jak najbardziej transparentny i zawiera¢ wszystkie
powyzsze elementy. Uczestnicy powinni doktadnie wiedzie¢, na co si¢
zgadzaja, co umozliwia im §wiadoma decyzj¢ o uczestnictwie w programie.



Wideoszkolenie

Dominujaca forma wideoszkolenia, s3 materialy wideo, zwykle
zawierajgce nagrania z udzialem jednego lub kilku treneréw. Wystepuja
tez inne formy tresci i aktywnosci. Krotkie nagrania wideo, w ktorych
trener zwraca si¢ bezposrednio do uczestnika i prowadzi go przez proces
edukacyjny, daja efekt humanizacji szkolenia, czyli daja uczestnikowi
poczucie uczenia si¢ od autorytetu, osoby bardzo doswiadczone;.

Poza samymi materiatami wideo czesto wykorzystuje si¢ w tego typu
szkoleniach zadania, dodatkowe treSci edukacyjne, quizy 1 pytania
prowadzace do refleksji. Trener moze wspierac uczestnikow narézne sposoby
— na przyktad udzielajac informacji zwrotnej dotyczacej wykonanych przez
uczestnika zadan lub organizujgc co jaki$ czas webinary.

Ten wariant ustugi jest szczegolnie popularny w wielu serwisach oferujacych
edukacje¢ dla klientoéw indywidualnych, na przyktad Udemy lub Domestica.

Perspektywa strategiczna

Model biznesowy moze by¢ bliski pasywnemu przychodowi, bo rzeczywiste
zaangazowanie trenera podczas realizacji ushugi moze by¢ niewielkie.
W efekcie oferta takiego szkolenia moze by¢ skierowana zaréwno dla osob
indywidualnych, jak i grup.

Decydujac si¢ na ten wariant ustugi, warto rozwazy¢ rozne partnerstwa:
w obszarze sprzedazy lub produkcji wideo, ktora powinna by¢ na
wysokim poziomie jako wyréznik ustugi. Mozna tez rozwazy¢ wspotprace
z integratorami takich ustug, ktére daja platforme i zasieg, stajac si¢ swojego
rodzaju marketami, w ktorych takie szkolenie moze zaistnie¢. Przyktadami
moga by¢ Domestica lub Udemy.

Typowa dla tego wariantu konieczno$¢ nagrywania duzej ilosci materiatu
wideo z udzialem treneréw oraz nacisk na osobowos¢ trenera to rowniez
okazjado zadbania o wizerunek i komunikowanie oferty. Na ogot dotozenie
do nagran trenera dodatkowego scenariusza materiatow marketingowych
nie zwigksza znaczaco budzetu, bo nagrania i tak si¢ musza odby¢.

Wideoszkolenie to stosunkowo prosta i popularna od strony bazy technicznej
forma, ktéra wymaga rozsadnej platformy e-learningu. Wigkszo$¢ tego typu
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rozwigzan ma funkcje wystarczajace do zbudowania takiego szkolenia, czyli
osadzanie plikow wideo oraz tworzenie quizow i zadan wysytanych przez
uczestnikow. Jednak kluczowe jest zapewnienie wysokiej jako$ci nagran
wideo, co moze wymaga¢ rozbudowania bazy technicznej o odpowiedni
sprzet i oprogramowanie (studio, kamery, mikrofony, o$wietlenie,
oprogramowanie do montazu) lub zdecydowanie si¢ na podwykonawstwo
firmy specjalizujacej si¢ w nagraniach wideo.

Decyzja o tym, czy organizacja zleca nagrania wideo, czy realizuje je
samodzielnie, wptywa znaczaco na jej kmow-how dotyczacy realizacji
nagran, a czasami opracowania scenariuszy. Jednak niezaleznie od tej
decyzji warto zadba¢ o wysokie kompetencje autoréw tresci oraz trenerow,
ktérzy przed kamera wystepuja. Wysoki koszt produkcji materialow wideo
powoduje, ze warto zainteresowaé si¢ re-uzywalnoscia i tak projektowaé
nagrania, by efektywnie angazowac studio nagraniowe. Biblioteka zasobow
moze obja¢ zaré6wno materialty wideo lub ich elementy (np. czolowki,
sroédekrany, jingle audio itp.), jak i gotowe materiaty do wykorzystania jako
wsparcie przekazu wideo.

Perspektywa metodyczna

W tym wariancie szereg tresci powstaje przed szkoleniem i stosunkowo
trudno je pozniej modyfikowacé, szczegolnie nagrania wideo, ktorych zmiana
wymaga zwykle ponownych, dos¢ kosztownych nagran. Dlatego wazne jest
opracowanie dobrego formatu nagran.

Projektowanie procesu rozwojowego wymagaszczegolnego potraktowania
tematu angazowania i motywowania uczestnika do pozostania na szkoleniu,
bo cho¢ wideoszkolenie daje poczucie jakiej$ obecnosci trenera, to obecnosé
ta jest raczej umowna, objawiajgca si¢ gtdéwnie w formie nagranych przez
niego klipéw. Warto zadba¢ o interakcje i aktywnosci, ktére zrownowaza
podawcze formy. Kluczowe jest, by przebieg procesu byt dla uczestnika
zrozumiaty. Warto rozwazy¢ zastosowanie grywalizacyjnych form
budowania §wiadomosci postepu (odznaki, paski postepu itp.).

Dominujgcg forma sg zwykle miniwyktady, dlatego w zakresie standardu
projektowania tresci nalezy zadba¢ o ich roznorodno$¢, oprawe graficzna
i uzycie metafor wmontowanych w prelekcje trenera. Podobnie wazne jest
utrzymanie wysokiej jakosci tresci, w szczegdlnosci jakosci audio-wideo,
ich spojnosci, zwigztosci i bezposredniej formy. Nalezy tez zadba¢ o wysoka
jakos¢ Srodowiska uczenia sie, gdzie uczestnik szkolenia bedzie wiele



rzeczy wykonywat samodzielnie. Alternatywa jest skorzystanie z gotowych
platform, jesli rozwazamy partnerstwo z integratorami tego typu szkolen.

Perspektywa zarzadzania zasobami ludzKkimi

W dziale HR jednym z pierwszych zadan jest doktadna selekcja i weryfikacja
kwalifikacji trenerow. Idealny kandydat musi laczy¢ w sobie ekspertyze
merytoryczng z umiejetnosciami efektywnej komunikacji w formie wideo.
Mozliwe jest przeprowadzenie szeregu wywiadoéw i probnych sesji, aby
zweryfikowac¢ te kompetencje.

Perspektywa dostepnosci

Pierwszym aspektem, ktory zasluguje na uwage, jest optymalizacja
jakosci wideo. Materiaty wideo, ktore nie sg wlasciwie zoptymalizowane,
moga stanowi¢ powazna bariere dla osob z ograniczonym dostepem do
szybkiego Internetu.

Kolejng istotna kwestia sa napisy i transkrypcje, ktore czynia materialy
wideo dostgpnymi dla 0so6b niestyszacych i1 niedostyszacych. Ponadto
umieszczenie wideo z tlhumaczeniem migowym moze by¢ dodatkowym
atutem, szczegolnie dla os6b ghuchoniemych. Testowanie dostgpnosci tych
elementéw na réznych urzadzeniach i przegladarkach jest takze kluczowe,
aby zagwarantowac ich pelng funkcjonalnosc¢ i dostepnosé.

Nie mozna tez zapomnie¢ o kwestiach zwigzanych z hostingiem. Wybor
sprawdzonego dostawcy z niezawodnymi serwerami, wysoka dostepnoscia
i szybkim strumieniowaniem jest rownie wazny dla uniwersalnego dostgpu.

Perspektywa techniczna

W zakresie bazy techmicznej kluczowe bedzie zapewnienie platformy
(wlasnej lub we wspolpracy z integratorem) oraz wszystkiego, co jest
niezbe¢dne do realizacji nagran wideo wysokiej jakosci — tutaj rowniez mozna
rozwazac uzycie wlasnej bazy sprzgtowej i oprogramowania lub skorzystanie
z podwykonawstwa specjalistycznych firm produkujacych wideo.

W produkcji wideo, szczego6lnie jesli zaangazowanych jest wiele osob lub
podmiotow, kluczowy jest obieg informacji, ktory pozwoli wyeliminowac
kosztowne bledy wynikajace na przyklad z tego, ze nagrane zostaly

141



142

scenariusze w nieodpowiedniej wersji. To wymaga przyjecia $cistych
procedur i odpowiedniej organizacji procesu produkcyjnego.

Z racji charakteru tresci bardzo istotne sa wytyczne dotyczace produkeji
tresci audio-wideo, bo ich jako$¢ znaczaco wplywa na odbidr szkolenia.
Tu nie ma kompromisow.

Perspektywa formalno-prawna

Z perspektywy formalno-prawnej zarzadzanie szkoleniami wideo wywoluje
kilka istotnych wyzwan, wsrdd ktorych zarzadzanie wizerunkiem i ochrona
wlasno$ci intelektualnej sa szczegdlnie wazne. Kursy wideo, bedac
ztozonymi utworami multimedialnymi, mieszcza w sobie elementy objete
réznymi rodzajami praw autorskich. Obejmujg one zaréwno tre$¢ narracyjna,
jakielementy graficzne, dzwickowe czy interaktywne. Wszystko to wymaga
skrupulatnej analizy i wtasciwej ochrony prawne;j.

Te same aspekty formalno-prawne, ktore byty istotne w kontekscie szkolen
typu self-paced, sg aktualne rowniez tutaj. Klauzule dotyczace przetwarzania
danych osobowych, prawa do materiatow, warunki zakonczenia kursu czy
odpowiedzialnos¢ za ewentualne bledy i braki w materiatach, wszystko to
powinno by¢ jasno i precyzyjnie zdefiniowane w dokumentach prawnych.

Szkolenie mentorskie

Szkolenie mentorskie to wariant, w ktorym szczegolny nacisk kladziony
jest na role mentora — zaré6wno jako przewodnika i osobe dzielaca si¢
wiedza, jak i partnera w zadaniach wdrozeniowych wykonywanych
przez uczestnika. Stad czesto w tej formie uczestnicy pracuja nad wlasnym
projektem (oferta, produktem, scenariuszem, strategig itp.), a mentor
poswigca stosunkowo duzo czasu na indywidualne informacje zwrotne
i zadbanie o jako$¢ tworzonych przez uczestnikow opracowan.

Poza indywidualng pracg mentora z uczestnikiem pozostaje czes$¢ procesu,
ktora wprowadza pojgcia, objasnia metodg, zapewnia niezbedng wiedzg itp.
Moze ona by¢ realizowana na rézne sposoby. Jesli zbierzemy uczestnikow
w grupe 1 wyznaczymy spotkania, to moze ta forma by¢ bliska kohorcie.
Jednak mozna rowniez t¢ czg$¢ realizowa¢ w formule samodzielnej nauki
poprzez na przyktad wideoszkolenie lub e-szkolenie self-paced.



Perspektywa strategiczna

Ten wariant szkoleniowy wymaga sporego zaangazowania trenera
w indywidualng prace z uczestnikiem, stad podstawowym modelem
biznesowym, ktory warto rozwazy¢, jest sprzedaz procesu jako ustugi
w rozliczeniu za uczestnika. Realizacja wariantu w formie grupy pozwala
nieco zaoszczgdzi¢ na tych aktywnoS$ciach, ktore majg charakter grupowy —
na przyktad webinary.

W ofercie mozna sprzedawaé¢ ushuge na osobg lub grupy szkoleniowe,
jednak nalezy mie¢ §wiadomos¢, ze grupa mniejsza bedzie generowala
znacznie nizsze koszty niz grupa wieksza.

Szkolenie mentorskie to forma wymagajaca od strony bazy technicznej
przede wszystkim zapewnienia pomiedzy uczestnikiem a mentorem
srodowiska wspotpracy, ktére umozliwia wspoétdzielenie dokumentdw,
udzielanie informacji zwrotnych na poziomie indywidualnym i dobra
komunikacje.

Osoby, ktore wspierajg uczestnika, muszg mie¢ know-how odno$nie do
merytoryki oraz wykorzystania narzedzi pracy grupowe;.

Perspektywa metodyczna

W tym wariancie naturalnym sposobem sformulowania celéw jest opisanie
rezultatu — czyli stworzenie scenariusza, opracowanie strategii, produktu
itp. Z racji duzej dawki pracy indywidualnej analiza potrzeb uczestnika
moze by¢ realizowana réwniez w trakcie procesu i prowadzi¢ do adaptacji
dziatan trenera.

Projektowanie procesu rozwojowego wymaga uwzglednienia procesu
indywidualnej pracy mentora i uczestnika szkolenia, jednak nalezy
zadba¢ o to, co stanowi tre$¢ szkolenia poza ta praca indywidualng.
Naturalne wydaje si¢ okreslenie etapow dochodzenia do rozwigzania, co
pozwoli podzieli¢ proces na wyrazne czesci zakonczone osiggnieciem
gotowego rezultatu.
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Bardzo wazne jest opracowanie metodyki pracy mentora z uczestnikiem
procesu, ktora moze przybiera¢ formy synchroniczne (na przyktad spotkania
online, rozmowy telefoniczne) lub asynchroniczne (na przyktad przestanie
przez uczestnika swojego rezultatu, wprowadzanie uwag przez mentora,
poprawki uczestnika itd.).

Srodowisko uczenia sie powinno przede wszystkim dobrze wspieraé
indywidualng wspotprace migdzy mentorem a uczestnikiem procesu.
Pozostale funkcje srodowiska zalezne sg od tego, jak zaprojektowano tg
czg$¢ szkolenia, ktora nie jest indywidualng wspotpraca.

Perspektywa zarzadzania zasobami ludzkimi

W erze cyfryzacji mentorzy sg niewatpliwie zmuszeni do dostosowania
si¢ do nowych realiow. Pomimo ich ewentualnych obiekcji co do zdalnej
interakcji organizacje musza zainwestowac we wsparcie dla tych ekspertow
w przejsciu do Srodowiska online. Jest to kluczowe nie tylko z perspektywy
operacyjnej, ale rowniez z punktu widzenia retencji talentow i zasobow
wiedzy. Brak adaptacji do nowych warunkéw moze prowadzi¢ do sytuacji,
w ktorej wartosciowe zasoby w postaci do§wiadczonych mentorow stajg sie
niedostepne dla organizacji.

Perspektywa dostepnosci

W kontekscie dostgpnosci procesy mentorskie prezentujg si¢ jako znacznie
bardziej elastyczne i dostosowane do indywidualnych potrzeb w poréwnaniu
z tradycyjnymi formami szkoleniowymi. Istniejace bariery w dostepie
do edukacji i rozwoju osobistego moga by¢ znaczaco zmniejszone dzigki
indywidualnemu charakterowi mentoringu.

W  przypadku oséb z ograniczeniami, na przyktad niewidomych
czy niestyszacych, istnieje mozliwos¢ wykorzystania réznorodnych
narzedzi 1 technologii wspomagajacych. Waznym aspektem jest tu
réwniez rola mentora, ktéry powinien by¢ nie tylko ekspertem w swojej
dziedzinie, ale rowniez wykazywaé si¢ wysokim poziomem empatii
i umiejetno$ciami interpersonalnymi. Czgsto wymaga to dodatkowego
szkolenia i przygotowania, aby mentor mogl efektywnie wspiera¢ osoby
o szczegolnych potrzebach, takich jak osoby niestyszace wymagajace
tlhumacza migowego czy osoby ze spektrum autyzmu.



Ostatecznie gtownym wyznacznikiem dostgpnos$ci w mentoringu jest jakos¢
interakcji migdzy mentorem a mentee. Efektywny mentor to taki, ktory jest
w stanie dostosowa¢ swoje metody i narzgdzia do indywidualnych potrzeb
i ograniczen swojego mentee, co w praktyce moze wymagac zastosowania
specjalistycznych narzedzi, technologii czy nawet wsparcia dodatkowych
0s0b, jak thumacze migowi.

Perspektywa techniczna

W realizacji tego typu ushugi wystgpuje stosunkowo intensywna praca
trenerow, ktorzy otrzymuja od uczestnikow ich prace, przegladaja je,
oceniajg, formutuja uwagi, udzielajg informacji zwrotnej. Z tego wzgledu
kluczowe jest wykorzystanie oprogramowania, ktore takie czynnosci
umozliwia, i sprawne zarzadzanie dostepem do kont, narzedzi oraz plikéw
w sposéb, ktory pozwoli zachowa¢ odpowiedni poziom zabezpieczenia
prac uczestnikéw. To wymaga odpowiedniego zarzgdzania obiegiem
i dostepem do informacji.

Organizacja samego procesu pracy mentorskiej moze by¢ zrealizowana
na rozne sposoby — wspotdzielenie plikéw, indywidualne spotkania,
formularze Iub funkcjonalno$ci platform LMS (odgrywajace role zadania
indywidualnego). Stad trudno z gory okresli¢, jakie oprogramowanie bedzie
potrzebne. Podobnie jest z resztg procesu dydaktycznego, ktoéry moze by¢
na przyklad e-szkoleniem, warsztatem online czy mie¢ charakter kohorty.
Bez wzgledu na to, jakie formy przyjmiemy, nalezy zapewnié stosowne
wsparcie techniczne dla uczestnikow i zapewne trenerow.

Perspektywa formalno-prawna

Ze wzgledu na osobistg nature relacji mentorskich standardowe mechanizmy
prawne, takie jak ogdlne regulaminy, moga okazaé si¢ niewystarczajace.
Konieczne staje si¢ zatem zawarcie precyzyjnych umow, ktore uwzgledniaja
unikalne aspekty i oczekiwania zaré6wno mentoréw, jak i uczestnikéw
programu.

Odrgbnym elementem jest regulacja relacji z mentorami, ktdrzy czgsto sa
osobami spoza organizacji. Kluczowe tutaj jest zabezpieczenie interesow
obu stron: organizacji oraz mentora. Umowa z mentorem powinna by¢ jasno
sformutowana i zawiera¢ wszelkie klauzule dotyczace warunkéw wspotpracy,
odpowiedzialnosci, a takze praw i obowigzkow kazdej ze stron. Istotne sg tutaj
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réwniez postanowienia dotyczace ochrony danych osobowych, zachowania
poufnosci oraz wlasnosci intelektualne;.

Pytania dotyczace odpowiedzialno$ci w przypadku niepowodzenia procesu
mentorskiego czy reakcji na skargi ze strony uczestnikow sa roéwnie
istotne. Mechanizmy rozstrzygania spordéw, procedury reklamacyjne
oraz inne aspekty zarzadzania ryzykiem i odpowiedzialno$cia powinny
by¢ jasno opisane i zdefiniowane zarowno w umowach z mentorami, jak
i uczestnikami.

Repozytorium tresci

Organizacja szkoleniowa moze udostepniaé tresci edukacyjne w réznych
formach. Zebranie treSci w postaci obszernej, uporzadkowanej biblioteki
moze sta¢ si¢ cickawa ustuga, szczegdlnie ze jako klienci przywykamy do
ustug dostgpowych takich jak Netflix, HBO czy Spotify.

W realizacji tej ustugi liczy si¢ to, co udostgpniamy, czyli jakos¢ tresci
(zardwno od strony merytorycznej, jak i formy) oraz sposob udostgpniania,
ktéry powinien by¢ wygodny, wykorzystywaé wygodne narzedzia
wyszukiwania i kategoryzacji.

Organizacje szkoleniowe moga mie¢ olbrzymi potencjat tresci edukacyjnych,
szczegoblnie jesli istnieja wiele lat i zebraly wiele tresci i doswiadczen, ktore
po adaptacji, ujednoliceniu i uporzadkowaniu moga stanowi¢ wartosciowa
dla klientow biblioteke.

Tego typu repozytorium moze zawiera¢ rozne treéci: studia przypadkow,
artykuly, instruktaze, filmy edukacyjne, scenki, przyklady, zadania lub
pigutki szkoleniowe. Kluczowe jest zwykle ujednolicenie i przetworzenie
tresci, uporzadkowanie (kategorie, tagi) oraz opublikowanie, najlepicj
w miejscu, w ktorym jest wygodna wyszukiwarka.

Perspektywa strategiczna

Model biznesowy w dostarczaniu klientom repozytorium moze by¢ rézny,
jednak najbardziej przystajace sa modele subskrypcyjny i na zadanie.
W pierwszym optaty pobierane s za sam fakt dostgpu do biblioteki,
w drugim za konkretne zasoby wykorzystane przez uzytkownika.



Z punktu widzenia kosztow mamy tutaj sytuacje, w ktorej wlasciwie nie
ma kosztéw powigzanych z uczestnikiem. Bibliotekg trzeba zbudowad
i utrzymywacé, wiec trzeba znalez¢ mozliwie duzo klientow, ktorzy zaptaca
za dostep. Dlatego w ofercie warto rozwazy¢ szeroka sprzedaz ustugi
dostepowej, liczac na efekt skali.

Jednym z kluczowych wyzwan strategicznych dla organizacji jest
przemyslenie form zasobow oraz catej logiki biblioteki, podziatunakategorie,
opracowanie stownika tagdw itp. Jest to o tyle wazne, ze biblioteka bazie
z czasem rosta i coraz trudniej bedzie dokonywaé w niej rewolucyjnych
zmian. Warto zwrdci¢ szczeg6lng uwage na standard dotyczacy know-how
i budowania bibliotek tresci.

W bazie technicznej takiej ustugi kluczowa role odegra aplikacja
udostepniajaca biblioteke, stad warto starannie wybra¢ oprogramowanie
i formaty tresci, by pozniej tego nie zmieniaé przy duzej liczbie zasobow.

Organizacja powinna  wypracowa¢ procedury, ktore ulatwia
rozbudowywanie biblioteki na przyszto$¢ — na przyktad o odpowiednie
kategoryzowanie, opisywanie 1 tagowanie nowo powstajacych tresci
zgodnie z przyjetymi w bibliotece standardami.

Perspektywa metodyczna

Specyfika ustugi dostepowej repozytorium tresci edukacyjnych nie stawia
raczej wysokich wymagan metodycznych samej bibliotece, cho¢ na pewno
same tresci bez wzgledu na to, czym sa, powinny by¢ dobrze opracowane
metodycznie. Dlatego waznymi standardami beda ten dotyczacy
projektowania tresci i ich wysokiego standardu jakosSciowego. Warto
zwroci¢ uwage na fakt, ze decyzje metodyczne, na przyktad dotyczace tego,
jak tresci repozytorium sa zbudowane i opisane, beda mialy zastosowanie
dla wielu pozniej tworzonych tresci, wigc warto je dobrze przemysle¢ na
samym poczatku.

Kluczowa dla sukcesu ustugi jest ewaluacja samego repozytorium
i poszczegodlnych tresci, by zadbac o jej atrakcyjnos¢ przektadajaca sig
na liczb¢ uzytkownikow. W ewaluacji mogg pomoéc formy typowe dla
takich repozytoridow, jak na przyktad YouTube, czyli gwiazdki, mozliwo$¢
dodawania do swoich list, mierzenie ogladalno$ci, polecanie itp.
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Perspektywa zarzadzania zasobami ludzkimi

Repozytorium tresci w kontekscie zarzadzania zasobami ludzkimi mozna
porowna¢ do ztozonej struktury, nad ktora kto§ musi sprawowaé piecze
podobnie jak kurator w muzeum czy galerii. W tradycyjnych instytucjach
kultury, kurator nie jest zazwyczaj samym artysta, ale osoba, ktora
doskonale zna si¢ na danym obszarze. Podobnie w kontekscie repozytorium
tresci kuratorem danego repozytorium nie musi by¢ osoba bezposrednio
odpowiedzialna za generowanie tej tresci, czyli trener czy szkoleniowiec.
Moze to by¢ raczej ktos, kto doskonale rozumie kontekst branzowy, ma
umiejetnosei techniczne i jest w stanie zarzadza¢ tym zbiorem w sposob
dynamiczny.

Techniczne przygotowanie jest kluczowe, biorac pod uwage, ze
repozytoria treSci sa czesto platformami online rozwijanymi przez
lata. Trendy technologiczne, takie jak Responsive Web Design (RWD),
cyklicznie wprowadzaja nowosci, ktore moga wymagaé aktualizacji lub
przystosowania repozytorium. To z kolei podnosi znaczenie roli osob
zarzadzajacych repozytorium, ktére muszg by¢ na biezaco z nowosciami
w dziedzinie technologii.

Perspektywa dostepnosci

Z jednej strony kurator repozytorium nie ma peinej kontroli nad dostepnoscia
tresci stworzonych przez innych. Wiele z tych materialdw moze by¢
starszych i nie uwzglednia¢ wspotczesnych standardéw dostepnosci, takich
jak czytelnos¢ dla osob niewidomych czy napisy dla 0sob niestyszacych.
Dziatania takie jak dodawanie napisow do filméw na YouTube moga by¢
ograniczone zar6wno z powodow technicznych, jak i prawnych, w tym
prawa autorskiego.

Z drugiej strony to, co organizacja moze i powinna zrobié, to maksymalizacja
dostgpnosci samego mechanizmu repozytorium. To oznacza nie tylko
zapewnienie, ze platforma jest dostepna dla réznych grup uzytkownikow,
ale rowniez, ze zawarte w niej tresci sg tatwo wyszukiwalne i dobrze
skatalogowane. Odpowiednie tagowanie, metadane i opisy moga znaczaco
utatwi¢ korzystanie z repozytorium, zwtaszcza osobom z ograniczeniami,
takimi jak niewidomi czy niestyszacy.

W tym kontekscie odpowiednio zaprojektowany mechanizm wyszukiwania
staje si¢ nie tylko narzgdziem utatwiajacym dostep do tresci, ale rowniez



formg ich waloryzacji. Im precyzyjniej i pelniej materialy sa opisane
i skatalogowane, tym wigksza jest ich uzytecznos$¢ i wartos¢ dla réznych
grup odbiorcow.

Perspektywa techniczna

Repozytorium to dobrze opracowana baza réznych tresci, ktore powinny
by¢ tatwo przeszukiwalne i dobrze skategoryzowane. Jesli uswiadomimy
sobie, ze na przyklad YouTube jest forma repozytorium tresci wideo
(podobnie jak Spotify dla tresci audio), to tatwo dojdziemy do wniosku,
ze kluczowymi elementami sg tutaj mozliwo$¢ wyszukiwania, czyli
sprawne mechanizmy wyszukiwawcze i dobrze dopracowane opisy tresci
oraz wygoda wyswietlania — tak zwany player. I to s3 wazne wskazowki
do wyboru oprogramowania. Mechanizmy tworzenia wlasnych list
odtwarzania lub zbioréw zasobow tez wydaja si¢ niezbedne.

Gléwnym wyznacznikiem ustugi jest udostgpnianie tresci, stad standard
dotyczacy zarzadzania obiegiem i dostepem do informacji jest kluczowy.
Dodatkowego przemyslenia moze wymagaé zabezpieczenie tresci, ktore
poza zapisami prawnymi moze wymagac zabezpieczen technicznych.

Nalezy dolozy¢ wszelkich staran na rzecz dobrego tworzenia tresci
edukacyjnych — bo stanowig one przeciez gltowng warto$¢ ushugi
dostepowej. W tworzeniu tych tresci warto zadbaé o spojnos¢ tresci na
réznych poziomach: graficznym, redakcyjnym czy dotyczacym formy.

Perspektywa formalno-prawna

W kontekécie prawa autorskiego repozytorium moze stanowic
skomplikowang konstrukcje, w ktora wpleciony jest szereg réznych praw
i obowigzkow. Zarowno tresci pochodzace od r6znych autorow, jak i sposdb
ich organizacji i prezentacji moga mie¢ implikacje prawne.

Na przyktad w przypadku wykorzystania materiatdéw objetych licencjami
otwartymi lub dozwolonym uzytkiem, organizacja musi znac i przestrzegaé
warunkow tych licencji. Musi tez umie¢ przekaza¢ te wiedze klientowi,
ktory moze by¢ nieSwiadomy ograniczen. Niewtasciwe zarzadzanie takimi
tresciami moze prowadzi¢ do naruszen praw autorskich i zwigzanych z tym
konsekwencji prawnych. Ponadto istnieje potrzeba jasnego okre$lenia
w umowach z klientami, jakie prawa sg przekazywane w ramach dostepu do
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repozytorium. W kontekscie e-bookoéw kwestia druku przez klienta to tylko
jedenzpotencjalnych probleméw. Innym moze by¢ na przyktad udostepnianie
tych materialow przez klienta na platformach spoteczno$ciowych czy
cho¢by w wewngtrznym intranecie.

Interesujaca kwestig jest rowniez to, ze samo repozytorium moze by¢
traktowane jako utwor chroniony prawami autorskimi, jezeli spelnia
kryteria oryginalnosci, na przyktad przez specyficzng forme¢ organizacji
lub prezentacji tresci. To otwiera dodatkowe pola eksploatacji, ale rowniez
obowiazki zwigzane z zarzgdzaniem tym utworem jako caloscia.

Microlearning

Microlearning to metoda edukacyjna polegajaca na przekazywaniu
wiedzy i umiejetnosci za pomoca krotkich, dobrze skoncentrowanych
jednostek  szkoleniowych do samodzielnej nauki. Materialy
microlearningowe sg zazwyczaj trwaja od kilku sekund do kilku minut i sg
zaprojektowane tak, aby przekaza¢ konkretne informacje lub umiejgtnosci
w latwo przyswajalnej formie. Ta metoda moze by¢ wykorzystywana
samodzielnie lub jako uzupetnienie tradycyjnych metod uczenia sig.

Dostarczanie produktow typu microlearning w sporym zakresie przypomina
dostarczanie szkolen do samodzielnej nauki, z tym, ze w microlearningu sa
to zwykle mniejsze formy. Wiele wnioskow dotyczacych standardow bedzie
wigc pokrywac si¢ z tymi, ktore wystepuja w szkoleniach self-paced.

Perspektywa strategiczna

Cho¢ dostarczanie produktéw typu microlearning przypomina dostarczanie
szkolen self-paced, to ze wzglgdu na to, Ze sg to mniejsze formy, warto
rozwaza¢ udostepnianie catych bibliotek takich szkolen. W takim
przypadku poza klasyczna sprzedaza szkolen typu microlearning (jako
produktéow umieszczanych na platformie klienta), wart rozwazenia moze
si¢ okaza¢ subskrypcyjny model biznesowy, w ktorym odbiorcy otrzymuja
dostep do catej biblioteki tego typu mikroszkolen. W takim przypadku
zbudowanie dobrej biblioteki modutéw microlearningu moze si¢ okazac
dobra inwestycja.



Oferowanie samego dostepu do modutow szkoleniowych wymaga roéwniez
inwestycji w jakas$ platforme, na ktorej te szkolenia zostang umieszczone.

W zakresie oferty pojawiaja si¢ ciekawe mozliwosci wynikajace
z subskrypcyjnego modelu platnosci — sprzedawanie pakietami, up-selling
itp. Jednym z kluczowych argumentéw oferty moze si¢ sta¢ zwigzlos¢
szkolen. Mozna tez, jesli pozwoli na to platforma, budowac réznego rodzaju
zestawy mikroszkolen.

Baza techniczna ustugi microlearning to dobra platforma, ktéra w mozliwie
prosty sposob udostepnia moduty szkoleniowe. Powinna ona umozliwiaé
latwa nawigacje, szczegdlnie jesli mamy do czynienia z duza liczba
modulow. Istotg microlearningu jest tatwa przyswajalnos¢ i lekkosé tresci,
stad wazne jest, by rozwigzania techniczne byly mozliwie uniwersalne — na
przyktad pozwalaly korzystac z tresci szkoleniowych na smartfonach.

W sposdb naturalny $wiadczenie ustug microlearningu prowadzi do
budowania biblioteki zasobow edukacyjnych. Ze wzgledu na ich wielo$¢
kluczowe dla efektywnosci moze okaza¢ si¢ stworzenie dobrych szablonow
i tre$ci re-uzywalnych.

Perspektywa metodyczna

Metodyka szkolen typu microlearning opiera si¢ na zalozeniu, ze
mikroszkolenia sa proste, krotkie i celowe. Tworzenie takich szkolen
wymaga bardzo dobrego wyznaczenia celow kazdego z mikroszkolen
i okreslenia, co jest niezbedne, zeby ten cel osiagna¢. Wszystko inne
powinno by¢ wyeliminowane, by zachowaé krotka forme. Warto tez tak
podzieli¢ ,,material szkoleniowy”, by jedno szkolenie oznaczato jeden cel.

Projektowanie procesu rozwojowego musi uwzglednia¢ to, ze moduly
szkoleniowe sg od siebie niezalezne, zwykle realizowane w kolejnosci
wybranej przez odbiorce szkolenia. To ogranicza mozliwo$ci odwotywania
si¢ do tresci innych modutow.

W projektowaniu tresci warto skupi¢ si¢ na doborze prostych, lekkich
form, ktore beda angazowaé odbiorcow. Nalezy przy tym wprowadzic¢
duzy rygor skracania tre$ci do niezbednego minimum. To oznacza bardzo
dobrg redakcje tresci werbalnych. Wykorzystanie prostych ilustracji i pytan
zamiast dtuzszych wywodow moze podkresla¢ cechy tej formuly szkolen.
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Projektujac $rodowisko uczenia sie, trzeba si¢ skupi¢ na mozliwie tatwym
dotarciu do odpowiedniego modutu i jego uzyciu. Nie powinno si¢ planowac
uzycia aktywnosci, ktore beda trudne do realizacji na roznych urzadzeniach,
na przyktad smartfonach.

Perspektywa zarzadzania zasobami ludzkimi

W przypadku microlearningu mamy do czynienia z duzg liczba drobnych
materialow edukacyjnych, co czesto implikuje wspolprace z roéznymi
tworcami. Kazdy z nich moze wnosi¢ specjalistyczng wiedzg w okreslonym
obszarze, co jest atutem, ale rowniez zobowiazuje do starannego zarzadzania
procesem. Odpowiednia weryfikacja, standaryzacja i kuracja tych tresci
sa niezbedne, aby zachowac spojno$¢ i jako$¢ oferowanego produktu
edukacyjnego.

Microleraning jest atrakcyjny z punktu widzenia skalowalnos$ci. Mozna
latwo dodawa¢ nowe moduly lub aktualizowaé istniejace. To jednak
stawia przed dzialem HR zadanie stworzenia efektywnych mechanizmoéow
standaryzacji tresci 1 proceséw edukacyjnych. Nalezy rowniez zdefiniowac
metryki efektywnosci i narzgdzia do ich pomiaru.

Perspektywa dostepnosci

Im mniej réznorodnych formatoéw i narzegdzi jest uzywanych do tworzenia
tresci, tym latwiej jest zarzadzac ich dostgpnoscig. Zastosowanie na etapie
projektowania uniwersalnych standardow dostepnosci, takich jak WCAG
(Web Content Accessibility Guidelines), jest kluczowe. Znaczenie ma tu
réwniez zrozumienie, ze dostepnos$¢ to nie tylko kwestia techniczna, ale
rowniez metodyczna. Lepiej jest zaplanowaé metody i formy tak, aby byty
latwe w adaptacji, skoro bgdzie ich wiele.

Podczas tworzenia treSci microlearningowych istotne jest uwzglednienie
réznych ograniczen technologicznych u uzytkownikow, takich jak jakos$¢
polaczenia internetowego czy dostgp do sprzgtu. Projektujac tresci, warto
zastosowac zasady projektowania uniwersalnego, aby jak najszersze spektrum
uzytkownikéw mogto z nich skorzysta¢. Na przyktad, jesli materiat wymaga
sluchawek, warto dostarczy¢ rowniez wersje tekstowa lub z napisami.



Dostepnos¢ nie konczy si¢ na samych tresciach. Nawigacja i wyszukiwalno$¢
w kursie microlearningowym rowniez musza by¢ zaprojektowane w sposob
dostepny, aby uzytkownicy mogli tatwo znalez¢ to, czego potrzebuja.

Perspektywa techniczna

Z technicznego punktu widzenia ustuga powinna by¢ intuicyjna w obshudze
1 nie wymaga¢ duzego wsparcia technicznego dla uczestnikow. Kluczowy
jest wybdr odpowiednich narzedzi, ktore pozwolg udostepnia¢ mikroszkolenia
uczestnikom w mozliwie prosty sposob i na réznych urzadzeniach.

Warto przyjaé rozwigzania techniczne, ktore zapewnig mozliwo$¢ tworzenia
fatwych interakcji dostepnych na r6znych urzadzeniach.

Perspektywa formalno-prawna

Mikroutwory, bedac czeScig tresci edukacyjnych, rowniez podlegaja
ochronie prawa autorskiego. W sytuacjach, w ktorych wielu tworcow
jest zaangazowanych w produkcje réoznych elementow tresci, istotne jest
wyrazne okreslenie, kto jest wlascicielem praw autorskich do kazdego
elementu. Licencjonowanie moze by¢ tutaj skomplikowane, zwlaszcza
jezeli r6zne mikroutwory sa ze sobg taczone w jednym szkoleniu lub kursie.

Kwestia praw uzytkownika do korzystania z tresci, zwtaszcza w kontekscie
réznych modeli dostgpu (np. subskrypcja, jednorazowy zakup), rowniez
musi by¢ jasno uregulowana w umowach. Trzeba na przyktad ustali¢, czy
uzytkownik ma prawo do drukowania lub dystrybucji materialu, czy moze
korzysta¢ z niego tylko w okreslonym czasie i kontekscie.
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Szkolenie stacjonarne wspierane
cyfrowo

Wariant ten polega na wspieraniu procesu stacjonarnego przez
dodatkowe elementy cyfrowe — tresci, ankiety, nagrania, repozytoria
plikow, narzedzia diagnostyczne. Glownym wyrdznikiem tej metody
jest to, ze dynamika szkolenia i motywacja uczestnikow budowana jest
w kontakcie z trenerem na zajeciach stacjonarnych. Trener tez podczas
zaje¢ stacjonarnych zacheca uczestnikow do korzystania z cyfrowych tresci
i aktywnosci w szkoleniu.

Wariant ten jest szczegdlnie typowy dla firm, ktére prowadzily zajecia
stacjonarne, a w rezultacie pandemii i niemozno$ci prowadzenia zajeé
stacjonarnych wypracowaly sobie r6znego rodzaju formy cyfrowe, w efekcie
stajac si¢ dostawcami blended learningu.

Perspektywa strategiczna

Model biznesowy wlasciwie moze pozosta¢ podobny do klasycznego
dostarczania ustug na sali szkoleniowej. Podstawowym no$nikiem jest
warsztat szkoleniowy, a dodatkowe tresci lub aktywnos$ci zwigkszaja jego
warto$¢. Warto jednak przyjrzec¢ si¢ swoim produktom cyfrowym, bo by¢
moze tez moga by¢ sprzedawane osobno.

Nadal gléwnym nosnikiem jest trener, stad warto zadba¢ o odpowiednie
zatrudnienie lub partnerstwa z trenerami, jednak obecno$¢ elementow
cyfrowych w szkoleniu, szczegdlnie tresci, powinno by¢ poczatkiem myslenia
o0 rozszerzeniu modelu biznesowego o sprzedaz ustug lub tresci cyfrowych.

Ofertasita rzeczy przypomina oferte szkolen typowa dla ustug stacjonarnych,
jednak mozna rozwazy¢ rozszerzenie jej o warianty zwigzane z dostepem
do tresci lub ustug cyfrowych.

Znaczacy udziat treneréw w realizacji ustugi i zapewne w wizerunku firmy
przy jednoczesnej cze$ciowej cyfryzacji ich dorobku moze by¢ $wietng
okazja do uprawiania marketingu tresci, na przyktad w postaci nagran wideo,
podkastéw lub artykutéw. Warto w strategii marketingowej uwzglednié
media spoteczno$ciowe i zasiggi trenerow.



W bazie technicznej takiej ustugi kluczowa role odegra aplikacja
udostepniajaca biblioteke, stad warto starannie wybra¢ oprogramowanie
i formaty tresci, by pozniej tego nie zmienia¢ przy duzej liczbie zasobow.

Organizacja powinna wypracowac procedury, ktore umozliwia realizacje
uslugi mieszanej] w mozliwie bezproblemowy sposéb 1 zapewnig
efektywne taczenie form. Moze to by¢ szczegdlnie istotne w organizacjach
zatrudniajacych wielu treneréw, ktorzy mogg wymagac instruktazu
technicznego.

Perspektywa metodyczna

Metodyka blended learning to sztuka doboru form odpowiednich do
roznych trybow pracy (synchroniczny, asynchroniczny, samodzielna
nauka). Trzeba zadecydowac, ktore elementy szkolenia powinny by¢
realizowane podczas stosunkowo drogich zaje¢ w sali szkoleniowej,
a ktore moga by¢ realizowane poza nia. Przykladem moze by¢ podejscie
odwrdconej klasy, w ktorym elementy wiedzy (wyktady, prezentacje)
przyswajane sg przed warsztatami stacjonarnymi, a uczestnicy wchodza
na warsztat juz przygotowani. Stad projektowanie procesu rozwojowego
odgrywa w tym wariancie kluczowa role.

Analiza potrzeb uczestnikow szkolen w duzej mierze bedzie przypominac
podejscia stosowane w edukacji stacjonarnej, jednak organizacja moze
wykorzysta¢ rowniez narzedzia cyfrowe, szczegoOlnie ze uczestnicy i tak
dostang zapewne dostep do jakiejs platformy z tre$ciami cyfrowymi,
gdzie mogg znalez¢ na przyktad narzedzia autodiagnozy lub profilujace do
poszczegdlnych grup szkoleniowych.

W projektowaniu tresci warto uwzgledni¢ podejscie re-uzywalnosci, ktore
moze pozwoli¢ znaczaco obnizy¢ koszty przygotowania tresci cyfrowych
dla poszczegdlnych grup szkoleniowych.

Jesli w ramach ustugi pojawiajg si¢ rowniez synchroniczne zajecia zdalne
— na przyktad warsztaty — to nalezy zadba¢ o wysoki standard jakoS$ci
zaje¢ synchronicznych.

155



156

Perspektywa zarzadzania zasobami ludzkimi

Istotne jest ustanowienie jasnych zasad wspotpracy i komunikacji pomigdzy
trenerami a zespotem technologicznym. Obejmuje to regularne spotkania
i konsultacje, mechanizmy zglaszania problemow, a takze okreslenie
zakresu odpowiedzialno$ci kazdej ze stron.

Zadaniem HR jest rowniez zdefiniowanie konkretnych rol i zakresu
obowigzkéw dla obu stron. Trenerzy powinni by¢ §wiadomi, jak korzystac¢
z technologii w sposob, ktory uzupetnia ich metody pedagogiczne, podczas
gdy zespot technologiczny powinien rozumie¢ cel i kontekst edukacyjny,
w jakim ich narzgdzia beda uzywane.

W modelu tego rodzaju szkolenia elementy cyfrowe nie sg dodatkiem,
ale integralng cze$cig procesu edukacyjnego. Dlatego tez musza one
spetnia¢ okreslone standardy jako$ci, by¢ zgodne z regulacjami i tatwo
dostepne dla uczestnikéw. Tutaj rowniez HR odgrywa kluczowa role
w monitorowaniu i utrzymaniu tych standardéow. Nawet podstawowe
dziatania, takie jak udostgpnianie plikow, wymagaja odpowiedniego
poziomu kompetencji. Zadaniem HR jest zapewnienie, ze wszelkie
zasoby cyfrowe sa zabezpieczone, a ich udostepnianie odbywa sie¢
w sposoOb zgodny z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi prywatnosci
i bezpieczenstwa danych.

Perspektywa dostepnosci

W kontekscie szkolenia stacjonarnego wspieranego cyfrowo prawidlowa
praktyka jest weczesniejsza identyfikacja potrzeb i ograniczen uczestnikow,
aby odpowiednio zaplanowaé¢ i zaprojektowa¢ materialty szkoleniowe.
Dostgpno$¢ w szkoleniu stacjonarnym wspieranym cyfrowo nie jest
jedynie kwestig technologii, ale takze przemyslanej integracji technologii
z metodyka. Cyfrowe elementy powinny by¢ uwaznie zaprojektowane, tak
aby byly zintegrowane z cato$cig programu szkoleniowego, a nie stanowity
jedynie jego dodatku. Takie podejécie nie tylko zapewni dostepnosc, ale
rowniez zwigkszy skutecznos¢ catego programu.

Jest grupa uczestnikéw, dla ktorych elementy cyfrowe sg nie tylko
dodatkiem, ale wrgcz preferowang metoda przyswajania wiedzy. Moga
to by¢ osoby, ktore unikajg interakcji socjalnych czy grupowej dynamiki
charakterystycznej dla szkolenia stacjonarnego. Takim osobom dostep do
wysokiej jako$ci materiatdow cyfrowych moze nie tylko utatwi¢ nauke, ale
nawet stanowi¢ dla nich warunek jej efektywnosci.



Perspektywa techniczna

Jesli organizacja korzysta z ustug wielu trenerow, to kluczowe jest
zarzadzanie dostepem do sprzetu i oprogramowania oraz do treSci
i informacji. Trenerzy zwykle pracuja na warsztacie, utrzymujac pewien
poziom poufnosci i dlatego stosowane narzgdzia informatyczne musza
pozwoli¢ na utrzymanie podobnego poziomu w przestrzeni cyfrowej —
na przyktad: jesli trener ocenia projekty uczestnikow w udostepnionych
plikach, to trzeba zadba¢, by tylko ten trener miat do nich dostep.

Glowna osobg zachgcajaca uczestnikow do korzystania z cyfrowych
modulow ustugi jest trener, stad kluczowe jest zadbanie o prawidlowo
dzialajgce oprogramowanie i przygotowanie trenera do petnienia funkcji
wsparcia technicznego pierwszego kontaktu. Trener musi wiedzie¢, co
zrobi¢, gdy komus nie dziata hasto lub gdy kto$ nie potrafi si¢ zalogowac.

Perspektywa formalno-prawna

Zastosowanie cyfrowego wsparcia w szkoleniu stacjonarnym nie tylko
wzbogaca do$wiadczenie edukacyjne, ale rowniez komplikuje aspekty
formalno-prawne. Kluczowe jest, aby jasno okresli¢ warunki korzystania
z takiego wsparcia w umowach szkoleniowych i regulaminach. Warunki te
powinny by¢ jasno komunikowane zarowno uczestnikom, jak i trenerom.

Elementy cyfrowe moga dla jednych uczestnikéw by¢ dodatkiem, a dla
innych kluczowym elementem. Wprowadzenie jasnych klauzul prawnych
umozliwia klarowng komunikacj¢ 1 zabezpiecza interesy zardwno
organizatora, jak i uczestnikow.

W przypadku, gdy wsparcie cyfrowe obejmuje materialy stworzone
przez zewnetrzne podmioty, zabezpieczenie praw autorskich jest
konieczno$cig. Wykorzystanie materialow objetych prawem autorskim,
np. fragmentoéw publikacji czy oprogramowania, musi by¢ uregulowane
przez odpowiednie licencje.
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Dripping content

Ten wariant ma zwykle charakter pomocniczy i wystepuje w potaczeniu
z innymi, jednak warto zwr6ci¢ na niego uwage ze wzgledu na jego
specyfike.

Wariant polega na dostarczaniu w sposéb periodyczny tresci
szkoleniowych i inspiracyjnych w postaci dosylanych w okreslonych
przedzialach czasu podkastow, biuletynow lub powiadomien. Nazwa
dripping nawiazuje do kapania, co do$¢ dobrze oddaje specyfike tego
wariantu.

Periodyczno$¢, mata wielko$¢ kazdej ,.kropli” powoduja, Ze jest to wariant
szczegodlnie uzyteczny w wyrabianiu nawykow lub wspieraniu wdrozenia
umiejetnosci we wiasnej praktyce uczestnika szkolenia. Jest to tez forma
utrwalania wiedzy i umiejgtnosci.

Perspektywa strategiczna

W modelu biznesowym mamy na ogét do czynienia z ustuga wysytkowa,
czesto bedaca czesScig wigkszego projektu szkoleniowego. Stad sposéb
wyceny moze i§¢ w kierunku traktowania drippingu jako cz¢sci ustugi lub
w kierunku subskrypcyjnym.

Wyzwaniem technicznym jest zapewnienie odpowiednich narzedzi
automatyzujacych wysylke kolejnych tresci — na przykltad w formie
newslettera lub powiadomien na telefon.

Zbudowanie biblioteki wysylek drippingowych moze stanowi¢ inwestycje,
ktora pozwoli efektywnie wykorzystywa¢ metode drippingu w przysztosci.

Perspektywa metodyczna

Dripping to zwykle dobrze rozplanowany w czasie proces, ktory zaktada
wysylanie kolejnych tresci w odpowiedniej kolejnosci 1 ze §wiadomoscia
tego, ze uczestnik szkolenia dostaje je wiele tygodni po innych formach
szkoleniowych. Jesliustuga tato dosylanie po prostu kolejnych newsletterow,
to nie musi wymagac jakiego$ szczegdlnego planowania.



W obszarze projektowania tresci kluczowe bgdzie zadbanie o ich zwigztos¢
i uzyteczno$¢. Trzeba si¢ liczy¢ z tym, ze uczestnicy beda otrzymywali
tresci juz po szkoleniu, wigc jesli nie bedg odpowiednio wartosciowe, to
moga je ignorowac.

Perspektywa zarzadzania zasobami ludzkimi

Mechanizmy ,,skapywania” tre$ci powinny by¢ zaprojektowane w sposob
niezawodny i intuicyjny, a za ich dziataniem powinny sta¢ kompetentne
osoby. To zadanie dla dziatu HR, ktory powinien zidentyfikowa¢, rozwijaé
i utrzymywac te kompetencje wewnatrz organizacji.

Operacyjne aspekty, takie jak wysytka powiadomien e-mail czy zarzadzanie
subskrypcjami, mogg wydawaé si¢ banalne, ale maja potencjat do
generowania powaznych problemow. Niewlasciwie zarzadzane, moga
prowadzi¢ do btedow, ktore moga by¢ niezauwazone przez dluzszy czas,
z potencjalnie negatywnymi konsekwencjami dla reputacji organizacji oraz
do$wiadczenia uzytkownika.

Perspektywa dostepnosci

Ze wzgledu na wbudowang w dripping powtarzalno$¢, warto dobrze
zaplanowac dziatania zwigzane z dostgpnoscig i w miar¢ mozliwosci je
zautomatyzowaé. Na przyklad, jezeli strategia ,,dripping content” zaktada
regularne podcasty, automatyzacja procesu generowania transkrypcji moze
by¢ nie tylko korzystna, ale wrecz niezbedna.

Warto tez przemysle¢ alternatywne formy tej samej tresci podlinkowane
w wysylanych tresciach tak, by odbiorcy mogli sobie wybra¢ formy dla
siebie dostgpne 1 wygodne.

Perspektywa techniczna

Od strony technicznej pojawia si¢ temat wysylki, ktory wnosi kilka
elementéw o charakterze prawnym i technicznym, na przyklad zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych. Od strony technicznej wymaga
to zapewnienia odpowiednich mechanizmoéw, na przyktad mozliwosci
rezygnacji z wysytek, mozliwosci zadania ,,zapomnienia” (RODO). Stad
warto wybra¢ oprogramowanie, ktére pozwoli efektywnie dostarczaé
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wysylki i spelnienie tego typu wymagan. W jakim$ sensie ustuga ta jest
podobna do wysytek marketingowych z elementami automatyzacji (wysytka
w odpowiednim czasie), wigc warto przyjrze¢ si¢ narzedziom stosowanym
we wspotczesnym marketingu.

Bardzo istotne jest testowanie 1 dobre skonfigurowanie narzedzi
technicznych, by automatyczne wysytki wychodzity do odpowiednich oséb
w odpowiednim czasie.

Perspektywa formalno-prawna

,Dripping content” charakteryzuje si¢ skalowalnos$cig 1 potencjalnym
zasiggiem masowym, co rodzi réznorodne wyzwania formalno-prawne. Te
wyzwania sg czesto analogiczne do tych, z ktérymi organizacje spotykaja
si¢ w kontekscie marketingu tresci.

Najwazniejszg kwestia jest uzyskanie i zarzadzanie zgodami od odbiorcow.
Koniecznejest,aby zgody byty jednoznaczne idokumentowane. Mechanizmy
zarzadzania zgodami muszg by¢ efektywne i zautomatyzowane w miarg
mozliwosci. Obejmuje to mozliwos¢ tatwego zapisu i wypisania sig z listy
odbiorcéw, a takze przechowywania zgody i zarzadzania nig w sposob
zgodny z obowigzujacym prawem.

Poniewaz ,,dripping content” moze by¢ dystrybuowany na szeroka skale,
a efekty nie zawsze sg od razu widoczne, wykorzystanie odpowiednich
narzedzi do pomiaru i oceny skuteczno$ci jest niezbedne. Monitoring
i analiza danych to kroki, ktére organizacja musi podja¢ w kontekscie
zarzadzania ryzykiem i zgodno$cia.

Konferencja, spolecznosé¢
rozwojowa

Konferencje sa wariantem dos¢ znanym w klasycznym podejsciu
stacjonarnym, jednak pandemia i rozwo6j narz¢dzi cyfrowych powoduja,
ze warto rozszerzy¢ patrzenie na ten wariant szerzej jako na prace ze
spoteczno$cia i z udzialem wielu ekspertow. Dzisiejsze konferencje
odbywajg si¢ w pelni online, bywaja hybrydowe, zawieraja zdalne



wystgpienia i narzedzia cyfrowe do pracy w warunkach konferencji. Ponadto
w ich trakcie powstaja nagrywane tresci, ktore tez moga stanowic¢ czg$é
ushugi cyfrowej. Co wigcej, jest wiele portali spotecznosci ekspertdw (i ich
klientow), ktére pozwalaja na rozw6j wlasnie w tej formie — na przyktad
w naszej branzy EPALE, eLearning Guild itp.

Jesli przyjac jako podstawe funkcje, jakie spetnia konferencja, to z pewnoscia
w ramach tego typu ustugi warto zapewnic te wspierajace:

* prezentowanie dorobku merytorycznego, produktow, projektow, idei itp.
* nawigzywanie kontaktoéw pomigdzy uczestnikami procesu;

*  mozliwo$¢ eksponowania wlasnej osoby, dorobku lub oferty;

*  mozliwo$¢ wyszukiwania partnerow;

* odbywanie rozmoéw w parach lub wiekszych grupach.

Perspektywa strategiczna

Dla organizacji zajmujacych si¢ ustugami w tym wariancie przestrzen
cyfrowa ma sporo do zaoferowania. Przede wszystkim model biznesowy
mozna rozszerzy¢ poza dzialania eventowe na przyktad o udost¢pnianie
tresci, state ekspozycje cyfrowe, wyszukiwarki potencjalnych partnerow,
cyfrowe wystawiennictwo, biuletyny itp.

Mozna réwniez znacznie nizszym kosztem zapewni¢ wystgpienia lub udziat
osob, dla ktérych wyjazd na konferencje stanowilby bariere geograficzna
1 kosztows.

Oferta, poza jej typowymi sktadnikami (udziat w konferencji, pakiety
sponsorskie) moze zosta¢ rozszerzona o nowe ustlugi zwigzane
z publikowaniem, ekspozycja na portalu, pakietami marketingowymi.

Strategicznie rzecz biorac, technologie cyfrowe pomagaja organizacjom
realizujacym ten wariant ustugi sta¢ si¢ swoistym centrum spotecznosci
i budowac silny wizerunek na podstawie tresci i wystgpien ekspertow.

Duzym wyzwaniem jest zapewnienie odpowiedniej bazy technicznej,
ktoéra zapewni realizacj¢ tak réznorodnych ustlug na masowsg skale.
Powstaje coraz wigcej rozwigzan do realizacji cyfrowych wydarzen, stad
warto si¢ na biezaco rozgladac, co jest dostgpne. Niektore z nich zawieraja
funkcje imitujace klasyczne srodowisko konferencyjne — lobby, targi, sale
z prezentacjami rownoleglymi itp.
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Perspektywa metodyczna

Realizacja konferencji i budowanie spotecznos$ci rozwojowych wymagaja
doglebnego rozumienia potrzeb spolecznosci. Pozwala to na dobor tematow
wystapien i tresci cyfrowych w taki sposob, by byty warto$ciowe dla
odbiorcow. Standard dotyczacy rzetelnego okreslania celéw przyjmie
w zwigzku z tym nieco inny ksztalt niz w przypadku typowych szkolen
realizowanych w grupach szkoleniowych. Bardzo uzyteczne moga si¢
okaza¢ narzedzia cyfrowe — np. analityka dotyczaca ogladalnosci stron
internetowych, formularze online, glosowania, media spotecznosciowe.

W projektowaniu procesu rozwojowego warto poszuka¢ nowoczesnych
form, ktére — realizujac cele typowe dla konferencji — wykorzystuja zalety
przestrzeni internetowej, na przyktad narzgdzia sieciowania lub komunikacji.

W zapewnieniu wysokiej jakoS$ci tresci cyfrowych dostarczanych przez
wielu ekspertow i autorow mogg pomoc jasno okreslone wymogi od tresci,
szablony i dobre procedury akceptacji tresci do publikacji. Organizacja
realizujaca ten wariant staje si¢ swego rodzaju redakcja, a jako taka powinna
okresli¢ taksonomie, wedtug ktorej tresci cyfrowe sg porzadkowane.

Wspotpraca z zewngtrznymi ekspertami i prelegentami wymaga
upewnienia si¢, ze poradza sobie od strony technicznej podczas wystapien
synchronicznych — mozna to osiggnaé, uzywajac wlasnego studia
nagraniowego, udostgpniajgc mozliwie intuicyjne narzedzia lub testujac
potaczenia z odpowiednim wyprzedzeniem.

Praca ze spotecznos$cia wymaga uwaznego podejscia do ewaluacji wlasnych
dziatan, ktore moga by¢ szczegdlnie celne w planowaniu kolejnych dziatan,
tresci lub wyznaczania tematow konferencji.

Perspektywa zarzadzania zasobami ludzkimi

Konferencje online moga stuzy¢ jako potezne narzedzie marketingowe, pod
warunkiem, ze sa dobrze zorganizowane i oferujg warto§¢ merytoryczna.
Btedy w tym kontek$cie moga mie¢ negatywny wplyw na wizerunek firmy.
Stad wazne w zespole kompetencje organizacyjne.

Jezelifirmadecydujesienazlecenieorganizacjikonferencjipodwykonawcom,
kluczowe jest wypracowanie wzajemnie korzystnej relacji. Organizacja
powinna by¢ aktywnym uczestnikiem na rynku konferencji online, aby



zrozumie¢ jego dynamike i wiedzie¢, czego oczekiwac od potencjalnych
partneréw. Zrozumienie rynku i regularne uczestnictwo w takich
wydarzeniach moze by¢ kluczowe dla skutecznej wspotpracy i negocjacji.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi w tym kontekscie nie konczy sie na
selekcji kompetencji. Warto tez zainwestowa¢ w szkolenia i rozwijanie
umiej¢tnosci  wewngetrznych zespotow, aby byly one kompetentne
w zarzadzaniu podwykonawcami, monitorowaniu jako$ci i mierzeniu
efektywnosci konferenc;ji.

Perspektywa dostepnosci

Jednym z priorytetéw konferencji online, bedacych czasami rozwinigciem
koncepcji webinaru, powinna by¢ dostepnosc. Wskazane jest korzystanie
z platform, ktére umozliwiaja dodawanie napisow dla 0sob niestyszacych
oraz zapewniaja funkcje zwigkszajace dostepnos¢ dla oséb z rdéznymi
rodzajami niepetnosprawnosci, w tym niewidomych.

Standardy dostepnosci powinny by¢ rowniez zaaplikowane do materiatow
prezentacyjnych. Warto zainwestowaé w stworzenie czytelnych, spojnych
i uniwersalnych wzorcow slajdow. Celem jest tu zapewnienie, ze informacje
sa fatwo dostgpne i czytelne na réznych urzadzeniach — od telewizorow po
smartfony.

Organizatorzy powinni implementowa¢ proces weryfikacji materiatow
przed ich emisjg. To etap, na ktorym mozna zidentyfikowac potencjalne
problemy z dostgpnoscig lub jakoScig i odpowiednio je skorygowac.
Odraczanie dostarczenia materialtbw do ostatniej chwili jest praktyka
ryzykowna i nieodpowiedzialng, ktéra moze mie¢ negatywny wplyw na
jakos¢ 1 dostepnos¢ wydarzenia.

Perspektywa techniczna

Realizacja dzialan masowych w duzej spotecznosci wymaga duzej biegtosci
w zarzadzaniu dostepem do narzedzi i informacji. Wynika to rowniez
z faktu zatrudniania zewnetrznych ekspertow i prelegentow. Warto siggnac
po narzedzia wspotdzielenia plikow, ktore znaczaco mogg utatwic¢ proces.

Kluczowa kwestig jest rowniez dobor odpowiedniego oprogramowania.
W przypadku realizacji konferencji hybrydowych lub online warto
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rozejrze¢ si¢ za specjalistycznym oprogramowaniem, poczawszy od
narzedzi realizacji spotkan online, poprzez oprogramowanie przeznaczone
do realizacji wirtualnych wydarzen.

Wsparcie techniczne, szczegélnie podczas wydarzen powinno by¢
wystarczajagco wydajne, by kazda z oséb bioraca udziat w wydarzeniu
mogta zen w pelni skorzysta¢, jednak kluczowe jest, by tak dobrac
oprogramowanie i je przetestowac, by unikna¢ wszelkich mozliwych
probleméw technicznych — wymaga to przygotowania po stronie
organizatorOw oraz przygotowania prelegentow.

Perspektywa formalno-prawna

Konferencje online oraz budowanie spolecznosci stanowia dynamiczne
przestrzenie, w ktorych zarzadzanie danymi osobowymi i ochrona praw
wlasnosci intelektualnej nabierajg szczeg6lnej wagi.

Kazda firma organizujaca konferencje online Iub zarzadzajaca
spoteczno$ciami musi zapewni¢ zgodnos$¢ z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych. To oznacza nie tylko przechowywanie zgod na
przetwarzanie danych, ale takze ich wlasciwe zabezpieczenie. Dostosowanie
komunikacji do r6znych grup odbiorcéw wymaga precyzyjnego zarzadzania
danymi. Na przyktad, osoby, ktore nie wyrazity zgody na otrzymywanie
newsletterow, nie moga by¢ automatycznie dodane do listy odbiorcow.

Wszystkie materiaty, w tym prezentacje, wyklady i inne zasoby
dystrybuowane podczas konferencji, musza by¢ chronione w sposob,
ktory zapobiegnie ich nieautoryzowanemu wykorzystaniu. Prelegenci
i uczestnicy powinni by¢ informowani o zakresie praw, jakie przystuguja
im w kontek$cie uzywanych materiatow. To moze wymagac¢ stworzenia
specjalnych umow lub licencji. Odpowiedzialno$¢ za tresci prezentowane
podczas konferencji musi by¢ jasno zdefiniowana, aby zapobiec
potencjalnym konfliktom praw autorskich.



Aplikacje wspierajace procesy
roZwojowe

Jedng z form realizacji ustug rozwojowych jest dostarczanie aplikacji
internetowych lub mobilnych, ktéore wspieraja procesy rozwojowe.
Moga to by¢ aplikacje do wyrabiania nawykow, zbierania informacji
zwrotnych czy na przyktad utrwalania wiedzy.

Przyktadem moze by¢ powszechnie znana aplikacja DuoLingo, ktora
pozwala uczy¢ si¢ jezyka, wykorzystujac gldownie mechanizmy powtdrek
i grywalizacji. Innym przykladem s3 aplikacje do autodiagnozy (np.
Cliffton Strengths), ktore pozwalajg osobie uczacej si¢ okreslic swoj profil
lub potrzeby rozwojowe.

Aplikacje tego typu zawieraja zwykle jakies mechanizmy funkcjonalne oraz
wsad merytoryczny.

Perspektywa strategiczna

W zakresic modelu biznesowego naturalnym wyjsciem wydajg si¢
rozwigzania stosowane w biznesie oprogramowania — licencjonowanie,
modele freemium i sprzedaz dostepu.

Glowna wartoscia dla organizacji pracujacej w tym wariancie jest sama
aplikacja oraz jej tre$¢. O ile sama tre$¢ jest zazwyczaj domeng firm
szkoleniowych, to unikalno$¢ funkcjonalna i ztozono$¢ techniczna aplikacji
wspierajacej uczenie si¢ moze wymagac rozwazenia partnerstwa z firma
technologiczng. Poniewaz gléwnym no$nikiem ushlugi jest sama aplikacja,
to naturalnym krokiem jest rozwazenie rozszerzenia rynku poza Polske,
ktora wymaga przede wszystkim lokalizacji oprogramowania i tresci.

Budujac oferte, warto przyjrzeé si¢ rozwigzaniom stosowanym przez
dostawcow oprogramowania.

Baza techniczna w tym wariancie to przede wszystkim sama aplikacja
oraz jej funkcje zwigzane z administrowaniem, zapewnianiem tresci,
zarzadzaniem uzytkownikami i ich dostgpem do ushugi. Efektywna
administracja moze wymaga¢ rozszerzenia know-how organizacji
o kompetencje informatyczne.
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Perspektywa metodyczna

Aplikacje wspierajace uczenie si¢ charakteryzuja si¢ zwykle mniej lub
bardziej unikalng metodyka wynikajaca z funkcji, ktorg spetniajg. Zwykle
majg realizowa¢ konkretne zadanie. Na przyklad aplikacje stuzace do
powtarzania stowek moga sigga¢ do metody spaced repetition, a realizujace
autodiagnoze do metodyki wynikajacej wprost z metody diagnostycznej,
ktorej dotycza. Stad trudno jest da¢ konkretne wskazowki dla tego wariantu.

Jednym z kluczowych wyzwan jest uwzglednienie w procesie projektowania
obszaru UX (User eXperience), czyli jakosci doswiadczenia uzytkownika
zwigzanego z uzywaniem aplikacji.

Metodyka stojaca za aplikacja wspierajaca uczenie moze wynikac
rowniez z szerszej metodyki catego procesu, jesli aplikacja jest czgscia
wigkszej ustugi.

Perspektywa zarzadzania zasobami ludzkimi

W tym przypadku przydatne bgeda kompetencje w zakresie administrowania
aplikacjami, a czasem wrecz kompetencje programistyczne. Jest to bardzo
trudne, poniewaz firmy szkoleniowe zazwyczaj nie maja doswiadczenia
w pracy nad tworzeniem aplikacji. Pierwsze projekty sa czgsto mato udane,
ale kosztowne. Z kolei oddawanie wszystkiego w rece podwykonawcy
(tzw. software house) wymaga doglebnego zrozumienia wiasnych potrzeb
i ograniczen.

Perspektywa dostepnosci

W przypadku tworzenia oprogramowania, nawet jesli nie jest to robione
od zera, kazda linijka kodu, a w zasadzie kazda godzina pracy programisty
to spory koszt. Mozna oczywiscie optymalizowa¢ dziatania i nie rzucac
si¢ z motyka na stonce, ale istnieje tez ryzyko, ze wraz z optymalizacja
zapomnimy o dostgpnosci.

Organizacje edukacyjne i szkoleniowe, wdrazajac aplikacje mobilne,
muszg zwroci¢ uwage na mi¢dzynarodowe normy dostgpnosci, takie jak
WCAG (Web Content Accessibility Guidelines), ktore okreslaja zasady
uniwersalnego projektowania. W kontek$cie mobilnym wytyczne te sa
czesto adaptowane do specyfiki urzadzen.



Trzeba pamigtaé, ze obecnie, mowiac o aplikacjach, mamy na mysli przede
wszystkim §rodowisko mobilne. I tak tez wskazuja statystyki — w niektorych
branzach zdecydowana wigkszo$¢ odbiorcow loguje sie¢ z urzadzen
mobilnych. Tym samym nie moze nam by¢ obce projektowanie zgodne
z RWD. Jednoczes$nie nie mozemy porzuca¢ odbiorcow korzystajacych
z komputerow czy laptopow, aby nie tworzy¢ barier.

Do tego moga dochodzi¢ zagadnienia, o ktorych mys$limy rzadziej,
jak np. obshuga czytnikoéw ekranowych. Zapewnienie kompatybilnosci
z narzedziami asystujacymi, takimi jak czytniki ekranowe, jest kluczowe
dla 0s6b niewidomych i niedowidzacych.

Perspektywa techniczna

Zarzadzanie dostepem w ustudze, ktorej gldownym nosnikiem jest aplikacja,
to kwestia kluczowa. Zwykle realizowana jest przez okreslenie konkretnych
rol uzytkownikow i wynikajacych z nich uprawnien. Na przyktad aplikacja
moze wymagac kont dostepowych w roli uzytkownika (odbiorcy ustugi),
w roli koordynatora tresci i administratora po stronie dostawcy.

Kolejngkwestigkluczowajestdobor,aczesciej opracowanie oprogramowania
aplikacji, ktore trudno sobie wyobrazi¢ bez elementow programowania.
Aplikacja musi dziata¢ tak, by najlepiej spetni¢ swoja funkcje 1 w zwigzku
z tym moze wymaga¢ uwzglednienia réznych technologii — na przyktad
tworzenia aplikacji mobilnych (czgsto w popularnym modelu PWA),
powiadomien lub wys$wietlania infografik.

Z racji unikalno$ci ustugi kluczowe jest zapewnienie odpowiedniego
wsparcia technicznego dla uzytkownikow oraz dla pracownikow
obstugujacych aplikacje po stronie dostawcy.

Perspektywa formalno-prawna

Rozw¢j aplikacji mobilnych w kontekscie edukacyjnym staje si¢ coraz
bardziej powszechny, ale rowniez niesie ze soba swoje wyjatkowe
wyzwania prawne.

Tworzenie kodu programu dla aplikacji jest specyficzng forma wiasnosci
intelektualnej, réznigca sie¢ od innych typoéw tresci, takich jak materiaty
wideo czy teksty. W prawie autorskim kod jest zwykle uznawany za dzieto
podlegajace ochronie. W zwigzku z tym firma szkoleniowa powinna

167



168

zabezpieczy¢ swoje prawa do kodu, zwlaszcza jezeli rozwoj jest prowadzony
we wspolpracy z zewnetrznymi programistami lub agencjami.

Zawarto$¢ edukacyjna takich aplikacji — od tekstow przez wideo az po
interaktywne quizy —rowniez podlega ochronie jako wtasnos¢ intelektualna.
Jest to aspekt, ktory firma szkoleniowa zwykle zna doskonale, jednak
warto pamigta¢, ze w kontekscie aplikacji mobilnych prawa te moga by¢
regulowane w sposob odmienny od tradycyjnych mediow.

Jesli firma szkoleniowa decyduje si¢ na wykorzystanie gotowych rozwigzan,
aplikacji trzecich czy bibliotek, konieczne jest doktadne zrozumienie zasad
licencji tych produktéw. Niewlasciwe uzycie zewnetrznych zasobow moze
prowadzi¢ do konfliktow prawnych i finansowych.

Podczas korzystania z zewnetrznych aplikacji czy platform niezbedne jest
doktadne przeanalizowanie umow licencyjnych oraz warunkéw korzystania.
Czgsto zawierajg one klauzule dotyczace wlasnosci danych, co w kontekscie
edukacyjnym moze by¢ aspektem krytycznym.



Standard
dla Kadry Dydaktycznej
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Wprowadzenie do standardow
dla kadry dydaktycznej

O warto$ci organizacji szkoleniowej stanowig nie tylko takie czynniki, jak
model biznesowy czy jako$¢ oferty i realizowanych ustug. Sg to wszystko
elementy wtdrne wobec najwazniejszego — jakosci kadry. Dlatego tez trudno
jest w procesie opisywania standardow zupelie poming¢ roézne punkty
widzenia, jakie otrzymujemy w zawigzku z pelnionymi rolami.

Wspotczesna edukacja to coraz wigksze mozliwosci wynikajace chocby
z komunikacji internetowe;j, lecz rowniez wicksza ztozono$¢ dla dostawcow
ustug rozwojowo-szkoleniowych. W projektach szkoleniowych pracuje
czesto wiele 0sob, ktore realizuja rozne zadania — poczawszy od rozpoznania
potrzeb klientow, przez zaprojektowanie szkolenia, stworzenie tresci, az po
realizacje szkolenia z uzyciem narzedzi internetowych.

Dla uproszczenia ztozonych procesow sktadajacych si¢ na zaprojektowanie
i dostarczenie ushugi edukacyjnej podzielilismy standardy na role, ktére
odpowiadajaréznym zadaniom w projekcie i wymagaja réznych kwalifikacji.
W mniejszych firmach i projektach niektore z nich moga by¢ tgczone. Na
przyktad osoba piszaca tresci szkoleniowe moze réwniez je publikowac
i prowadzi¢ zajecia online, a w skrajnych przypadkach, nie tak rzadkich
na rynku firm jednoosobowych, wszystko moze by¢ wykonywane przez
jedna osobe. Nie zmienia to faktu, Ze ustuga edukacyjna wymaga wejscia
w odpowiednie role i wykonanie przypisanych do tych rél zadan.



Podziatl przyjety w tym opracowaniu ksztattuje si¢ nastepujaco:

Opisujac standardy, skupiliSmy si¢ na kadrze dydaktycznej, czyli
bezposrednio zwigzanej z uczeniem. Granic¢ te nietatwo postawié, ale
przyjmujemy, ze ustugi typowe dla innych zawodow, na przyktad pisanie
oprogramowania platformy e-learning lub produkcja filmowa, nie sa
przedmiotem tego opracowania.

W zarzadzaniu zespolem pracujacym nad projektem edukacji zdalnej,
sktadajacym si¢ z roznych specjalistbw — metodyka, autora, trenera,
dewelopera i koordynatora — bardzo wazne staje si¢ skuteczne lgczenie
r6znych umiejetnosci i perspektyw. Kazdy cztonek zespotu wnosi unikalne
doswiadczenie i wiedzg, co wymaga zintegrowanego podejscia i sprawnej
komunikacji i koordynacji dziatan. Wyzwaniem jest stworzenie spojnego
i efektywnego procesu pracy, ktory laczy rdézne obszary specjalizacii,
jednoczesnie pozwalajac kazdemu na wykorzystanie swoich mocnych stron.
Kimkolwiek jestes w zespole, oto kilka dobrych praktyk, ktére pomoga
w osiggni¢ciu tego celu:

1. Regularna komunikacja. Organizuj regularne spotkania zespotowe,
aby upewnic si¢, ze wszyscy sa na biezaco z postgpami projektu i maja
jasnos¢ co do swoich zadan. Nawet jesli jeste$ tylko szeregowym
cztonkiem zespotu, nie utyskuj na konieczno$¢ spotykania sie
w kwestiach, ktore wydaja Ci si¢ oczywiste i moglyby by¢ rozwigzane
jednym mailem. Po pierwsze: zespot jest tak mocny, jak najstabsze jego
ogniwo, a wigc nie ma znaczenia, ze Ty wiesz wszystko. Po drugie: gdy
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wypracujesz metody wspotpracy, czgste spotkania nie beda potrzebne,
poniewaz bedziecie zespotem z prawdziwego zdarzenia. To jednak
wymaga czasu i zdobywania wspolnych doswiadczen.

2. Jasne role i jasna odpowiedzialnos¢. Upewnij sig, ze kazdy czlonek
zespotu rozumie swojg rolg i odpowiedzialno$¢, a takze to, jak jego
praca wplywa na inne elementy projektu. Nigdy nie ukrywaj si¢ za
stwierdzeniem, ze Ty swoja czg$¢ pracy wykonujesz dobrze i nie chcesz
si¢ wtraca¢ do dziatan innych. Czesto to wtasnie uwaznos$¢ na dzialania
catego zespotu pozwala zapobiec problemom.

3. Wspotpraca i feedback. Zachecaj do otwartej wspotpracy migdzy
cztonkami zespotu. Nie boj si¢ tez wyrazaé swojego zdania. Szczegolnie
podczas pracy z projektami nowymi i pelnymi niewiadomych warto
postawi¢ na wzajemne wsparcie i szczerosc.

4. FElastyczno$¢ i adaptacja. Badz gotowy do elastycznego reagowania
na zmiany i dostosowywania plandw projektu w odpowiedzi na
nieprzewidziane wyzwania. Swiat cyfrowy pelen multidyscyplinarnych
projektow jest trudny, jesli chodzi o idealne zaplanowanie calego
procesu od poczatku do konca. Zbyt wiele sktadnikow decyduje
o wyniku.



Metodyk/projektant

W tej roli pracownik zajmuje si¢ zaprojektowaniem ushugi zdalnej lub
blended learning. Jest to osoba $wiadoma potrzeb i oczekiwan klienta,
zaktadanych celow procesu i grupy docelowe;j. Jej gtowne zadania:

* Analizuje i poznaje potrzeby i oczekiwania klienta, grupy docelowe;j.

* Formutuje cele w kategoriach zmian oraz efektow.

* Dobiera sytuacje edukacyjne adekwatne do potrzeb i celdw projektu.

* Projektuje proces szkoleniowy i buduje koncepcje metodyczna
szkolenia.

*  Projektuje poszczegodlne sytuacje edukacyjne, aktywnosci.

*  Wspiera innych, na przyktad autoréw tresci, w podniesieniu jakosci
metodycznej.

e Wspdlpracuje z ekspertami przedmiotowymi.

* Tworzy formaty aktywnosci i tresci stosowane przez organizacje.

* Konsultuje rozwigzania techniczne pod katem uzytecznosci
metodycznej.

Rola metodyka moze by¢ taczona z innymi rolami. Przyktadem jest sytuacja,
w ktorej sam autor szkolenia spetnia t¢ funkcj¢ i bierze na siebie zadania
metodyka.

W procesie analizy potrzeb klienta i uczestnikow szkolen zakres zbieranych
informacji oraz ich analiza sg adekwatne do cyfrowego srodowiska rozwoju
i procesu rozwojowego realizowanego w warunkach edukacji cyfrowe;.

Cyfrowe technologie uczenia stawiajg przed analiza potrzeb klienta nowe
wyzwania zwigzane z wykorzystywanymi narz¢dziami. Podczas analizy
potrzeb i oczekiwan trzeba pozyskac informacje umozliwiajace optymalny
dobor rozwiazan metodycznych i technologicznych do projektu.

173



174

Badanie potrzeb uwzglednia
potrzeby majace wplyw na dobor
form i metod szkoleniowych

* Edukacja cyfrowa to bogactwo form i metod, w jakich i jakimi
mozemy uczyC. Pozwala wyjs¢ poza ograniczenie, ktérym jest
realizacja w sali szkoleniowej, odbywajaca si¢ w jednym czasie
dla calej grupy. W edukacji cyfrowej mozna realizowaé dziatania
synchroniczne lub asynchroniczne. Mozna tez budowac¢ $rodowisko
uczenia, w ktorym osoby ksztalcone begda uczyly si¢ w sposob
bardziej indywidualny. Jednak wybor najlepszych metod i form,
ktore organizacja moze zaproponowaé klientowi, moze wymagac
zebrania dodatkowych informacji. Przyktadowo: Czy grupa oséb
uczacych si¢ jest jednorodna?

* (Czy uczacy si¢ maja czas przeznaczony na samodzielng nauke?

* (Cgzy organizacja klienta ma jakie§ do$wiadczenia z e-learningiem?
Jak jest odbierany przez pracownikow?

e Jaka jest strategia dalszego rozwoju pracownikow? Moze mozemy
ja wesprzec?

e Jakie s3 oczekiwania dotyczgce monitorowania procesu
szkoleniowego?

e Jakie formy aktywnosci sg preferowane przez uczestnikow? Jaki jest
stosunek do rywalizacji, pracy grupowe;j?

* Jakie sg cele w kategoriach zmiany? Jak poza samym szkoleniem
mozemy je wspierac?

Realizacja tego standardu wymaga od osoby zbierajacej informacje do
analizy potrzeb znajomosci wspotczesnej metodyki szkolen cyfrowych,
znajomosci produktow firmy i efektow, ktore pozwalaja osiggnaé. Dzigki
temu mozna zaproponowaé klientom na przyktad dziatania wspierajace:
wyrabianie nawykdéw, wytrwanie w zmianie, inspiracj¢ do dzialania,
wsparcie mentorskie w procesie zmiany i wiele innych. Elastycznos$¢
charakterystyczna dla edukacji cyfrowej pozwala na réznorodne formy
zaspokajania potrzeb klientdow, jednak to wymaga ich dobrej znajomosci
i bieglosci w stosowaniu srodkow dydaktycznych.



Analiza potrzeb uwzglednia techniczne aspekty
ustugi

Zadbaj o zebranie informacji kluczowych dla sprawnej realizacji
projektu szkoleniowego od strony techniczne;j.

Analiza wielu z nich nie wymaga zaawansowanych kompetencji
technicznych. Na przyktad rozstrzygnigcie czy pracownicy organizacji
majg warunki, by shucha¢ (stuchawki lub indywidualne pomieszczenia), jest
zrozumiate dla 0s6b nietechnicznych. W tym przypadku rolg osoby badajace;j
potrzeby jest zebranie takich informacji, ktore pozwolg zrealizowa¢ ustuge
bez problemoéw i barier technicznych. Przyktadowe pytania, ktére nie
wymagajg zaawansowanej wiedzy technicznej, to:

e (Czy Panstwa pracownicy majg warunki, by korzysta¢ z warsztatu
online? Czy maja mikrofony? Czy mogg na czas warsztatu by¢
w spokojnym migjscu, pozbawionym zaktdcen?

* Czy na komputerach stluzbowych nie s3 zablokowane przez
pracodawce potrzebne w procesie serwisy (na przyktad Dokumenty
Google, dostep do zewnetrznych platform e-learning)?

* (Czy pracownicy bedg korzysta¢ z ustug z uzyciem smartfonow,
tabletow czy komputerow?

Niektore informacje zbierane w procesie analizy potrzeb moga wymagac
udziatu 0sob zkompetencjami I T. Przyktadem moze by¢ spetnienie wymagan
klienta dotyczacych bezpieczenstwa, ktore w przypadku korporacji czgsto
majg charakter bardzo techniczny. W tym przypadku rola osoby zajmujace;j
si¢ analizg potrzeb jest zwykle zadbanie o komunikacj¢ pomi¢dzy osobami
technicznymi po stronie klienta i wlasnej organizacji. Nadal jednak osoba
ta musi wiedzie¢, jakie pytania zada¢. A to jest bezposrednio powigzane
z metodami szkoleniowymi, ktére oferujemy.

Technologia daje nam §wietne narzedzia, ale muszg zadziata¢, aby spetié
swoja rolg. Dlatego warto zadba¢ o strong techniczng w badaniu potrzeb
i tam, gdzie si¢ da robi¢ to, co w IT jest naturalne — sprawdzac i testowac.

Wskazowki praktyczne:
1. Stworz listg¢ kontrolng technicznych rzeczy do sprawdzenia dla
kazdego rodzaju ustugi. Najlepiej ja spisa¢, poniewaz cze$¢ pytan moze
by¢ trudna dla pracownikéw HR lub dziatu szkolen klienta.
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2. Ustal, czy mozliwe bedg testy newralgicznych elementow ustugi,
np. przepustowos¢ tacza czy dostep przez VPN.

3. Zapewnij kanat komunikacyjny pomigdzy osobami technicznymi
po stronie dostawcy ustugi oraz klienta.

Analiza potrzeb i oczekiwan klientow i uczestni-
kow szkolen uwzglednia wymogi dostepnosci

Uwzglednij w procesie analizy potrzeb i oczekiwan potrzeby w zakresie
dostepnosci.

Wspolczesne szkolenia powinny by¢ projektowane w sposéb dostepny dla
0s6b o réznych potrzebach). Jednym z waznych elementéw pozwalajacych
zapewni¢ dostepnos¢ jest znajomo$¢ specjalnych potrzeb uczestnikow
szkolen i w miar¢ mozliwo$ci zaspokojenie ich.

Narzgdzia stosowane w procesie zbierania potrzeb powinny umozliwiaé
uczestnikom wyrazenie swoich potrzeb indywidualnych. Jednocze$nie
organizacja powinna by¢ przygotowana na rdzne potrzeby uczestnikow.

Wskazowki praktyczne:

1. Dodaj do opisu projektu (briefingu z klientem) pytania dotyczace
specjalnych oczekiwan.

2. Umozliw w procesie komunikacji z uczestnikiem zglaszanie
indywidualnych potrzeb.

3. Przekonuj klienta do zakupienia uslugi realizowanej w sposob
dostepny — na przyktad zawierajacej alternatywne formy szkoleniowe
dla r6znych uczestnikow.

W procesie badania potrzeb wykorzystywany
jest potencjal narzedzi cyfrowych

Wykorzystaj potencjal narzedzi cyfrowych do efektywnego badania
potrzeb i oczekiwan klientow.

Nowoczesna edukacja stawia wigcej wyzwan przed badaniem potrzeb
szkoleniowych, ale jednoczesnie daje wiele nowych narzedzi i mozliwosci
w tym zakresie. Oto kilka przyktadowych mozliwosci:



* Analiza danych i Big Data. Dzisiaj praktycznie wszystko, co
robimy, pozostawia §lad cyfrowy, a systemy informatyczne zawieraja
olbrzymie zbiory danych dotyczacych efektow dziatan pracownikow,
ich zachowan, wydajnosci lub osigganych rezultatow. To dane, ktore
moga by¢ dobra podstawg projektowania procesu rozwojowego.

e Systemy LMS (platformy e-learning). W organizacjach,
ktore wykorzystujg internetowe platformy wspierajace uczenie,
znajdziemy szereg danych dotyczacych historii szkolen kazdego
z uczestnikow, preferencji szkoleniowych, osiaganych wynikow
1 obszaréw sprawiajacych trudnos¢ osobom indywidualnym i calym
grupom.

* Ankiety i formularze online. Stosunkowo tatwo i niskim kosztem
mozna zbiera¢ dane bezposrednio od szkolonych os6b lub
interesariuszy szkolenia dzi¢ki ankietom i formularzom online.

* Narzedzia oceny umiejetnosci. Istnieje wiele cyfrowych narzedzi
pozwalajacych na ocene umiejetnosci, okreslanie predyspozycji
i identyfikowania luk kompetencyjnych.

* Platformy spolecznosciowe i feedback. Dobrym zrodlem
pozyskiwania danych o opiniach uczestnikow szkolen moga by¢
platformy spoleczno$ciowe oraz tatwy sposob udzielania informacji
zwrotnej, na przyktad polubienia konkretnych form czy zasobow.

Efektywne zbieranie danych i analiza potrzeb szkoleniowych wymagaja
dobrego zaprojektowania mechanizmoéw, ktore pozwola to zrobié.

W wigkszych projektach istotnym moze si¢ okaza¢ porzadkowanie danych
i udostgpnienie ich wszystkim osobom zaangazowanym, na przyktad
trenerom 1 wykonawcom tresci elektronicznych. W takim przypadku warto
rozwazy¢ narzedzia wspétdzielenia plikow i1 pracy grupowe;.

Wskazowki praktyczne:

1. Uzgodnij z klientem korporacyjnym, jakie dane dotyczace
wynikéow lub zachowan uczestnikow moga by¢ dostepne w jego
systemach informatycznych i w jakim zakresie mozna z nich skorzystac.

2. Stworz baz¢ narzgdzi typu ankiety, formularze, scenariusze
rozmowy, ktore pozwola szybko zbiera¢ dane w kolejnych projektach.

3. Udostepnij klientowi narzedzia zabierania opinii, na przyktad formu-
larze, by rozpropagowat je wérod swoich pracownikow lub menedzerow.
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Projektowanie szkolen
wykorzystuje potencjal edukac
cyfrowej

i

Projektowanie procesu rozwojowego w warunkach edukacji cyfrowej
daje wiele nowych mozliwosci tworcom szkolen i pozwala pomina¢ wiele
ograniczen typowych dla typowego szkolenia stacjonarnego. To, co byto
w edukacji stacjonarnej trudne do osiggni¢cia lub nieefektywne, na przyktad
realizacja bardzo krotkich form szkoleniowych lub indywidualizacja procesu
uczenia si¢, w edukacji cyfrowej jest osiggalne bez szczegélnych kosztow
i wysitkow. Mozemy budowaé procesy, w ktorych niektore aktywnosci
majg charakter synchronicznych zaje¢ grupowych 1 wykorzystujg energi¢
pracy grupowej, wtedy mozemy pozwoli¢ uczestnikowi procesu pracowac
w swoim tempie, stosujac formy self-paced (samodzielnej nauki),
a metody asynchroniczne pozwalajg efektywnie realizowac wsparcie grupy
i pojedynczych osob.

Edukacja cyfrowa stawia tez wyzwania wobec edukatora. Kontakt trenera
z uczestnikami ma inny charakter i w wielu formach nie wystepuje w ogole,
fatwo wigc o zagubienie si¢ uczestnika szkolenia w procesie. Szczegdlnie
w przypadku e-szkolen w trybie samodzielnej nauki pojawia si¢ ryzyko tzw.
porzucen (drop-out), czyli sytuacji, w ktorych uczestnik zaczyna szkolenie,
ale go nigdy nie konczy. Wiele e-szkolen jest po prostu zle zaprojektowanych
i raczej nudzi, niz rozwija.

Sprawne wykorzystanie potencjalu  edukacji cyfrowej wymaga
odpowiedniego przygotowania metodycznego, wiedzy i doswiadczenia.
W $wiecie szkolen i rozwoju jest wiele podejs$¢, ktore znaczaco utatwiaja
projektowanie dobrych szkolen. Ich stosowanie wymaga jednak
odpowiedniego nastawienia, otwartosci, wiedzy i do§wiadczenia.

Projektant procesow rozwojowych, ktory majac spore doswiadczenie
w projektowaniu szkolen stacjonarnych, zaczyna projektowaé szkolenia
zdalne, potrzebuje zmiany w swoim mysleniu. Powinien oderwac swoje
myS$lenie od ograniczen typowych dla edukacji stacjonarnej — sa to
ograniczenia liniowoS$ci, czasu i przestrzeni. Oto kilka kluczowych réznic:

1. Proces zdalny nie musi by¢ liniowy i nie musi zaktada¢, ze wszyscy
uczestnicy bedg robi¢ to samo. Mozna projektowac procesy adaptacyjne,
ktore si¢ dostosowuja do potrzeb uzytkownika.



2. W edukacji zdalnej mozna znacznie elastyczniej gospodarowac
czasem, na przyklad planowaé zajgcia po 20 minut, co w edukacji
stacjonarnej bytoby mato efektywne.

3. Uczestnicy nie musza dojezdzac, wigc mozna planowac zajecia co
kilka dni, rezygnujac z typowego dla edukacji stacjonarnej grupowania
aktywnosci w dni szkoleniowe.

Wykorzystanie roznych podejs¢ do projektowania

Wykorzystuj sprawdzone podejscia do projektowania, zeby
uporzadkowaé¢ swéj proces projektowania i nie pominaé kluczowych
aspektow projektu szkoleniowego.

Projektowanie procesé6w szkoleniowo-rozwojowych jest do$¢ zlozona
rzecza, stad warto siega¢ po roznorodne podejscia, ktére ulatwiaja
systematyczne i metodyczne zaprojektowanie szkolenia. Takich metod jest
wiele, a co jaki$ czas pojawiaja si¢ nowe, warte uwagi. Ze znanych metod
warto wymieni¢ m.in.:

* ADDIE (A4nalisys, Design, Develop, Implement, Evaluate) — to
podejscie iteracyjne polegajace na realizacji sekwencji etapow
1 w razie potrzeby powtarzania cyklu do uzyskania dobrego efektu.

* Design Thinking — to podejscie do projektowania produktoéw i ustug,
ktére koncentruje si¢ na rozwigzywaniu probleméw z perspektywy
uzytkownika.

* 7 okien procesu rozwojowego — to podejscie, w ktorym aktywnosci
projektowane sa w zakresie siedmiu obszarow kluczowych dla
powodzenia takiego projektu.

e Map It — podejécie, w ktérym szczegdlng uwage zwraca si¢ na
zmiane¢ oczekiwang w wyniku realizacji szkolenia.

*  Propozycja wartosci — to podej$cie, w ktorym nalezy si¢ skupi¢ na
zadaniach realizowanych przez klienta, jego obawach i rzeczach,
ktorych pozada, i zbudowac produkt na podstawie tej analizy.

* CCAF (Context, Challenge, Activity, Feedback) — sposob
projektowania poszczegdlnych modutéw szkoleniowych, w ktorych
ksztalcone sg umiejetnosci.

Jest tez wiele podejsé¢, ktore mogg pomoéc realizowaé konkretne zadania
w procesie projektowania szkolenia, jak na przyktad znane z marketingu
Personas moga by¢ przydatne w analizie potrzeb.
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Metodyk powinien zna¢ rézne metody, ktore sa szczegdlnie wartoSciowe
w projektowaniu szkolen i wykorzystywa¢ je w celu osiagnigcia
najlepszego rezultatu.

Wskazowki praktyczne:

1. Poznaj wiele r6znych metod projektowania i sprawdz je, projektujac
swoje szkolenia. Wybierz zestaw metod, ktory najlepiej sie¢ u Ciebie
sprawdza.

2. Poznawaj i wykorzystuj metody na efektywne realizowanie
konkretnych zadan, na przyklad poznawanie potrzeb, budowanie
warto$ci przekazu czy formutowanie celow.

3. Siggaj do metod z réznych branz — na przyktad projektowanie
gier, wspotczesnego marketingu, storytellingu... Adaptyuj je do swoich
potrzeb.

Swiadome wykorzystanie roznych trybow uczenia

Wykorzystuj roézne tryby uczenia i Swiadomie je mieszaj, zeby
w mozliwie najlepszy sposob zrealizowaé cele procesu szkoleniowego.

Edukacja cyfrowa moze by¢ realizowana w trzech podstawowych trybach:

* Synchronicznym, w ktorym osoby biorgce udzial w procesie
jednoczesnie pracujg, cho¢ niekoniecznie w tym samym migjscu.
Przyktadem jest warsztat online.

¢ Asynchronicznym, w ktéorym osoby biorgce udziat w procesie robig
co$ wspolnie, ale niekoniecznie w tym samym czasie. Przyktadem
moze by¢ zadanie pytania na forum i otrzymanie odpowiedzi
(zazwyczaj z jakim$ op6znieniem).

* Samodzielnej nauki, w ktéorym uczestnik szkolenia pracuje
samodzielnie, niezaleznie od innych uczestnikow procesu.

Kazdy z tych trybow ma swoje zalety i wady, i pozwala lepiej lub gorzej
realizowa¢ cele szkoleniowe. Tryb synchroniczny to energia pracy
grupowej, duza mobilizacja, integracja, ale wymaga zebrania wszystkich
0s0b w tym samym czasie i skazuje wszystkich na to samo tempo pracy. Tryb
asynchroniczny to duza efektywno$c¢ i elastyczno$¢ czasowa, ale interakcje
pomiedzy uczestnikami procesu odbywaja si¢ z opo6znieniem, ktore moze
obniza¢ tempo uczenia si¢. Tryb samodzielnej nauki to mozliwos$¢ uczenia



si¢ we wlasnym tempie, brak koniecznosci zbierania grupy szkoleniowej,
ale tez brak interakcji z innymi i wsparcia trenerskiego.

W praktyce procesy rozwojowe zwykle tacza aktywno$ci z roéznych
trybow. W najprostszym przypadku moze to by¢ wzbogacenie warsztatu
szkoleniowego o tresci szkoleniowe dost¢pne po warsztacie. W bardziej
ztozonych jest to proces zbudowany ze starannie dobranych aktywnosci
w roznych trybach. Ich dobor wymaga wiedzy o tym, jak poszczegolne
tryby wptywaja na realizacje celéw szkoleniowych.

Pracownik w roli metodyka powinien mie¢ orientacj¢ i by¢ biegly
w wykorzystaniu poszczegolnych trybéw w odniesieniu do potrzeb projektu.
Powinien réwniez zna¢ specyfike trybow, zalety i wady, zeby $wiadomie
dobierac tryb do realizacji celow szkolenia.

Wskazoéwki praktyczne:

1. Wprocesie badania potrzeb zorientuj si¢, czy nie ma przeciwwskazan
ograniczajacych mozliwo$¢ uzycia niektorych trybow.

2. Wez pod uwage glowne i typowe aktywnosci swojego szkolenia
i zastanow sie, dlaczego realizowane sg w okreslonym trybie i jakie to
ma wady 1 zalety.

3. Przemysl, czy nie zyskalyby one na realizacji w innym trybie lub
wprowadzeniu elementdéw z innych trybéw uczenia.

4. Pomys$l o opcjonalnych ustugach, ktére poprzez wprowadzenie
aktywnosci w innych trybach moga polepszy¢ proces rozwojowy.

Swiadome wykorzystanie réznorodnych form

Zbuduj swéj katalog form i metod szkoleniowych i go rozwijaj.
Wykorzystuj optymalne formy do efektywnego osiagnigcia celow.

Olbrzymie spektrum metod i form szkoleniowych dostepnych w edukacji
cyfrowej pozwala tworzy¢ szkolenia, ktore skutecznie angazuja osoby
uczace si¢ 1 osiggaja cele szkoleniowe. Im wieksza liczbg form dysponuje
projektant szkolenia i im lepiej je zna, tym fatwiej mu osiagnaé zatozone
cele i zrobi¢ dobre szkolenie.

Sprawne wykorzystanie r6znych metod i form wymaga $wiadomosci tego,
jak one dziataja, do czego si¢ dobrze nadaja, jakie cele realizujg najlepiej,
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w jakich warunkach mozna ich uzy¢. Sa metody, ktore §wietnie si¢ sprawdza
w wyjasnianiu koncepcji, inne lepiej si¢ sprawdza przy uczeniu umiejetnosci.
Metodyk powinien znaé¢ rézne metody i formy, a takze swobodnie si¢ nimi
postugiwa¢. Powinien przy tym $ledzi¢ rozwdj rozwigzan dostgpnych
w branzy, bo tempo rozwoju nowych metod jest duze.

Dos¢ istotng rzecza jest odroznianie metod i formatow metodycznych od
formatow technicznych. Jeden srodek techniczny moze pozwoli¢ zrealizowaé
rozne zadania metodyczne — na przyklad mozliwo$¢ umieszczenia
w szkoleniu nagrania wideo moze pozwoli¢ na dostarczenie uczestnikowi
objasnienia w formie wyktadu, opowiedzenie historii, ktoéra wplynie na
jego postawe lub pokazanie ré6znego rodzaju przyktadow. W druga strong
jest podobnie: jedno zadanie metodyczne moze by¢ zrealizowane na rdzne
sposoby, na przyktad historia moze by¢ opowiedziana przez prowadzacego
lub zagrana przez aktorow w materiale wideo, zapisana w postaci tekstu
do czytania, nagrana w formie audio lub narysowana jako komiks. Dlatego
wlasnie tak wazne jest, by metodyk $wiadomie korzystat z potencjatu metod
i form oraz potrafit sugerowac rozwigzania techniczne.

Wskazowki praktyczne:

1. Przegladaj blogi, grupy spotecznosciowe, wystagpienia na
konferencjach i inne zrodta, §ledzac doniesienia o nowych metodach
i narzedziach. Sprobuj implementowac te, ktore uznasz za wartosciowe
w swojej firmie.

2. Uporzadkuj metody i formy, kategoryzujac je narézne zastosowania.
Rozwaz skorzystanie z takich narzedzi jak SessionLab lub Learning
Battle Cards.

3. Stworz liste formatow, ktoére sa tatwo dostgpne w Twoim
srodowisku technicznym. Do kazdego z nich dopisz, jakie formy
metodyczne mogg realizowac.



Projektowanie struktury szkolenia zdalnego

Zaprojektuj strukture swojego szkolenia tak, by byla logiczna
i przejrzysta, i pozwolila §wiadomie przej$¢ proces uczenia sie.

Struktura szkolenia to podzial przebiegu procesu na logiczne czesci
i opracowanie kolejnosci ich realizacji. Struktura powinna by¢ przejrzysta
ilogiczna, jednak to nie oznacza, ze musi by¢ liniowa i oznaczac, ze wszyscy
przechodza szkolenie tak samo. Uczestnik procesu nie powinien si¢ gubic¢
w realizacji szkolenia, ale moze na przyktad realizowac¢ rézne $ciezki jego
ukonczenia lub skorzystania z niego w zakresie, w jakim tego potrzebuje.

Struktura szkolenia to przede wszystkim podzial na czesSci pod katem
ich produkcji i publikacji w $rodowisku uczenia si¢ (np. na platformie
e-learning). To swojego rodzaju mapa, ktéra pozwala uczestnikowi nie
pogubi¢ si¢ i zawsze wiedzie¢, co jest dostepne i przewidziane w ramach
szkolenia. Jest to o tyle istotne, ze w edukacji cyfrowej uczestnik nie zawsze
jest w bezposrednim kontakcie z trenerem i fatwo o sytuacje, w ktorej ktos
si¢ zgubi i nie bedzie wiedziat, co dalej ma robic.

Struktura szkolenia rowniez uczy i systematyzuje. Warto rozwazy¢ budowe
struktury, ktéra dodatkowo utrwala kluczowe elementy szkolenia na przyktad
poprzez staranne nazewnictwo poszczegélnych czesci lub przyjecie jako
struktury etapow jakiego$ podejscia, ktorego uczymy.

Projektujac strukture szkolenia, metodyk powinien bra¢ pod uwage
specyfike roznych tryboéw zastosowanych w projekcie. Sitg rzeczy formy
synchroniczne muszg mie¢ wyznaczone datyi czas trwania. Aktywnos$ci do
realizacji w trybie wlasnej nauki powinny mie¢ przeznaczone odpowiednia
ilo$¢ czasu, by ich realizacja nie wymagata pospiechu.

Wskazowki praktyczne:

1. Wykorzystuj zrozumiate metafory, na przyktad mapy i podréze, by
w ciekawy i zrozumiaty sposob komunikowa¢ strukture szkolenia.

2. Jesli to, czego uczysz, ma swoje naturalne czesci lub etapy, to moze
to by¢ podstawa do zbudowania glownych czesci struktury szkolenia.

3. Podkreslaj nazewnictwem poszczegélnych elementow struktury,
ich znaczenie i warto$c¢.
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4. Dla kazdego elementu struktury stworz zestaw informacji, pytan
i autorefleksji ulatwiajacych uczestnikowi zorientowanie sig, czy
w swoim odczuciu ukonczyt etap zwigzany z tym elementem.

5. Zaproponuj formy sprawdzenia si¢ po kazdym etapie szkolenia.
Pamigtaj, ze tworzac aktywnos$ci sprawdzajace, jednocze$nie
komunikujesz, co jest wazne i kluczowe dla kazdego z etapow.

Projektowanie nastawione na realizacje¢ celow

Dobierajac tresci, aktywnosSci i ich formy do swojego szkolenia, skup si¢
przede wszystkim na realizacji celow, a nie proponowaniu rozwiazan
efektownych, ale nie nieskutecznych.

Wraz z wejsciem w edukacje cyfrowa edukator dostaje olbrzymi zbidr
narzedzi i metod do realizacji celéw szkolenia. Ma tez znaczaco mniejsze
ograniczenia — na przyktad czasowe. Latwo w takim przypadku o zachwyt
rozwigzaniami technicznymi i zgubienie z oczu prawdziwych celow
szkolenia. Czesto w takich przypadkach powstaja przetadowane, czasami
bardzo efekciarskie szkolenia, ktore nie prowadza do rzeczywistych celow.

Tworzenie szkolenia w edukacji cyfrowej to réwniez sztuka eliminacji
rzeczy niepotrzebnych, ktore przeszkadzaja w realizacji celéw 1 doboru
form, ktore pozwolg te cele zrealizowac.

Wskazowki praktyczne:

1. Majac jasno okreslone cele w kategoriach zmiany, zadbaj o formy
wspierajace wdrozenie tych zmian. Dostarcz uczestnikowi szablony,
listy kontrolne, mozliwo$¢ skorzystania z mentoringu i inne ustugi,
ktére pomoga mu wdrozy¢ nowe umiejetnosci i wiedze w praktyke
zawodow3 lub zycie.

2. Tam, gdzie w celach szkolenia znajduja si¢ umiej¢tnosci,
zaplanuj mozliwos$¢ ich przeéwiczenia przez uczestnikow i uzyskania
informacji zwrotnej. Bez ¢wiczenia nie uczysz umiej¢tnosci, tylko
o umiejetnosciach.

3. Przy kazdym wigkszym fragmencie tre$ci rozwaz skrocenie jej do
rzeczy kluczowych dla osiggniecia celow.

4. Rozwaz punkty sprawdzajace lub refleksji uczestnika na temat
kolejnej czgsci, ktora skonczyl. Warto przy tym podkresli¢, co bylo
kluczowe i co uczestnik powinien umie¢ po jej zakonczeniu.



5. Quizy podsumowujace powinny zawiera¢ pytania istotne dla celow
szkolenia, bo stanowig form¢ komunikacji celéw uczestnikowi. Zadajac
kazde pytanie quizowe, sugerujemy, ze jest ono istotne z punktu
widzenia procesu szkoleniowego.

W projektowaniu szkolen
uwzglednione sa wymogi typowe
dla edukacji cyfrowej

Nowe mozliwosci edukacji cyfrowej przychodzg wraz znowymi wymogami.
Nowe formy odpowiednich zabiegow, ktore pozwolg uniknaé probleméw
wynikajacych z cyfrowej formy edukacji.

Wyzwan jest wiele, wymienmy kilka z nich.

* Brak kontaktu bezposredniego z uczestnikiem szkolenia, szcze-
goblnie w formach samodzielnej nauki, moze spowodowac, ze uczest-
nik si¢ zagubi, utknie i nie znajdzie wsparcia. Moze tez nie wiedzie¢,
co ma dalej zrobic.

* Braknadzoru nad tym, co uzytkownik robi w danej chwili. Sytuacja
opisana powyzej jest trudna do uchwycenia, bo nie wiadomo, kiedy
i jak pracuje uzytkownik.

* Irytacja i odrzucenie mogg si¢ pojawic, gdy szkolenie lub interfejs
sg zaprojektowane w sposob nieintuicyjny.

* Klopoty z dostepnoscia wynikajace z takiego zaprojektowania
szkolenia, ktére jest nie do przejscia dla osdb ze szczegdlnymi
potrzebami.

* Wyzwania techniczne, wynikajagce z zaprojektowania form
wymagajacych od strony technicznej i nieuwzglednienia faktu, ze
uczestnicy mogg korzysta¢ na roznych urzadzeniach, o réznych
parametrach i przy réznej szybkosci potgczenia internetowego.

Rola metodyka jest takie zaplanowanie szkolenia, by tym wyzwaniom
sprosta¢ lub przynajmniej utatwi¢ innym sprostanie. Metodyk nie
rozwigze problemow technicznych, jednak moze tak zaprojektowac
szkolenie, by ewentualne problemy mozliwie mato zakldcaly proces
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rozwojowy. Przykladem moze by¢ zaprojektowanie przed kazdym
spotkaniem online prostego ¢wiczenia, ktore upewni organizatora,
ze uczestnicy potrafig si¢ zalogowaé do platformy i skorzystaé ze
wspoldzielonego dysku. Dzigki temu ewentualne problemy zostang
rozwiazane przed spotkaniem, a nie w jego trakcie.

Projektowanie zgodnie z zasadami UX

Projektuj produkty edukacyjne tak, by byly uzyteczne, a korzystanie
z nich bylo dobrym doswiadczeniem dla uzytkownika.

Produkt edukacji cyfrowej to w duzej mierze po prostu produkt cyfrowy.
W zwiazku z tym podlega prawom opisywanym w dziedzinie wiedzy
nazywanej UX (user experience), czyli tzw. do§wiadczenia uzytkownika.
Metodyka zainteresujg przede wszystkim te obszary UX, na ktore ma wptyw.
Nalezy wiedzie¢, jak ostatecznie wyglada szkolenie w oczach uzytkownika,
jaka jest nawigacja na platformie, jakie sa mozliwosci i ograniczenia samych
tresci. Pozwoli to tak zaprojektowac szkolenie, by w efekcie bylo dobrym
doswiadczeniem dla uczestnika.

Warto zastosowac si¢ do kilku wskazowek zwigzanych z UX:

* Intuicyjnos$é. ,Nie kaz mi mysle¢” — namawia Steve Krug w jedne;j
z klasycznych ksiazek o UX. Projektuj tak, zeby wszystko byto
intuicyjne i nie wymagato szukania Iub zastanawiania si¢. Wszystko
ma by¢ tam, gdzie uczestnik szkolenia si¢ tego spodziewa.

e Uzyteczno$é. Usun ze szkolenia rzeczy bezuzyteczne. Wskaz
uczestnikowi szkolenia, jak moze uzy¢ tych rzeczy, ktore sa
uzyteczne. Dobieraj formy, ktore pozwalaja tatwo uzy¢ twoich tresci.
Dodawaj informacje, ktore utatwiajg uzycie tresci (wielko$¢ plikow,
format, czas potrzebny na konsumpcje itp.).

* Spéjnos¢. Spojnosé interfejsu, czyli to, z czym jest w interakcji
uzytkownik, to kwestia sprawnego jezyka komunikacji pomiedzy
uczestnikiem a szkoleniem. Przyjmij jednolite i spdjne metody
nazywania, wyrdzniania, oznaczania poszczegélnych elementow
szkolenia.

*  Czytelno$¢. Tresci umieszczone w szkoleniu powinny by¢ czytelne
na réznych typowych urzadzeniach. Metodyk moze zaprojektowac
tak proces i tresci, zeby byly krétkie i w wielu wersjach (tekst,
audio, video).



* Prostota. Zarowno aktywnosci, jak i same tre$ci powinny by¢ proste
i zwigzte. Podobnie wszelkie tre$§ci pomocnicze, nawigacja lub
polecenia dla uczestnika szkolenia.

Warto tez korzysta¢ z dobrych praktyk UX oraz metod tam stosowanych.
Przyktadem moze by¢ podejscie testow A/B, ktore polega na dostarczeniu
mniejszej grupie uczestnikow dwoch wersji szkolenia (A i B) i przyjecie do
szerszego rozpowszechniania tej wersji, ktora si¢ lepiej sprawdzita.

Wskazowki praktyczne:

1. Rozwijaj swoje umiejetnosci pracy nad UX, czytajac ksiazki,
sledzac posty na blogach, biorac udziat w szkoleniach.

2. Podgladaj dobrze zrobione produkty. Korzystanie z dobrych
wzorcow moze by¢ efektywnym sposobem podniesienia jako$ci na
wstepnym etapie uczenia si¢ UX.

3. Stosuj typowe i sprawdzone rozwigzania. Intuicyjnos¢ to czgsto
znajdowanie rzeczy ,.tam, gdzie zwykle”.

4. Stosuj si¢ do zasady KISS (keep it simple stupid), czyli upraszczaj,
ile si¢ da.

Uwzglednienie wymogow technicznych
i funkcjonalnych

Projektuj tak, by optymalnie wykorzysta¢ to, co jest realne i mozliwe.
Wykorzystaj to, co masz dzi¢gki swoim umiejetnoSciom metodycznym.
Znaj ograniczenia techniczne i kreatywnie staw im czola.

Cho¢ ogdlnie rzecz biorgc, edukacja cyfrowa przynosi olbrzymia
elastyczno$¢ i szereg mozliwosci, to czasami jej uzycie stawia wymogi
techniczne, ktorym trzeba sprosta¢. Warto zatem, projektujac szkolenie, by¢
$wiadomym ograniczen, jakie narzuca wykorzystanie danej technologii.

Ograniczenia i wymogi moga by¢ narzucone przez stosowane rozwigzania—
na przyktad platforme e-learning lub program authoringowy stuzacy
do przetwarzania tresci. Po prostu moze si¢ okaza¢, ze pewnych rzeczy
nie da si¢ zrobi¢ lub ich zrobienie bedzie si¢ wigzalo z duzym kosztem.
Przyktadem moze by¢ zadanie uczestnikom wykonania wlasnego nagrania
wideo (na przyktad z autoprezentacja). Moze okaza¢ sig, ze nasza platforma
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nie umozliwia umieszczania duzych plikow i nagran wideo i zadania nie da
si¢ w ten sposob zrealizowac.

Wychodzac poza formy synchroniczne, musisz si¢ liczy¢ z tym, ze trener
nie bedzie w cigglym, bezposrednim kontakcie z uczestnikiem, stad warto
zaprojektowa¢ formy, ktére mimo braku bezposredniego kontaktu pozwola
skutecznie realizowac szkolenie.

Wskazoéwki praktyczne:

1. Poznawaj jak najwigcej form szkoleniowych — im wigcej ich znasz,
tym tatwiej Ci bedzie omijac¢ ograniczenia.

2. Poznajac rozne formy szkoleniowe, zwrdé¢ uwage na ich
ograniczenia. Poszukaj pokrewnych form, w ktdérych te ograniczenia
nie wystepuja.

3. Opracuj sobie zestaw kilku metod, ktore pozwola zrealizowac rozne
rodzaje celow szkoleniowych (wyjasnianie, ¢wiczenie grupowe, praca
wizualna itp.).

4. Staraj si¢ taczy¢ formy tak, by osiaggna¢ cel mimo ograniczen.
Nie przywiazuj si¢ do jednego sposobu na osiagnigcie celu — szukaj
alternatyw.

Projektowanie szkolen dostepnych

Projektuj szkolenia, ktore sa dostepne dla oséb o réznych potrzebach
i pozwola im si¢ réwnie skutecznie i wygodnie uczy¢.

Projektowanie dostgpnych szkolen to kluczowa sprawa ze wzglgdu na
wzrastajaca roznorodnos¢ odbiorcoéw szkolen. Zwykle to pojecie kojarzone
jest z osobami z niepelnosprawnosciami, jednak w gruncie rzeczy dotyczy
wszystkich. Jesli projektujesz szkolenie, ktére wymaga wystuchania
czegos, to nie tylko wykluczasz osoby gluche, ale rowniez te, ktore nie sa
w stanie skorzysta¢ ze szkolenia w warunkach umozliwiajacych stuchanie
(na przyktad w miejscu pracy). Potrzeby moga wynika¢ réwniez z wyzwan
aktualnej sytuacji — na przyktad faktu, ze po zwigkszonej fali imigracji
z Ukrainy dla wielu pracownikow firm jezyk polski nie jest jezykiem
ojczystym i wyrafinowane, kwieciste narracje mogg by¢ dla nich bariera.
Z kolei dla osob starszych bariera moga by¢ zbyt zlozone rozwigzania
techniczne, a dla mtodszych zbyt dtugie tresci do czytania.



Opracowano specjalne, osobne standardy dotyczace dostgpnosci w $wiecie
elektronicznym. Najbardziej powszechnym jest WCAG. To precyzyjny
i cisly opis tego, jakie cechy powinny mie¢ tresci dostgpne.

Metodyk to osoba, ktéora nadaje ksztalt calemu szkoleniu, stad bardzo
istotne jest, by nie tylko stosowat si¢ do zapisow WCAG, ale by miat sposob
mys$lenia i wyczucie, ktore poprowadzi ja do kreacji szkolen dostepnych. To
w pewnym sensie rodzaj empatii i inkluzywnego nastawienia.

Pewnym utrudnieniem jest to, ze czasami bardzo trudno si¢ wczué
w role osob o szczegodlnych potrzebach. Przyktadem moze by¢ to, ze
edukatorzy czgsto projektuja pytania quizéw, nie biorac pod uwage, ze
sama ich forma jest trudna do zrozumienia dla niektorych uzytkownikow
ze spektrum autyzmu.

Pewnym remedium na dostepno$¢ moze by¢ tak zwane projektowanie
uniwersalne. Znane réwniez jako projektowanie dla wszystkich, jest
filozofig projektowania, ktorej celem jest stworzenie produktow, srodowisk
i systeméw maksymalnie dostgpnych i uzytecznych dla jak najszerszej
grupy ludzi, niezaleznie od ich wieku, zdolnosci czy niepelnosprawnosci.

Warto rozwazy¢ uzywanie réznych form, takich jak audio-wideo czy tekst.
Standardowym wymogiem WCAG jest dodawanie opisu alternatywnego
do kazdej ilustracji. Czestym bledem w tym przypadku jest pisanie, co jest
widoczne na ilustracji, podczas gdy wazniejsze jest, by osoba niewidzaca
tego obrazka skorzystata z niego w procesie uczenia si¢ i mogta zrozumiec
jego sens. Jesli na przyktad obrazek przedstawia schemat zaleznosci, to opis
powinien raczej opisywac te zaleznosci niz na przyktad kolory.

Kluczowe w tym przypadku jest nastawienie metodyka, ktory rozumie, co
chce przekazac i moze na przyktad zaplanowac poza samym obrazkiem inne
formy. Stosowanie wielu alternatywnych form tez jest dobrym sposobem
na dostgpnosé. Warto da¢ uzytkownikowi wybdr formy, ktora mu bardziej
pasuje lub ktora jest dla niego dostepna.

Wskazowki praktyczne:

1. Rozwaz, czy da si¢ ze szkolenia skorzysta¢, na przyklad nie
korzystajac z tresci audio lub nie widzac.

2. Projektuj, stosujac alternatywne formy — na przyklad realizacje
¢wiczenia lub zapoznanie si¢ materiatem na r6zne sposoby (wystuchanie
1 przeczytanie).

189



190

3. Zaprojektuj szkolenie tak, by uzytkownik mogt swiadomie wybrac
wariant realizacji. Poinformuj, co i jak mozna wybrac.

4. Zapoznaj si¢ z dokumentacja WCAG, szczeg6lnie z wyjasnieniami,
ktére dobrze przyblizaja temat.

Metodyk wspiera realizacje
projektu

Rola metodyka nie konczy si¢ zwykle na projektowaniu. Czgsto jest tez
jedyna osoba, ktdra moze zadbaé o wysoka jakos¢ metodycznag podczas
produkc;ji tresci lub samej realizacji szkolenia.

Jako metodyk stanowisz wsparcie dla pozostatych o0séb realizujacych
projekt szkoleniowy. To ty nadajesz ksztalt szkoleniu, czgsto formutujesz
wytyczne wobec pozostatych osob bioragcych udzial w przygotowaniu
1 realizacji szkolenia. Odpowiadasz na pytania, podejmujesz decyzje, czy
co$ jest dopuszczalne z punktu widzenia metodycznego.

Swiadomy metodyk zaprojektuje szkolenie, ktore ulatwi mu jego biezaca
ewaluacje 1 wyciaganie wnioskéw dotyczacych zmian w projekcie lub
produkcie.

Formulowanie wytycznych zapewniajacych wy-
soka jakos¢ metodyczna projektu

Stworz zestaw wytycznych, ktore pozwola Tobie i innym osobom
zaangazowanym w przygotowanie i realizacje¢ szkolenia przyczyni¢ sie¢
do uzyskania wysokiej jakosci metodycznej.

Metodyk definiuje, co, czyli jakie aktywnosci i tresci bedzie zawierato
szkolenie i jak beda zorganizowane w strukturze kursu. Jako jedyny ma
pelna wizje catego produktu, jest tez osoba, ktora formutuje wytyczne
zapewniajace wysoka jakos¢ projektu.

Metodyk czesto pracuje z osobg, ktora dostarcza tresci. Jesli nie jest
ekspertem w tematyce szkolenia, to czgsto musi zda¢ si¢ na zakres



tematyczny okreslony przez kogo$ innego, jednak moze zdefiniowac, jak
ten zakres ma wygladac, na jakie jednostki podzieli¢ material merytoryczny
i jakich treSci potrzebuje (np. pytan do quizéw lub przyktadow). Moze tez
sformutowa¢ wytyczne dotyczace jezyka, sposobu pisania, dlugosci itp.
dostarczanych tresci.

Czesto rola metodyka jest objasnianie osobom dostarczajgcym tresci,
jaki jest zamysl metodyczny szkolenia i jakie konwencje przyjeto w jego
projektowaniu. Mozna powiedzie¢, ze metodyk to kto$ w rodzaju architekta,
ktory wskazuje, co nalezy wypehi¢ trescig, 1 nadzoruje jako$¢ wykonania.

Metodyk uczestniczy tez w pracach produkcyjnych, stuzac rada i wsparciem.
To moze by¢ szczegélnie wartoSciowe przy kosztownych dziataniach,
jak nagrywanie wideo. Lepiej dobrze przypilnowaé jakosci na planie
produkcyjnym niz formulowac¢ uwagi po czasie wymagajace ponownych
dni zdjgciowych.

Wskazowki praktyczne:

1. Tworz konkretne, zrozumiate dla innych i proste w zastosowaniu
wytyczne. Latwiej stosowaé si¢ do konkretnych wskazéwek niz
ogolnych koncepcji.

2. Daj narzedzia ulatwiajace stosowanie 1 sprawdzanie pracy
w odniesieniu do wytycznych. Podawaj przyktady.

3. Edukuj kolegow i badz gotowy na odpowiadanie na pytanie
,,dlaczego”.

4. Stosuj narzedzia, ktore ulatwia stosowanie si¢ do wytycznych.
Stosuj listy kontrolne, pytania kontrolne lub szablony, w ktorych autor
widzi, ile tekstu si¢ miesci na ekranie.

Ewaluacja i doskonalenie metodycznej strony
ustugi

Monitoruj, ewaluuj i zbieraj informacje, wyciagaj wnioski pozwalajace
doskonali¢ ustugi edukacyjne i lepiej realizowa¢ cele.

W roli metodyka projektujesz rowniez ewaluacje ustugi i stosowanych
rozwigzan oraz roéznego rodzaju pomiary i wskazniki. Moga one stuzy¢
réznym celom, na przyktad:
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ewaluacja w odniesieniu do celéw szkolenia — czyli sprawdzenie,
w jakim stopniu sg one zrealizowane;

ewaluacja przebiegu konkretnego szkolenia — czyli obserwacja, jak
idzie konkretny proces, czy wymaga interwencji lub zmian;
ewaluacja stosowanych narzedzi — czyli zbieranie danych stuzacych
doskonaleniu tresci, stosowanych form i platformy e-learning;
ewaluacja réznych wariantdw tresci — czyli ocena, ktore tresci
i w jakiej formie najlepiej spelniajg swoja funkcje.

Ewaluacja moze by¢ realizowana na wiele sposobow, bo narzedzia
techniczne pozwalaja na réznorodne formy zbierania danych lub opinii.
Metodyk powinien starannie zaplanowaé pomiar i ewaluacje, by mozliwie
dobrze oceni¢ wybrany aspekt ustugi. Do typowych dziatan w tym zakresie
nalezy:

zbieranie opinii podczas szkolenia, na przyklad podczas warsztatu;
zbieranie opinii w postaci ankiet;

umozliwienie wyrazania opinii przez uczestnikow w réznych
miejscach szkolenia lub srodowiska uczenia sig;

zbieranie danych dotyczacych zachowan, na przyktad liczby wej$¢ na
wybrane zasoby (ogladalno$¢) lub czas spedzony w poszczegolnych
aktywnosciach;

uruchamianie i obserwacja roznych wariantow ustugi (test A/B), by
okresli¢, ktory sie najlepiej sprawdza.

Wskazowki praktyczne:

1. Zaplanuj narzedzia ewaluacyjne w sposob atrakcyjny dla uczestnika
szkolenia. Zalezy Ci na tym, zeby zaangazowac uczestnika w podanie
rzetelnych odpowiedzi, dlatego nie przesadzaj z liczba lub poziomem
trudno$ci pytan.

2. Daj uzytkownikom mozliwo$¢ tatwego udzielania feedbacku. Na
przyktad umieszczenie tzw. like’a przy kazdym zasobie moze pomoc
wyloni¢ najlepsze formy.

3. Uzytkownik, ktory chce co$ powiedzie¢, musi mie¢ przestrzen i by¢
wystuchany. Zawsze na ekranie powinien by¢ przycisk umozliwiajacy
napisanie opinii.

4. Naucz si¢ warto$ciowac i rzetelnie analizowac¢ dane ewaluacyjne.
Nie zawsze najglo$niejsza opinia jest najwazniejsza.



Metodyk rozwija know-how firmy
i stosowane podejscia metodyczne

Jednym ze strategicznych zadan metodyka jest rozwoj metodycznego know-
how firmy, ktore znaczaco wptywa na jakos$¢ i skuteczno$¢ jej ustug i — co
za tym idzie — jej prestiz na rynku. Metodyk okresla, w jaki sposéb analizuje
si¢ potrzeby, formutuje cele i przygotowuje szkolenia dla klientow.

Dobry know-how to zaré6wno dobre produkty i ustugi, ale rowniez
efektywniejszy sposob ich osiggania wynikajacy z powtarzalnosci,
doswiadczenia i utrwalonych umiej¢tnosci. Stad istotng czescig pracy jest
wypracowywanie szablonow i gotowcow, ktore pozwalaja realizowac
zadania metodyczne w sposob efektywny.

Okresla formaty aktywnosci

Stworz formaty aktywno$ci, ktére pozwola ci tworzy¢ nowe szkolenia
bez ponownego odkrywania Ameryki. Raz a porzadnie dopracuj kazdy
format i korzystaj przez lata.

Kazda aktywno$¢ moze by¢ realizowana wedlug pewnego przyjetego
formatu, ktory okresla, co i jak robimy. Przyktadowe formaty to:

* Format cze$ci wstepnej szkolenia — moze okreslaé, jak wyglada,
co zawiera i ile trwa wideo wprowadzajace szkolenie, w jaki sposob
formutuje si¢ opis szkolenia i wymagania od uczestnikow.

*  Format studium przypadku — okresla, jak przedstawione sg tresci,
na przyklad krotki wprowadzajacy film wideo, opisane warunki
brzegowe i wyzwanie, pytania do uczestnika szkolenia, opisy
réznych wariantow postepowania itp.

* Format wideo objasniajacego (miniwykladu) — okresla, jakim
jezykiem i co jest mowione, jakie czg¢$ci zawiera miniwyklad, jak
dlugo powinny trwaé poszczegdlne czgsci itp.

* Format podsumowania modulu szkoleniowego — zawiera
informacje, w jaki sposob podsumowujemy kazdy modul, czgsé
lub temat w szkoleniu. Daje wskazowki, jak komunikowa¢, co
byto kluczowe oraz pytania do autorefleksji i do ewentualnego
quizu samooceny.
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Format to dobry sposéb na utrzymanie jako$ci oraz jednolitosci tresci
i aktywnosci sktadajacych sie na szkolenie.

Metodyk dazy do stworzenia biblioteki r6znych formatéw, z ktoérych jak
z klockéw mozna sktada¢ kolejne szkolenia. Utatwia to pracg projektancka
jemu samemu i prace produkcyjne pozostatym osobom.

Formaty zwykle sg opisane i wyposazone w roznego rodzaju szablony do
wpisywania tresci, formularze itp. Zawierajg tez wytyczne, jak si¢ nimi
postugiwac i przyktady zastosowania.

Wskazowki praktyczne:

1. Opisz format, stworz dla niego szablony i formularze, tak by mozna
z niego byto tatwo korzysta¢. Wyjasnij innym osobom uczestniczacym
w realizacji ustugi, jak majg si¢ w swoim zakresie do niego stosowac.

2. Przygotuj kazdy format starannie — kazda zainwestowana minuta
zwrdci sie¢ w przyszlosci, jesli format bedzie dobry.

3. Zachowaj zapis dotyczacy podjetych decyzji w procesie
opracowywania formatu. To pozwoli Ci rozwija¢ ten format
w przysztosci, adaptowac do lub tworzy¢ efektywniej inne formaty.

4. Dobrym poczatkiem moze by¢ analizowanie dobrych i ciekawych
przyktadow, ktore spotykasz w dobrych produktach edukacyjnych
innych metodykow. Staraj si¢ zrozumie¢, dlaczego zrobili cos tak, a nie
inaczej i jakie to ma konsekwencje.

Stworzenie podejscia stosowanego przez firme

Stworz spdéjne i kompleksowe podejscie, ktore pozwoli twojej
organizacji tworzy¢ wysokiej jakos$ci ushugi dzieki dobrym koncepcjom
i narzedziom projektowania.

Zespot metodyczny tworzy calosciowe podejs$cie do projektowania szkolen.
Moze ono odwotywac si¢ do réznych istniejgcych podejsé, jak na przyktad
Maplt, Design Thinking czy ADDIE.

Podejscie zwykle zawiera kolejne etapy pracy nad szkoleniem — od idei
szkolenia lub zgloszenia klienta az po zaprojektowanie calego szkolenia,
jego tresci i aktywnos$ci. Etapy moga by¢ utozone w formie liniowej lub
w formie swojego rodzaju algorytmu, ktory zawiera decyzje i wskazuje, co
robi¢ w zaleznosci od nich.



Metodyk okresla czgsto tzw. workflow, czyli proces pracy nad szkoleniem,
ktoéry zawiera opis, co powstaje w kolejnych krokach, przez kogo jest
przegladane i akceptowane, jak sa formutowane uwagi i jak komunikowane
jest ukonczenie kazdego z etapow. Przyktadem moze by¢ przyjecie procesu,
w ktorym najpierw powstaje karta potrzeb klienta, ktora jest nastgpnie
omawiana z klientem, uzupetniana i akceptowana przez niego, nastgpnie
powstaje plan szkolenia z opisem kolejnych aktywnosci i formatow tresci.

Wraz ze stosowanym podejsciem metodyk uczy pozostate osoby biorace
udzial w przygotowaniu i realizacji szkolenia, tworzy dla nich materialy
i szablony wspierajace je w pracy.

Wskazowki praktyczne:

1. Podejscie powinno mie¢ charakter cato$ciowy. Zaprojektuj je
w sposob funkcjonalny i uporzadkowany, na przyktad poprzez podziat
na etapy. Starannie dobierz nazewnictwo, by byto zrozumiate dla osob,
ktore nie uczestniczyly w jego tworzeniu.

2. Kompleksowe podejscie musi by¢ uzyteczne i tatwe w zastosowaniu.
Dlatego stworz konkretne narzedzia utatwiajace jego wykorzystanie,
takie jak ankiety, listy kontrolne lub szablony.

3. Jesli stosujesz powszechnie znane metody, to tego nie ukrywaj.
By¢ moze osoby biorace udziat w tworzeniu projektow juz si¢ z nimi
spotkaty.

4. Stworz materiat pozwalajacy poznawaé wypracowane podejscie
1 tatwo si¢ go uczy¢. Stworz opisy, instruktaze.

5. Podejscie powinno mie¢ forme pisemng. Mozesz stosowac
rozbudowany opis dla metodykow, ktorzy beda rozwijac to podejscie
oraz wersje skrocong stanowiaca esencje.
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Autor tresci edukacyjnych

Praca autora tresci edukacyjnych obejmuje tworzenie roznych form, takich
jak artykuty, prezentacje, scenariusze do nagran wideo, tresci zadan, pytania
i odpowiedzi do quizéw, a to wymaga nie tylko umiejetnosci pisania, ale
takze zrozumienia roznych mediow i sposobow przekazu. Autor wykracza
poza sam tekst, wskazujac ilustracje i zasoby internetowe, proponujac
schematy i1 wizualizacje, czgsto w formie szkicow, ktore nastepnie sa
rozwijane przez deweloperow w zgodzie ze stylem szkolenia.

Wspolpraca z metodykiem jest istotna, gdyz pozwala autorowi tworzy¢
tresci, ktore sg zgodne z wyznaczonymi celami edukacyjnymi. W mniejszych
firmach, gdzie role autora tresci, metodyka i dewelopera czesto si¢ tacza,
wszechstronno$¢ staje si¢ bardzo wazna.

Autor musi dysponowaé¢ solidng wiedza merytoryczng, zarowno
samodzielnie, jak i poprzez korzystanie z ekspertow, aby zapewni¢ wysoka
jakos¢ tresci. Standardy, ktoérych autor powinien przestrzegaé, obejmuja
wybor kluczowych tresci, eliminowanie elementow niepotrzebnych,
dobieranie tresci 1 przyktadow z uwzglednieniem potrzeb grupy
docelowej, tworzenie tresci tekstowych w jezyku prostym i zrozumiatym,
wykorzystywanie réznych form przekazu i aktywnosci, zachowywanie
logicznej i1 przejrzystej struktury treéci, uzupekianie plikow graficznych
o opisy alternatywne, dostarczanie tresci spetniajagcych wymogi licencyjne
oraz dbalo$¢ o szanowanie praw wtasnosci intelektualne;.

W efekcie autor tresci jest zarobwno tworca, ale rOwniez innowatorem
i kuratorem wiedzy, ktérego praca ma namacalne znaczenie dla sukcesu
edukacyjnego w $rodowisku zdalnym.



Tworzenie tresci merytorycznej
szkolenia

Tworzenie tre$ci merytorycznej szkolenia to proces, ktory wymaga od
autora tre$ci edukacyjnych skupienia si¢ na kilku kluczowych aspektach.
Najpierw autor musi zapewni¢ zintegrowang strukture tresci, co oznacza, ze
wszystkie elementy szkoleniowe sg logicznie uporzadkowane 1 wzajemnie
powiagzane, tworzac spojny i latwy do sledzenia przekaz edukacyjny.
Nastepnie konieczna jest poprawnos$¢ i sprawnos$¢ jezykowa — tresci musza
by¢ nienaganne pod wzgledem gramatyki, stylu, ortografii, interpunkcji
oraz logiki.

Autor powinien skupi¢ si¢ na celno$ci i konkretno$ci, co oznacza jasne
okreslenie 1 komunikowanie celéow edukacyjnych, tak aby uczacy si¢
wiedzieli, czego moga si¢ spodziewac i co majg osiagnac. Ostatni element
odnosi si¢ do tworzenia tresci, ktore sg dostosowane do réznorodnych
preferencji ucznidéw, takich jak wizualne, stuchowe czy kinestetyczne
metody nauczania. Dzigki temu tresci sa bardziej angazujace i efektywne
dla szerszej grupy odbiorcow.

Zintegrowana struktura tresci

Zapewnij, ze tresci szkoleniowe sa logicznie uporzadkowane i zinte-
growane.

Tresci szkoleniowe powinny by¢ tworzone w taki sposob, aby informacje
w nich zawarte byly prezentowane stopniowo i w logicznej kolejnosci.
W edukacji zdalnej bardzo czgsto nie ma mozliwosci dopytania trenera czy
prowadzacego zajecia o szczegoty. W formach niesynchronicznych wszelkie
proby wyjasnienia niescistosci rozbijajg si¢ o kwestie czasu. Autor czy
prowadzacy zajecia nie jest dla odbiorcy dostepny w czasie rzeczywistym,
wiec niejasnosci pozostajg.

Roéwniez w formach synchronicznych wystgpuja pewne bariery.
Uczestniczenie w webinarze wraz z grupg kilkudziesigciu innych oséb
oznacza ograniczenie bezpos$redniej komunikacji. Dlatego tak wazne jest,
aby tresci byly logiczne 1 we wlasciwej kolejnosci. Moze wydawac si¢ to
oczywiste i niewarte komentarza, jednak pamigtaé trzeba, ze w przypadku
edukacji zdalnej wiele os6b odpowiada za rezultat. Autor przenosi na tre$c
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pomysty metodyka, ale deweloper moze — z r6znych powodow — dokonywaé
przerobek. Nie jest to wskazana praktyka i przypomina trochg sytuacje, gdy
murarz zmienia plany architekta, poniewaz musi dostosowac si¢ do sytuacji
(np. braki w materiale budowlanym). Niemniej jednak takie sytuacje sig
zdarzaja, wiec warto tworzy¢ tresci w miare uniwersalne, aby przyszite
zmiany nie wymagaty ponowne;j redakcji catosci.

Pomaga w tym na pewno dobra znajomos¢ narzedzi. Jesli tworzymy tresci
tekstowe, to zapewne podstawowym narzgdziem pracy bedzie tutaj edytor
tekstu. Przyda si¢ nie tylko znajomos$¢ funkcji $ledzenia zmian, ale tez
wlasciwe oznaczanie nagtowkow, przypiséw czy zrodet. Znaczaco utatwia
to kontrole nad catoscia.

Wiasciwa kolejnos¢ to rodzaj podroézy po Sciezce, ktdora wyznaczaja
wytyczone wczesniej cele szkolenia. Nawet jesli autor tre§ci nie bierze
udzialu w tym wczesniejszym etapie pracy nad szkoleniem, powinien co
jaki$ czas kontrolowac, czy ze $ciezki nie schodzi. Na kazdym kolejnym
etapie pracy celowo$¢ przekazu moze si¢ jeszcze bardziej zamazywac.
W rezultacie moze to oznacza¢ zabawe w gluchy telefon.

Bardzo pomaga tez kontekstualizacja, czyli tworzenie tresci w kontekscie
praktycznym Szczegdlnie w nauczaniu niesynchronicznym, gdzie uczestnik
pozostaje sam na sam z materiatem, umiejetno$¢ znalezienia ciekawego
kontekstu jest znaczaca. Koniec koncow chodzi jednak o koherentno$¢
rozumiang jako zapewnienie, ze wszystkie cze$ci treSci sa spojne
1 uzupetniajg si¢ nawzajem.

Wskazowki praktyczne:

1. Uzywaj stalego szablonu i formatu dla wszystkich modulow
szkoleniowych. Nalezy korzysta¢ z szablonow wypracowanych przez
organizacj¢. Trzeba pamigta, ze wiele 0osdb moze z nich korzystaé,
dlatego uniwersalno$¢ na poziomie organizacji jest wazniejsza niz
Twoje przyzwyczajenia.

2. Dostosuj ton i styl komunikacji do grupy docelowej, utrzymujac
jednolitos¢ jezyka i terminologii przez caly kurs. Mozesz stworzy¢
osobny stownik do tego celu, aby zebra¢ w jednym miejscu
najwazniejsze informacje (np. w jakiej osobie i liczbie zwracamy si¢
od odbiorcy? Jaki jest nasz styl komunikacji?)

3. Powtarzaj kluczowe koncepcje. Regularnie powtarzaj wazne

informacje 1 koncepcje w réznych cze$ciach kursu, aby wzmocni¢
uczenie si¢ 1 zapamigtanie.



Celnosc¢ i konkretnos¢

Skupiaj sie na jasnych i precyzyjnych celach edukacyjnych.

To, co uczestnicy powinni wiedzie¢ i umie¢ po zakonczeniu kursu, to jedne
z podstawowych informacji, jakie powinien przekaza¢ metodyk. Jest to
tez swoisty kompas dla tworcy tresci. Nie da si¢ obroni¢ najlepszego stylu
ijezyka, jesli tracimy z oczu cel.

Nie boj si¢ jednak podchodzi¢ do materiatdéw otrzymanych od metodyka
w sposob kreatywny. Zamiast jedynie weryfikowa¢ celowos¢, mozesz
zrobi¢ znacznie wigcej. Przyktadem moze by¢ informowanie uczestnikow
o konkretnych umiejetnosciach i wiedzy, ktorg zdobeda. Jesli Twoje tresci
nie beda trafione, to zorientujesz si¢ juz na etapie redakcji. Podobnie,
gdy wezmiesz pod ocene realizm celow. Jesli tworzone tresci beda zbyt
dynamiczne w przepltywie czasowym, cate szkolenie moze stawia¢ przed
uczestnikami nierealistyczne oczekiwania.

Jednym z najskuteczniejszych narzedzi pracy w tym zakresie jest
pokazywanie, jak cele szkolenia odnosza si¢ do realnych sytuacji
zawodowych lub zyciowych uczestnikow. Nie do$¢, ze takie materiaty sa
ciekawe, to szybko mozna obnazy¢ zatozenia niepasujace do rzeczywistosci.
Jesli nie jeste§ w stanie zaproponowac konkretnego przyktadu zastosowania
wiedzy, ktorg przekazujg Twoje tresci, to tym bardziej nie bedzie tego
w stanie zrobi¢ uczestnik szkolenia. Ten za$ zazwyczaj nie ma mozliwosci
latwej interakcji z Toba czy metodykiem, co konczy si¢ frustracja.

Wskazowki praktyczne:

1. Przegladaj stworzone przez siebie tresci pod katem celowosci.
Warto poswieci¢ temu osobng iteracje przegladu tresci. To moment,
w ktorym nie skupiasz si¢ na poprawnosci jezykowej czy stylistycznej,
ale wlasnie na realizowaniu cekow szkolenia.

2. Oceniaj realizm celow, nawet jesli dotyczy to krytykowania
rezultatow pracy metodyka. Lepiej zrobi¢ to teraz niz wcale.
Mozesz wykorzysta¢ dowolna metodg, z popularnym modelem
SMART na czele.

3. Twoérz z mysla o realnych przyktadach i w miare postepow staraj
si¢ wskazywac praktyczne sposoby wykorzystania wiedzy. Nawet jesli
sposoby te nie znajdg si¢ bezposrednio w tresci, to warto odnotowac je
w notatkach do tresci.
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Poprawnos¢ i sprawnos¢ jezykowa

Tworz tresci, ktore sq poprawne pod katem jezykowym, w szczegdlnoSci
gramatycznym, stylistycznym, ortograficznym, interpunkcyjnym
i logicznym.

Ta wytyczna wydaje si¢ oczywista. Warto do niej podejs¢ w dwdch
aspektach. Pierwszy to poprawnos$¢ jezykowa. Drugi — sprawnos$¢ jezykowa.
Poprawnos$¢ nie wymaga raczej szerszego komentarza. Od autordéw tresci
wymaga si¢ kompetencji jezykowych podobnych do tych, jakie maja
dziennikarze. Warto jednak pamigta¢, ze w przypadku profesjonalnie
dzialajacych redakcji korekta tekstu jest czym$ oczywistym, wliczonym
W proces powstawania i publikacji tresci. W $wiecie edukacji dzieje si¢
tak rzadziej, a jesli juz, to przy okazji publikacji ksigzkowych wigkszych
projektow, ktorych rezultaty beda rozpowszechniane szeroko. Jest to wige
w pewnym sensie wyjatek od reguly, ktora zaktada, ze autor samodzielnie
odpowiada za jej poprawnos$¢ jezykows.

Drugi wazny aspekt to sprawnos¢ jezykowa. W tym przypadku istotna jest
zwigztos$¢ 1 celowo$¢é wypowiedzi, unikanie dygresji. Tresci powinny byc¢
przedstawione w uporzadkowany sposob, z jasnymi przej$ciami miedzy
poszczegbdlnymi sekcjami. Warto réwniez zwroci¢ uwage na réznorodnosé
jezykowa uczestnikow, szczegbdlnie w $rodowisku migdzynarodowym,
unikajgc lokalnych idiomow, ktore moga by¢ niezrozumiate dla osob spoza
danego regionu. No i oczywiscie créme de la créeme w zakresie wyzwan
dla autora pracujgcego z ekspertami — upraszczanie jezyka, unikanie
fachowego zargonu i wlasciwe wykorzystanie terminologii. Szczegdlnie
zargon i fachowa terminologia sg tutaj wazne, poniewaz redagowanie tresci
moze spowodowac pewne sprzezenie zwrotne w relacjach z ekspertem
1 osobg dokonujaca korekty jezykowej. Wielu specjalistow straszy przed
zargonem jako takim, jednak niektorych tematow nie da si¢ omowic,
nie stosujac fachowego stownictwa. Wazne, jest przede wszystkim to,
aby stosowaé stownictwo na adekwatnym poziomie. Poczatkujacy zdun
chcacy nauczy¢ sig, jak budowac piece i kominki, moze nie wiedzie¢, co
to jest szlichta, ale na pewnym etapie musi si¢ juz sprawnie poslugiwac
dziesiatkami fachowych okreslen. Jest to mozliwe dzigki ich odpowiedniemu
wprowadzaniu wraz z definicjg 1 kontekstem, nastepnie utrwalaniu poprzez
powtarzanie. Sprawno$¢ jezykowa autora moze si¢ wiec wiagzac z aspektami
metodycznymi szkolenia.



Na koniec bardzo wazne jest przekazanie materialow do przeczytania
osobom, ktére nie sa bezposrednio zaangazowane w projekt. Wytapig one
niescistosci i fragmenty niejasne, w ktérych przyszty odbiorca moze si¢
pogubig, ale tez rzeczy tak elementarne, jak literoéwki. Osobie zaangazowanegj
w pisanie bardzo trudno jest wychwyci¢ wlasne btedy.

Wskazowki praktyczne:

1. Weryfikuj tresci. Najlepszym sposobem na to jest zapoznanie
z tredcig 0sob niezwigzanych bezposrednio z projektem. Znacznie
szybciej 1 tatwiej wylapia one bledy, wskaza miejsca niejasne lub
podane w zbyt skomplikowany jezykowo sposob.

2. Korzystaj z narzedzi do sprawdzania tekstu. Regularne uzywanie
prostej korekty tekstow w edytorze czy programoéw takich jak
Grammarly moze pomoc w wylapywaniu bledéw zanim treéci zostang
opublikowane.

3. Upewnij si¢, ze rozumiesz formg¢ i przeznaczenie. Cho¢ powinno to
wynika¢ z opisu projektowego i wspotpracy z metodykiem, jako autor
upewnij sig, ze wiesz, w jakiej formie beda prezentowane Twoje tresci.
Czy odbiorca bedzie je samodzielnie czytat, a moze bedzie to nagranie
lektorskie? Brak tej wiedzy moze negatywnie wptyna¢ na czytelnosc.

4. Zle¢ korekte lub upewnij sie, jak wyglada proces wydawniczy.
Zatrudnienie profesjonalnego redaktora lub korektora do przegladu
materiatdw szkoleniowych przed ich finalizacja zapewni wyzszg jakos¢
jezykowa i merytoryczng tresci.

Adaptacyjnos¢ do roznych preferencji uczenia si¢

Tworz tresci, ktore odpowiadaja réznym preferencjom w zakresie
uczenia sie.

W tym wypadku autor tresci staje przed nie lada wyzwaniem. Obecnie
uznaje si¢, ze osobiste preferencje uczacych si¢ maja duzy wplyw na rezultat
calego procesu, wigc nie mogg by¢ w nim pomijane. Nie mowimy tutaj
o teoriach na temat styli uczenia si¢, ktore byly juz wielokrotnie krytykowane
i podwazane. O ile stygmatyzowanie danego uczestnika szkolenia jako
,wzrokowca” czy ,,stuchowca” raczej przestato by¢ traktowane powaznie,
o tyle nie da si¢ nie zauwazy¢, ze mamy rozne preferencje co do tego, jak
lubimy si¢ uczy¢. Nie zawsze jedno z drugim jest w bezposredniej korelacji.
Kto$ moze by¢ wielkim fanem uczenia si¢ bezposrednio w modelu uczen-
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mistrz i dla takiej osoby idealne wydaja si¢ kursy kohortowe, pozwalajace
na regularne spotkania z osobami zaawansowanymi w danej tematyce.
Jednoczesénie brak czasu moze nie pozwala¢ na realizacje takiej formuty
w praktyce. Osobie takiej pozostaja bardziej pasywne kursy online, uczenie
si¢ z aplikacji czy ksiazek. Autor tredci staje wigc przed dylematem formatu
tresci. Na szczgs$cie jest to przede wszystkim dylemat metodyka, ktory musi
dobra¢ form¢ do wytycznych i celow danego projektu. Wazna jest jednak
stala wspotpraca z metodykiem wlasnie. Mozliwe, ze wybrane metody
i formy sa wynikiem wielu kompromisow albo specyficznych ustalen,
o ktorych autor powinien wiedziec.

Jak wigc zapewni¢ wlasciwy poziom adaptacyjnosci, nie tworzac
jednoczesnie kilku wariantéw tej samej tre$ci? Mozna skorzysta¢ z zasad
projektowania uniwersalnego (Universal Design of Learning, UDL), ktory
zaktada takie tworzenie materiatow, aby byty dostepne dla jak najszerszego
grona odbiorcow. Sktada si¢ na to przede wszystkim zapewnienie
réznorodnosci prezentacji materiatow. Na przyklad poprzez kombinacje
tekstu, obrazow, dzwicku i wideo. Znowu: nie da si¢ tego osiggnaé bez
wlasciwe] wspolpracy z metodykiem.

Wskazowki praktyczne

1. Stosuj zasady Uniwersalnego Projektowania (UDL). UDL zaktada
tworzenie treSci w taki sposob, aby byly one dostgpne i atrakcyjne
dla jak najszerszego grona odbiorcéw. Obejmuje to zapewnienie
roznorodno$ci w prezentacji materiatow, na przyktad poprzez uzycie
kombinacji tekstu, obrazéow, dzwigku 1 wideo. Dzieki temu uczacy si¢
mogg wybra¢ format, ktory najlepiej odpowiada ich preferencjom

2. Mysl modutowo. Tworzenie tresci w modutach pozwala uczacym
si¢ na elastyczne korzystanie z materialow. Umozliwia to dostosowanie
tempa nauki do indywidualnych potrzeb i preferencji, a takze skupienie
si¢ na konkretnych obszarach zainteresowania.

3. Stosuj interakcje. Wlaczenie interaktywnych elementow, takich
jak quizy, symulacje czy dyskusje, moze zwigkszy¢ zaangazowanie
i umozliwi¢ aktywne przyswajanie wiedzy. Pozwala to cho¢ czg§ciowo
wypetni¢ luke u tych odbiorcow, ktorzy preferujg aktywne formy nauki.
Wspétpraca z metodykiem. Jest ona kluczowa, aby zapewnic, ze wybrane
metody i formy sg adekwatne do celow edukacyjnych i potrzeb uczacych
si¢. Metodyk moze roéwniez pomoc w zidentyfikowaniu najlepszych
praktyk i narzgdzi, ktdre wspierajg adaptacyjnosc tresci.



Tworzenie tresci wspierajacych

Tworzenie treSci wspierajacych koncentruje si¢ na wzbogacaniu
doswiadczenia edukacyjnego poprzez dodanie elementdw, ktore uzupetniaja
glowng tre$¢ merytoryczng. Pierwszym aspektem sa kontekstualizacja
i angazowanie, co oznacza projektowanie tresci, ktore nie tylko wigza
sic z gldéwnym tematem szkolenia, ale takze wciggaja 1 utrzymuja
zainteresowanie uczacych si¢. Takie tre§ci moga przybieraé rozne formy, od
scenariuszy przypadkow po opowiesci i przyklady, ktére nadajg materiatowi
szkoleniowemu realny kontekst i znaczenie.

Autor musi upewni¢ si¢, ze wszelkie narracje, historie czy objasnienia
sa jasne, zrozumiate i skonstruowane w sposob przystepny. Dzigki temu
uczacy si¢ mogg tatwiej §ledzi¢ przekaz i angazowac si¢ w material. Wazne
jest, aby narracje byly ciekawe i przyciagaly uwage, a jednoczesnie nie
odwracaly jej od gléwnego celu edukacyjnego.

Spojnosé z trescig merytoryczng, odnosi sie¢ do zapewnienia, ze wszelkie
tresci wspierajace sa zgodne i uzupelniajg gtowny material szkoleniowy.
Utrzymywanie tej swoistej spojnosci jest kluczowe dla zapewnienia, ze
uczacy si¢ moga tatwo znajdowac zwigzek pomiedzy roznymi elementami
szkolenia i w peini zrozumie¢ prezentowane tresci.

Kontekstualizacja i angazowanie

Twoérz tresci, ktére weiagaja i utrzymuja zainteresowanie uczacych sie.

Sedno tej wytycznej to sprawienie, aby tresci byty atrakcyjne i angazowaty
W proces uczenia si¢ niezaleznie od wktadu merytorycznego. Nie oznacza to
oczywiscie, ze powinnismy merytoryke pomija¢ lub traktowac pobtazliwie.
Wrecz przeciwnie. Jak to osiggnac?

Po pierwsze, niezwykle wazne jest zastosowanie realistycznych scenariuszy
istudiow przypadkow, ktore odzwierciedlaja rzeczywiste sytuacje zawodowe
odbiorcow szkolenia. Dzigki temu uczestnicy moga lepiej zrozumieé, jak
wiedza teoretyczna przektada si¢ na praktyczne dzialania w ich codzienne;j
pracy. A to wptywa znaczaco na zaangazowanie.

Kolejnym elementem jest wykorzystanie opowiesci i narracji. Opowiesci
sa poteznym narzgdziem edukacyjnym, ktore przyciaga uwagg i wywoluje
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emocjonalne zaangazowanie. Wigczenie elementdow narracyjnych do tresci
szkoleniowych pomaga uczestnikom lepiej identyfikowac si¢ z materialem,
co sprzyja lepszemu zapamigtywaniu i zrozumieniu kluczowych koncepcji.
Storytelling jest zjawiskiem bardzo starym i rowniez w branzy szkoleniowe;j
jego elementy sa wykorzystywane od lat. Sztuka polega w tym przypadku
na odpowiednim dobraniu i wywazeniu sktadnikoéw. Opowies¢ nie moze
by¢ oderwana od kontekstu danej lekcji czy catego szkolenia, nie moze wigc
by¢ hermetyczna i zrozumiata tylko dla autora.

W przypadku opowiesci i stosowania narracji w tre$ciach szkoleniowych
warto tez uswiadomi¢ sobie, ze bardzo tatwo wciggajaca historia moze
przykry¢ sama tre§¢ szkoleniowa. Doswiadczony trener potrafi tatwo
wywazy¢ proporcje i reagowac w sytuacjach niebezpiecznych. Autor tresci
w przypadku ustug zdalnych tworzy przede wszystkim z mysla o formach
asynchronicznych. Nie ma wigc mozliwo$ci wprowadzania zmian w trakcie
procesu. W wickszosci przypadkow lepiej jest dochodzi¢ do optimum
poprzez minimum, a wigc stosowac storytelling skromnie i celowo, niz
zbudowac przeswiadczenie, ze cate szkolenie opiera si¢ przede wszystkim
na narracji.

Integracja przykladow z zycia codziennego uczacych si¢ jest mozliwa
jedynie w specyficznych warunkach, gdy autor moze pozwoli¢ sobie na
doglebna analize grupy docelowej lub oprze¢ si¢ na analizie wykonanej
wczesniej. W przypadku ustug zdalnych raczej nie ma mozliwos$ci odwotania
si¢ do rzeczywistych uczestnikow szkolenia, poniewaz ci pozostaja
w duzym stopniu anonimowi. Mozemy jednak, opierajac si¢ na personie
czy proto-personie uczestnika szkolenia wykreowac kilka przyktadow
z zycia codziennego, ktore beda pasowaly. Warunkiem jest jednak w miare
homogeniczna grupa. Szkolenia dla dyrektoréw powiatowych domow
kultury z zakresu pozyskiwania partneréw do projektéw migdzynarodowych
zgromadzi z grubsza podobne osoby, ktore jednoczy¢ beda je te same
problemy i wyzwania. W przypadku kursow dotyczacych inwestycji
w kryptowaluty mozemy mie¢ dla odmiany do czynienia z bardzo ré6znymi
osobami, bez punktéw wspolnych, na ktorych mozna si¢ oprze¢. Idgc tym
tropem, nalezy pamigta¢, ze réwniez dostosowanie tresci do kontekstu
kulturowego i zawodowego uczestnikow jest bardzo istotnym czynnikiem,
ktoéry moze pomodc w tworzeniu bardziej trafnych i angazujacych materialow.



Wskazowki praktyczne:

1. Stosuj realistyczne scenariusze i studia przypadkoéw. Tworzenie
tresci, ktore odzwierciedlaja rzeczywiste sytuacje zawodowe
uczestnikow szkolenia, znaczaco zwigksza zaangazowanie. Scenariusze
1 studia przypadkow powinny by¢ starannie dobrane, aby byly
relewantne i praktyczne, aby lepiej pokazywac, jak teoria przektada si¢
na praktyczne dziatania w codziennej pracy uczestnikow.

2. Wykorzystaj opowiesci i sit¢ narracji. Storytelling jest poteznym
narz¢dziem edukacyjnym, ktore przycigga uwage i wywoluje
emocjonalne zaangazowanie. Wiaczenie elementdw narracyjnych
do tresci szkoleniowych pomaga uczestnikom lepiej identyfikowaé
si¢ z materiatem. Nalezy jednak pamigtac, aby opowies¢ byla §cisle
zwigzana z kontekstem szkolenia i nie przyémiewata glownego
przekazu.

3. Nie boj si¢ przyktadow z zycia codziennego. Uzycie przyktadow,
ktore sg bliskie do§wiadczeniom uczestnikow, sprawia, ze materiat staje
si¢ bardziej przystepny i zrozumiaty. W przypadku szkolen zdalnych,
gdzie uczestnicy pozostaja czesto anonimowi, mozna opiera¢ si¢ na
przyktadach, ktére odzwierciedlaja typowe sytuacje i wyzwania dla
danej grupy zawodowe;j.

4. Dostosuj tresci do kontekstu kulturowego i1 zawodowego
uczestnikdOw. Zrozumienie 1 uwzglgdnienie tla zawodowego
1 kulturowego uczestnikow moze pomoc w tworzeniu bardziej trafnych
i angazujacych materiatow.

Jasnos¢ i przystepnos¢ narracji
Spraw, ze stosowane narracje bedq zrozumiale i przyciagna uwage.

Wytyczna ta odgrywa o tyle istotng role w procesie tworzenia tresci edu-
kacyjnych, ze pomaga przyciaggna¢ uwage uczacych si¢, jednoczesnie nie
odwracajac jej od gldéwnego celu edukacyjnego. Autor musi zadbaé o to,
aby jezyk byt jasny i przystepny, unikajac nadmiernie skomplikowanego
stownictwa i fachowego zargonu, chyba Ze jest to niezbedne i odpowiednio
wyjasnione. Wspominali$my juz o tym w wytycznej poprzedniego standar-
du, ale warto podkres$li¢ to jeszcze raz: zawite konstrukcje zdaniowe moga
utrudnia¢ zrozumienie, dlatego nalezy dazy¢ do prostoty i klarownosci prze-
kazu. Jasno$¢ narracji pozwala uczacym si¢ na tatwiejsze §ledzenie tresci
1 angazowanie si¢ w materiat.

205



206

Powinny by¢ tez zorganizowane logicznie, z wyraznymi wstgpami,
rozwinigciami i zakonczeniami, a takze przejsciami migdzy réznymi
czeSciami materiatu. Ma to znaczenie tam, gdzie tresci jest duzo,
a uczestnicy nie moga swobodnie po niej nawigowac. W takiej sytuacji
latwo sig¢ zgubic¢, co czasem ma powazne konsekwencje. Nie zapominajmy,
ze w uczeniu zdalnym uczacy si¢ czg¢sto polegaja wylacznie na
materiatach pisanych lub multimedialnych bez bezposredniego kontaktu
z nauczycielem czy trenerem.

Istotne jest rowniez zachowanie rdéwnowagi migdzy atrakcyjnosciag
a edukacyjnoscig narracji. Historie i przyktady powinny by¢ ciekawe
i przycigga¢ uwage, ale nie moga odwraca¢ jej od glownego celu
edukacyjnego. Narracje powinny by¢ bezposrednio zwigzane z tematem
szkolenia i przyczynia¢ si¢ do glebszego zrozumienia materiatu.

Na koniec wazne jest dostosowanie narracji do grupy docelowej. Autor
powinien zrozumie¢ poziom wiedzy, doswiadczenie i kontekst kulturowy
uczacych si¢ i dostosowac jezyk, przyktady oraz kontekst w taki sposob,
aby byly one odpowiednie i rezonowaty z odbiorcami.

Wskazowki praktyczne:

1. Upraszczaj jezyk. Aby zapewni¢ zrozumialo$¢ narracji, autor
powinien uzywac jasnego i przystepnego jezyka, unikajac nadmiernie
skomplikowanego stownictwa i fachowego zargonu. W przypadkach,
gdy uzycie specjalistycznego jezyka jest niezbe¢dne, nalezy zadbaé
o0 jego odpowiednie wyjasnienie. Ponadto zawite konstrukcje zdaniowe
powinny by¢ unikane na rzecz prostych i klarownych wypowiedzi.

2. Tworz na podstawie logicznej i uporzadkowanej struktury.
Tresci edukacyjne powinny by¢é zorganizowane w  sposob
logiczny 1 uporzadkowany, z wyraznymi wst¢pami, rozwini¢ciami
i zakonczeniami. Warto wigc zacza¢ prace wiasnie od opracowania
struktury, ktora bedzie trzymata w ryzach rowniez autora.

3. Zachowuj rownowage migdzy atrakcyjnoscig a skutecznoscia
edukacyjng. Historie i przyktady uzywane w narracji powinny by¢
interesujace 1 przyciggaé uwage, ale nie moga odwraca¢ jej od
gtownego celu edukacyjnego. Narracje powinny by¢ bezposrednio
zwigzane z tematem szkolenia i przyczynia¢ si¢ do glebszego
zrozumienia materiatu.



Spojnos¢ z trescia merytoryczng

Dbaj o to, by tresci wspierajace byly spdéjne z glownym materialem
szkoleniowym.

Zacznijmy od okreslenia, czym sg tre$ci wspierajace. Otdz nie wszystko, co
tworzy autor, ma na celu przekaz w pelni merytoryczny. WspominaliSmy juz
o wplataniu w tresci opowiesci czy innych §rodkéw narracyjnych. Czgsto
trzeba stworzy¢ tresci bardziej techniczne, jak instrukcje wyjas$niajace
dziatanie danego modulu szkolenia czy warunki zaliczenia egzaminu
(jesli taki wystepuje). Wszystkie dodatkowe materiaty i tresci powinny
by¢ wigc $cisle powigzane z gtownymi tematami szkolenia. Oznacza to,
ze kazdy element dodatkowy, czy to przyklad, opowies¢, czy studium
przypadku, powinien bezposrednio odnosi¢ si¢ do kluczowych koncepcji
i celow szkoleniowych. Nie nalezy tego robi¢ na site i nie musi to by¢
widoczne bezposrednio w tresci, jednak autor powinien mie¢ to na uwadze
podczas redagowania materiatow. Szczegolnie wazna jest kontrola nad tymi
materiatami, ktore zwyczajowo sg powielane migdzy modutami czy catymi
szkoleniami. Moze to by¢ na przyktad instruktaz wykonania ¢wiczenia,
ktory tworzymy jako tres¢ uniwersalng.

Autor powinien unika¢ wtaczania do materiatu szkoleniowego tresci, ktore
s3 niezwigzane z gldéwnym tematem lub celami szkolenia, poza opisanymi
juz wczesniej Srodkami narracyjnymi. Nawet najbardziej interesujace
szkolenia, mogg rozprasza¢ i wprowadza¢ uczacych si¢ w btad. Nie stoi to
w sprzecznosci chocby ze wplataniem opowiesci w narracje szkolenia, ale
raczej zwraca uwage ponownie na wlasciwe wywazenie sktadnikow.

Wyzwaniem jest raczej odpowiedzenie sobie na pytanie, gdzie jest kres
zaglebiania si¢ w temat w przypadku danej ushugi rozwojowe;j. Jest to
problem charakterystyczny dla ekspertow dziedzinowych, ktérzy czesto
majg poczucie, ze im wigcej tresci 1 wiedzy, tym lepiej, poniewaz wszystko
moze si¢ przyda¢. Kazdy kolejny przyktad, material dodatkowy, inspiracja,
sg dla nich bardzo wazne. W rezultacie moze doj$¢ do utraty spojnosci.

Wskazowki praktyczne:

1. Powigz treSci wspierajace z glownymi tematami szkolenia.
Wszystkie elementy dodatkowe, takie jak przyktady czy instrukcje,
powinny by¢ bezposrednio zwigzane z kluczowymi koncepcjami
i celami szkoleniowymi. Autor powinien unika¢ wlaczania tresci, ktore
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moga wydawac si¢ interesujace, ale nie sg $cisle zwigzane z glownym
tematem. W przypadku tresci technicznych, takich jak instrukcje obstugi
modutu szkoleniowego czy warunki zaliczenia egzaminu, wazne jest,
aby byly one dostosowane do specyfiki danego szkolenia

2. Uwaznie wywazaj $rodki narracyjne. Storytelling i inne $rodki
narracyjne moga by¢ skutecznie wykorzystane do utrzymania
zainteresowania uczacych sig, ale powinny by¢ stosowane z rozwaga.
Autor powinien si¢ upewni¢, ze nawet elementy niezwigzane
bezposrednio z tematem przyczyniaja si¢ do ogodlnej spodjnosci
szkolenia. Wazne jest, aby opowiesci i przyktady stuzyly ulatwieniu
zrozumienia gtéwnych koncepcji, a nie odwracaty od nich uwagi.

3. Ogranicz nadmiar informacji. Eksperci z poszczegdlnych dziedzin
czesto majg tendencje do wiaczania duzej ilosci tresci i wiedzy. Wazne
jest, aby autor zadawat sobie pytanie o kres zaglebiania si¢ w temat.
Kazdy dodatkowy material powinien by¢ starannie przemyslany pod
katem tego, czy faktycznie przyczynia si¢ do lepszego zrozumienia
1 osiggniecia celow szkoleniowych.

Unikanie przeciazania poznawczego

Dostosuj ilosé¢ i poziom tresci do mozliwosci poznawczych uczacych sie.

Ta wytyczna powstata troch¢ na bazie ostatniej mysli z poprzedniej
i odpowiedzi na pytanie: gdzie jest kres zaglebiania si¢ w temat w przypadku
danej ustugi rozwojowej? Niedoswiadczony autor chce przekazaé wigcej,
intensywniej, ciekawiej, w bardziej multimedialny sposob i mocniej
angazujac. W koncu tego oczekuje rynek i takie tresci sg punktowane. Trzeba
jednak pamigtaé, ze uczac si¢, nie mozemy pozostawaé na najwyzszych
obrotach przez caty czas.

Waznym punktem jestrozwazenie poziomu zaawansowania grupy docelowe;.
W przypadku, gdy materiat jest skierowany do 0so6b poczatkujacych w dane;j
dziedzinie, warto rozpocza¢ od podstaw i stopniowo wprowadza¢ bardziej
zaawansowane koncepcje. W przypadku bardziej zaawansowanych uczniow
czy czytelnikow mozna eksplorowaé bardziej zaawansowane zagadnienia.

Warto réwniez uwzgledni¢ zroznicowane preferencje uczenia si¢. Niektorzy
uczacy sie lepiej przyswajajg tresci serwowane za pomocg wizualizacji, inni
preferujg tekst pisany, a jeszcze inni korzystaja z multimediow. Dlatego
warto rozwazy¢ roznorodnos¢ formatow, takich jak infografiki, prezentacje
wideo, ¢wiczenia praktyczne czy interaktywne zadania.



Jednakze nalezy pamigta¢, ze unikanie przecigzania poznawczego nie
oznacza przekazywania zbyt malej ilosci informacji. Tresci powinny by¢
wystarczajagco bogate, by umozliwi¢ solidne zrozumienie tematu, ale
jednoczes$nie nie tak rozbudowane, zeby przytloczy¢ odbiorcg. Wazne
jest rowniez wprowadzanie momentow relaksacyjnych i powtorzen, aby
umozliwi¢ przyswojenie informacji.

Chcieliby$my tez poréwnac t¢ wytyczna do zasad komponowania muzyki
i percepcji utworo6w muzycznych. Powiedzieli$my, Zze poziom nie moze by¢
zbyt wysoki lub zbyt niski, co moze by¢ poréwnaniem do linii melodyczne;j.
Zbyt prosta bedzie banalna, zbyt wyszukana — sprawi, ze zagubimy si¢ jako
shuchacze. Jest jeszcze drugi aspekt — tempo. Nawet prosta melodia, grana
zbyt szybko i intensywnie, wyczerpie stuchajacych w kilka minut.

Wskazowki praktyczne:

1. Dopasuj poziom tresci do umiejetnosci uczacych si¢. Warto
zacza¢ od oceny poziomu zaawansowania grupy docelowej. Jesli
sg to osoby poczatkujace w danej dziedzinie, rozpocznij od podstaw
i stopniowo wprowadzaj bardziej zaawansowane koncepcje. Dla
bardziej zaawansowanych uczestnikow mozesz eksplorowa¢ bardziej
zaawansowane zagadnienia.

2. Stosuj zroznicowane formaty tresci. Uwzglednij réznorodnosé
preferencji uczenia si¢ uczestnikow. Niektorzy lepiej przyswajaja tresci
za pomocg wizualizacji, inni preferujg teksty pisane, a jeszcze inni
korzystajg z multimediow. Dlatego warto dostarczaé tresci w roznych
formatach, takich jak infografiki, prezentacje wideo, ¢wiczenia
praktyczne czy interaktywne zadania.

3. Nie przytltaczaj. Unikaj przecigzenia poznawczego, dbajac
o rownowage miedzy ilos$cig informacji a ich zrozumieniem. Tresci
powinny by¢ wystarczajaco bogate, by umozliwi¢ solidne zrozumienie
tematu, ale jednoczesnie nie tak rozbudowane, zeby przytloczy¢
odbiorce.

4. Wprowadzaj momenty relaksacyjne i powtorzenia. W trakcie nauki
warto wprowadza¢ krotkie przerwy i powtorzenia, aby umozliwié
przyswojenie informacji.
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Zapewnianie dostepnosci tresci

W momencie publikacji tego wydawnictwa obowigzuje Web Content
Accessibility Guidelines (WCAGQG) 2.2, czyli zbioér dokumentow i wskazowek
dotyczacych tworzenia i publikacji dostgpnych materiatow (szczegélnie
stron internetowych, ale takze ich multimedialnej zawarto$ci). Ustuga
zdalna zasadniczo miesci si¢ w kregu zainteresowania autorow. W 2025
roku zostanie tez opublikowany European Accessibility Act (EEA), a wigc
oficjalna dyrektywa Unii Europejskiej regulujgca kwestie dostepnosci.
Whiosek jest jeden: autorzy musza juz dzi§ mysle¢ na powaznie o tych
kwestiach, poniewaz czasu na przygotowanie si¢ jest niewiele.

Zapewnianie dostepnos$ci tresci jest zatem kluczowym elementem
w procesie tworzenia materiatow edukacyjnych w ramach edukacji zdalne;.
Pierwszym i fundamentalnym aspektem jest zapewnienie uniwersalnego
dostgpu. Oznacza to tworzenie tresci dostepnych i przystgpnych dla osob
z roznymi potrzebami, w tym dla 0sob niepetnosprawnych. Autor musi
zatem uwzglednia¢ réznorodne wymagania, takie jak dostosowania dla
0sob niedowidzacych, niedostyszacych czy z innymi rodzajami ograniczen.

Kolejny wazny element to optymalizacja multimediéw. W praktyce oznacza
to dotaczanie opisow alternatywnych (alt) do obrazow oraz napiséw do
filméw. Te dodatki sa niezbedne, aby osoby z ograniczeniami wzroku czy
stuchu mogty w petni korzysta¢ z materiatow szkoleniowych.

Autor treSci powinien tez przekazywac innym czlonkom zespotu, takim
jak deweloperzy i projektanci, instrukcje dotyczace tego, jak utrzymac
dostepnos¢ tresci na dalszych etapach pracy.

Ostatnim aspektem jest testowanie dostgpnosci. Autor tresci powinien
regularnie sprawdzaé, czy tworzone materialy sg faktycznie dostepne dla
réznych grup uzytkownikéw, w tym osob niepelnosprawnych. Moze to
obejmowac testowanie z udziatem uzytkownikéw z réznymi potrzebami,
aby upewnic sig¢, ze tresci sg faktycznie dostepne i uzyteczne dla wszystkich.



Tworzenie tresci uniwersalnych

Twoérz tresci dostepne dla osob z réznymi potrzebami, w tym oséb
niepelnosprawnych

Uniwersalny dostep to wyzwanie, ktére dotyczy zarowno Ciebie jako
autora, ale takze metodykow i deweloperow tresci. Wazne jest, aby
tworzy¢ materialy w réznych formatach, aby sprosta¢ réznorodnym
potrzebom odbiorcow. Na przyktad film powinien posiada¢ napisy, ale
warto rowniez zadbacé o to, by mogt by¢ efektywnie wykorzystywany jako
materiat audio. W skrocie chodzi o to, by forma nie stanowita bariery dla
odbiorcow. Rozwinigcie tego zagadnienia mozna znalez¢ w publikacjach
dotyczacych tematu ,,Universal Design for Learning”, znanego takze pod
akronimem UDL.

UDL wprowadza tu pewne utrudnienia w procesie tworzenia, ale
niezaprzeczalnie kwestie dostgpno$ci same w sobie s3 wyzwaniem.
Prowadzisz warsztat online? Zapewnienie napisow to dodatkowy wysitek
techniczny. Podobnie jest z redagowaniem tresci dostosowanych dla
czytnikow ekranowych. Kolejnym dylematem s3 nowoczesne formy
interakcji. Mozesz korzystac z platform oferujacych atrakcyjne i skuteczne
metody interakcji, ktore przyciagaja odbiorcow. Ale co, jesli te narzgdzia nie
sa przystosowane dla osob, ktdre nie moga uzywaé myszy czy touchpada?

Uniwersalne projektowanie treSci nie jest tatwe, poniewaz wymaga
koordynacji pracy wielu oséb. Zatdézmy, ze elementem Twojej ustugi jest
szkolenie w wirtualnej rzeczywistosci z udzielania pierwszej pomocy.
Musisz uwzgledni¢ wszystko, co wazne w $srodowisku VR. Jednak wiedzac,
ze w ramach projektowania uniwersalnego powiniene$ stworzy¢ roOwniez
wersje audio 1 tekstowo-obrazkowa tego szkolenia, rozumiesz, ze czeka Cig
wigcej pracy.

Jednak projektowanie uniwersalne nie musi by¢ tak trudne, jak sig
wydaje. Do wersji audio szkolenia potrzebujesz po prostu opisaé
plastycznym i zwiezlym jezykiem to, co normalnie wida¢ na ekranach
zestawu VR. To dodatkowa praca, ale dobrej jakosci opisy to nic nowego
w Twojej pracy. Jesli zaczniesz tworzy¢ z mys$la o wykorzystaniu tresci
w roznych formach od samego poczatku, to ilos¢ dodatkowej pracy
mozna odpowiednio ograniczy¢. Czesto chodzi o elementy uzupetniajace
gtowne tresci, dostosowane do roéznych zmystéw. To nie oznacza
rewolucji w procesie tworzenia.
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Tworzone tresci powinny opiera¢ si¢ o cele, ktore beda stanowity
wyzwanie rozwojowe na podobnym poziomie dla wszystkich odbiorcow,
co jest domeng twojej wspotpracy z metodykiem. Materiaty, a wigc duza
cze¢$¢ Twojej pracy, powinny by¢ zaprojektowane elastycznie, o czym juz
wspominali$my. Jednak istotne jest rOwniez zapewnienie roéznorodnych
form motywowania do nauki. Trzeba wigc pamigta¢ o tym, przetwarzajac
zatozenia opracowane przez metodyka na gotowe tresci.

Wskazowki praktyczne:

1. Wykorzystaj modulowa strukture tresci: Dzielenie materialu na
mniejsze, tatwiejsze do przyswajania moduty (tzw. chunking) pozwala
uczacym si¢ na lepsze zarzadzanie tempem nauki i przyswajanie wiedzy
W sposoOb bardziej zorganizowany. Modutowa struktura umozliwia tez
tatwiejsze dostosowanie tresci do ré6znych potrzeb i preferenciji.

2. Wspieraj si¢technologia: Wykorzystanie narzgdzi technologicznych,
takich jak automatyczne generowanie napisOw czy specjalistyczne
oprogramowanie edukacyjne, moze znacznie poprawi¢ dostepnosé
tresci dla 0sob z réznymi potrzebami.

3. Prosty przekaz jest latwiejszy do uniwersalizacji: uzywanie
prostego, zrozumialego jezyka i unikanie skomplikowanego zargonu
pomaga w zapewnieniu, ze treSci sa zrozumiate dla szerszej grupy
odbiorcoéw. Jasny i zwiezty jezyk jest szczegolnie wazny dla osob, ktore
moga mie¢ trudnosci z przetwarzaniem ztozonych informacji lub dla
tych, dla ktorych jezyk tresci nie jest jezykiem ojczystym.

4. Przetadowanie trescig przeszkadza: projektowanie tresci w sposob,
ktory unika zbyt duzego obcigzenia informacyjnego i sensorycznego,
jest kluczowe dla 0s6b z trudno$ciami w koncentracji lub przetwarzaniu
sensorycznym, ale nie tylko dla nich. Ogolnie nikt nie lubi, gdy dzieje
si¢ za duzo w zbyt krotkim czasie.

Optymalizacja multimediow
Stosuj opisy alternatywne do obrazow i napisy do filméw.

W procesie tworzenia tresci edukacyjnych waznym elementem, o ktérym
musisz pamietac, jest optymalizacja multimediéw. To oznacza, ze kiedy
uzywasz obrazow w swoich materialach, konieczne jest, aby$ dotaczat
do nich opisy alternatywne, zwane rowniez ,.alt text”. Opisy te powinny
by¢ krétkie, lecz wystarczajaco szczegotowe, aby osoby niedowidzace lub



niewidome mogly zrozumie¢, co przedstawia obraz. Staraj si¢ przekazywac
zardbwno doslowne, jak i metaforyczne znaczenie obrazu, dostarczajac
kontekstu, ktory jest kluczowy dla zrozumienia tresci.

Kolejnym waznym aspektem jest dodawanie napiséw do filmow. Napisy te
musza by¢ precyzyjne i zsynchronizowane z tre$cig audio, aby osoby ghuche
lub niedostyszgce miaty petlny dostep do przekazywanych informacji. Pamigtaj
réwniez o uwzglednieniu istotnych dzwigkow oraz informacji o mowcach,
co zwigksza uzyteczno$¢ napisOw. Rozwaz tez mozliwo$¢ udostepnienia
pelnej transkrypcji filmow, co moze by¢ dodatkowym wsparciem dla os6b
preferujacych tresci tekstowe. Na szcze$cie obecnie sg juz dostepne programy,
ktore same generuja napisy, rowniez w jezyku polskim.

Oprocz opiséw alternatywnych 1 napisow wazne jest, aby Twoje materiaty
multimedialne byly technicznie dostgpne. Oznacza to, ze filmy powinny by¢
odtwarzane na roznych urzadzeniach i platformach. Zwrd¢ uwage na jakosé
audio 1 wideo, upewniajac si¢, ze sg one dostgpne nawet przy stabszych
polaczeniach internetowych. Odtwarzacze zintegrowane z trescia szkolenia
powinny zapewnia¢ mozliwo$¢ obstugi za pomoca klawiatury.

Wskazowki praktyczne:

1. Dostosuj opisy: podczas tworzenia filmoéw edukacyjnych staraj
si¢ wlgcza¢ dynamiczne opisy wizualne dla kluczowych elementow.
Oznacza to, ze poza tradycyjnymi napisami warto opisywac réwniez to,
co dzieje si¢ na ekranie, aby osoby niewidome lub niedowidzace mogty
lepiej zrozumie¢ kontekst i tres¢.

2. Dostosuj tre$¢ audio: upewnij si¢, ze Twoje materiaty audio sg jasne
i tatwe do zrozumienia nawet bez wsparcia wizualnego. Oznacza to
unikanie zbyt skomplikowanego stownictwa, a takze zapewnienie, ze
istotne informacje sg przekazywane zar6wno wizualnie, jak i stownie.

3. Wykorzystanie aplikacji do transkrypcji: transkrypcje nie musza
by¢ wykonywane recznie (co jest bardzo czasochtonne). Rozwaz tez
stworzenie interaktywnych skryptow, ktore pozwalaja uzytkownikom
klikna¢ w dane miejsce tekstu, aby odtworzy¢ odpowiadajaca mu czes¢
filmu. To utatwia §ledzenie i przegladanie materiatu.
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Instruowanie w zakresie dostepnosci

Przekazywanie dalszym czlonkom zespohu instrukcji w zakresie tego,
jak utrzymac dostepnos¢ na dalszych etapach pracy.

W procesie tworzenia tresci edukacyjnych dla zdalnej nauki bardzo
wazne jest, abys$ nie tylko sam koncentrowat si¢ na dostepnosci, ale takze
aktywnie przekazywal swoje intencje i wytyczne w tym zakresie dalszym
cztonkom zespotu, takim jak deweloperzy, graficy czy specjalisci od
multimediow. Bez jasnych instrukcji Twoje starania na rzecz dostgpnosci
mogg zosta¢ niezrozumiane lub nawet utracone w dalszych etapach pracy.
Moze to przypominaé zabawe w gluchy telefon, gdzie przekaz bez jasnych
wytycznych tatwo moze zosta¢ znieksztatcony.

Kiedy przekazujesz materiaty dalej w procesie produkcji, wazne jest
dotaczenie wyraznych instrukcji dotyczacych tego, jak utrzymac i rozszerzaé
dostepnos¢. Na przyktad, jezeli przekazujesz tekst do dewelopera,
upewnij sie, ze zawarte sg w nim wskazowki dotyczace uzywania opisow
alternatywnych dla obrazéw czy dostosowania tresci pod czytniki ekranu.
Na koniec staraj si¢ budowac kulture, w ktorej dostepnos¢ jest traktowana
jako integralny element kazdego projektu, a nie tylko jako dodatek.
To pomoze w zbudowaniu lepszego zrozumienia i zaangazowania
w tworzenie tresci przyjaznych dla wszystkich uzytkownikow. Pamigtaj,
ze Twoje zaangazowanie i sposob komunikacji w zakresie dost¢pnosci
odgrywaja kluczowa role w zapewnieniu, ze caty zespot pracuje zgodnie
z tymi samymi standardami.

Wskazowki praktyczne:

1. Komunikuj swoje intencje: kiedy przekazujesz materiaty dalej
w procesie produkcji, dotgczaj jasne instrukcje dotyczace tego, jak
utrzymac i rozszerza¢ dostepnos¢. Na przyktad, jesli przekazujesz tekst
do dewelopera, upewnij si¢, ze wskazowki dotyczace uzywania opisow
alternatywnych dla obrazéw czy dostosowywania tre$ci pod czytniki
ekranu sg wyraznie okreslone.

2. Wspolpracuj z zespotem: regularnie spotykaj si¢ z cztonkami
zespolu, aby omowi¢ kwestie dostepnosci. Uzywaj tych spotkan, aby
wyjasni¢ wszelkie watpliwosci i1 udzieli¢ dodatkowych wskazowek.

3. Buduj kulture dostgpnosci: staraj si¢ zbudowaé kulturg, w ktorej
dostepnos$¢ jest traktowana jako kluczowy element kazdego projektu,
a nie jako dodatek. Umozliwi to lepsze zrozumienie i zaangazowanie
w tworzenie tresci, ktore sg przyjazne dla wszystkich uzytkownikow.



Testowanie dostepnosci i prewencja

Regularne testuj tresci pod katem dostepnoSci.

Testowanie dostepnosci i dzialania prewencyjne sa istotne w procesie
tworzenia tresci edukacyjnych, nawet jesli nie sg tworzeniem w sensie
dostownym. Regularne testowanie pod katem dostgpnosci pozwala Ci
upewni¢ si¢, ze materialy, ktore tworzysz, sg rzeczywiscie dostgpne
dla wszystkich uzytkownikow, w tym oséb z roéznymi potrzebami
i ograniczeniami.

Po pierwsze, testowanie dostepnosci powinno by¢ integralna czgscia procesu
tworczego 1 jasne jest, ze nie tylko Ty za to odpowiadasz. Jednocze$nie
do obowiazkéw autora nalezy regularne sprawdzanie czy tresci, ktore
tworzysz, sa dostgpne na roznych urzadzeniach i platformach, a takze czy sa
kompatybilne z r6znymi technologiami wspierajacymi, takimi jak czytniki
ekranu. Testowanie powinno obejmowac roézne aspekty dostepnosci, w tym
czytelnos¢, nawigacj¢, kompatybilno$¢ z narzedziami asystujacymi oraz
0g6lna uzytecznos¢ materiatow. Ty jako autor zazwyczaj najlepiej wiesz,
jakie wyzwania dostgpnosci nalezy zweryfikowac.

Po drugie, wazne jest rowniez, abys$ przewidywal, jak zmiany techniczne
czy redakcyjne mogg wplynaé na dostgpnosé tresci w dalszym procesie
produkcji. To oznacza, ze musisz by¢ §wiadomy potencjalnych problemoéw,
ktore moga pojawic si¢ na etapie przeksztatcania scenariusza w koncowa
wersje projektu. Przewidywanie i rozwigzywanie probleméw z dostepnoscia
na wczesnym etapie moze zapobiec koniecznosci dokonywania
czasochtonnych i kosztownych poprawek na poézniejszych etapach.

Wskazowki praktyczne:

1. Przekazuj informacje deweloperowi: tworz materiaty tak, aby
deweloper byl $§wiadomy aspektow dostepnosci. Czasem wymaga to
pracy na wspolnych dokumentach z komentarzami czy wytworzenia
jakiej$ innej metody komunikowania potrzeb. To forma prewencji — im
wiecej deweloper wie, im lepiej rozumie zagadnienie, tym mniejsze
ryzyko, ze bedzie trzeba wprowadzaé poprawki.

2. Wykorzystuj narzedzia: aby zapewni¢ szeroka dostepno$¢ tresci,
wazne jest, aby regularnie testowac je pod katem zgodnosci z roznymi
technologiami asystujacymi. To obejmuje testowanie tresci z uzyciem
czytnikow ekranu, oprogramowania powickszajacego, a takze na
réznych urzadzeniach, takich jak smartfony, tablety i komputery.
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3. Testuj na uzytkownikach: jednym z najlepszych sposobow na
testowanie dostepnosci tresci jest pozyskiwanie bezposrednich opinii od
uzytkownikow z réoznymi potrzebami. Wiaczanie w proces testowania
0s0b niepelnosprawnych lub tych, ktore regularnie korzystaja
z technologii wspomagajacych, moze dostarczy¢ cennych wskazowek
dotyczacych tego, jak poprawi¢ dostgpnos¢ materiatdw.

Zapewnianie legalnosci tresci

Zapewnienie legalno$ci tresci jest nieodlagcznym aspektem tworzenia
materialow edukacyjnych, szczegdlnie w kontekscie wymagan prawnych
w dziedzinie edukacji zdalnej. Kluczowym elementem jest przestrzeganie
praw autorskich, wigc autor treSci musi si¢ upewnic, iz wszystkie uzyte
materiaty, takie jak teksty, obrazy, filmy czy muzyka, sa legalne do
uzycia. Moze to wymagac¢ uzyskania odpowiednich licencji, korzystania
z materiatbw na licencji Creative Commons lub tworzenia wlasnych
zasobow.

Kolejnym waznym aspektem jest ochrona danych osobowych. W procesie
tworzenia tresci edukacyjnych autor musi zapewni¢ zgodnos¢ z przepisami
dotyczacymi ochrony danych, takimi jak ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych (RODO) w Unii Europejskiej. Obejmuje to odpowiednie zarzgdzanie
danymi osobowymi uczestnikow szkolen, jak rowniez zwracanie uwagi na
to, jakie dane sg zbierane i jak s3 wykorzystywane w tresciach edukacyjnych.

Regularne przeglady tresci pod katem przestrzegania przepisOw prawa
pozwalaja upewni¢ si¢, ze materialy szkoleniowe sa zawsze zgodne
z aktualnymi wymogami prawnymi. Moze to obejmowaé konsultacje
z prawnikami specjalizujacymi si¢ w prawie autorskim i ochronie danych,
aby zapewni¢, ze wszystkie tresci sg w pelni legalne.

Ogdlnie rzecz biorac, podczas tworzenia tresci istnieje ryzyko nieumys$lnego
naruszenia réznych przepisow, dlatego wazna jest swiadomo$¢ prawna
i ciggle monitorowanie zgodnosci tresci z przepisami. Zapewnianie
legalnosci tresci nie tylko chroni autora i organizacj¢ przed ewentualnymi
konsekwencjami prawnymi, ale takze buduje zaufanie i wiarygodno$¢
wsrod uczestnikow szkolen.



Przestrzeganie praw autorskich

Upewnij sie, Ze wszystkich materialéw uzyto legalnie.

Przestrzeganie praw autorskich w procesie tworzenia tresci edukacyjnych
jest szczegdlnie wazne, gdy materialy dydaktyczne coraz czgSciej sa
udostepniane online. Jako autor musisz upewni¢ si¢, ze wszystkich
materialow, takich jak teksty, obrazy, filmy czy muzyka, uzywasz legalnie.
To zadanie moze by¢ bardziej skomplikowane niz si¢ wydaje, zwtaszcza
gdy przenosisz metody i materialy ze szkolen stacjonarnych do §wiata
cyfrowego.

Powszechnym problemem jest uzywanie multimediow czy metod
dydaktycznych bez pewnosci, czy posiadasz odpowiednig licencje na ich
wykorzystanie komercyjne. W przestrzeni internetowej tatwiej o naruszenie
praw autorskich, poniewaz materiaty sg bardziej widoczne i dostgpne dla
szerszej publicznosci. Dlatego wazne jest, aby$ zawsze mial prawo do
wykorzystania materialow, ktorych zamierzasz uzy¢. Moze to oznaczac
posiadanie odpowiedniej licencji, przeniesienia praw czy korzystania
z zasad dozwolonego uzytku, takich jak prawo cytatu.

Jesli status prawnoautorski materiatu jest niejasny, zasada bezpieczenstwa
powinna brzmie¢: nie uzywaj tego materialu. To o tyle istotne, ze wielu
trenerow czy metodykow od lat uzywa materialow, nad ktorych statusem
prawnym nawet si¢ nie zastanawiaja. Bardzo tatwo przej$¢ do porzadku
dziennego nad czyms, co w praktyce bedzie duzym problemem. Zamiast
ryzykowa¢ naruszenie praw autorskich, poszukaj alternatywnych
materialow, na przyklad tych, ktore sa dostgpne na licencji Creative
Commons. W wielu przypadkach mozesz réwniez samodzielnie tworzy¢
lub przetwarza¢ elementy, aby unikngé¢ probleméw prawnych.

Warto réwniez jako autor mie¢ dostep do bazy materiatéw zatwierdzonych
przez organizacje, dla ktorej pracujesz. To moze znacznie utatwié proces
tworzenia tre$ci i zapewnic, ze wszystkie wykorzystywane zasoby sa legalne.

Wskazowki praktyczne:

1. Weryfikuj zrodta: zawsze sprawdzaj, skad pochodza materiaty,
ktore zamierzasz wykorzysta¢. Upewnij si¢, ze kazdy tekst, obraz, film
czy utwor muzyczny ma jasno okre§lone prawa autorskie i ze masz
prawo do ich wykorzystania. Jesli nie jeste§ pewien, skonsultuj si¢
z wilascicielem praw autorskich lub uzyskaj odpowiednig licencje.
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2. Korzystaj z legalnych zrodel: materiaty opublikowane na licencji
Creative Commons czesto pozwalaja na ich uzywanie pod okre§lonymi
warunkami. Upewnij si¢, ze rozumiesz warunki licencji i stosuj si¢ do
nich, na przyktad podajac odpowiednie zrodto czy uzywajac materiatow
wylacznie w okreslonych celach.

3. Twoérz wlasne materiaty: rozwaz tworzenie wlasnych tresci, takich
jak teksty, grafiki czy nagrania wideo. To nie tylko pozwala unikaé
probleméw z prawami autorskimi, ale takze pozwala na dostosowanie
materialow do specyficznych potrzeb Twoich kursow.

Weryfikacja tresci pod katem legalnosci

Weryfikuj pomysty i materialy, ktore dostajesz.

Podczas pracy nad tresciami konieczne jest regularne przegladanie
1 ocenianie pomyslow oraz materiatéow, ktore otrzymujesz od ekspertow,
metodykow czy klientow, pod katem ich zgodnos$ci z prawem. To dziatanie
pozwala na wykrycie i zatrzymanie potencjalnie problematycznych lub
nielegalnych koncepcji przed ich wdrozeniem.

Jako autor masz obowigzek zachowac¢ czujnos¢ i by¢ gotowym do zadawania
pytan oraz weryfikowania legalno$ci materiatéw, ktore sg wykorzystywane
w tworzonych przez Ciebie tresciach. Ekspert, metodyk czy klient moga
mie¢ dobre intencje, ale przez nieuwagg ztamac¢ prawo, na przyktad
wykorzystujac zasoby, do ktorych nie posiadaja odpowiednich licencji lub
udostepniajac poufne informacje w studium przypadku.

Przyjmij zasadg ostroznosci: jesli nie masz 100% pewnosci co do legalnosci
zrodia, lepiej zatoz, ze jego wykorzystanie moze by¢ nielegalne. Oznacza
to, ze w przypadku jakichkolwiek watpliwosci, lepiej zrezygnowac
z wykorzystania danego materiatu. Niektore dane mozna tez odpowiednio
przetworzy¢ i zanonimizowaé, aby wykorzystaé w case study, ale
jednoczesnie nie narazi¢ si¢ na konsekwencje prawne.

Nie chodzi to jednak o podwazanie kompetencji klientow czy innych
cztonkéw zespotu, ale o zachowanie odpowiedzialno$ci 1 dbatosci
0 zgodno$¢ z prawem. Chociaz jako autor nie jeste$ osobg decyzyjna
w kazdej sytuacji, Twoja czujno$¢ i zdolnos¢ do identyfikacji potencjalnych
probleméw prawnych moga okazaé si¢ nieocenione.



Wskazowki praktyczne:

1. Stosuj narzedzia do weryfikacji: korzystaj z dostgpnych narzg¢dzi
1 zasobow online, ktére mogg pomoc Ci w weryfikacji praw autorskich
materialow. Istniejg specjalistyczne serwisy internetowe umozliwiajace
sprawdzenie, czy dany tekst, obraz czy fragment muzyki jest chroniony
prawami autorskimi. Czgsto jednak wystarczy nawet zwykla
wyszukiwarka internetowa.

2. Dokumentuj status legalnosci: prowadz doktadng dokumentacje
dotyczaca pochodzenia wszystkich uzywanych materiatow. Gdy
korzystasz z okreslonych zasobow, zapisuj, skad one pochodza i na jakiej
podstawie mozesz ich legalnie uzywaé. W przypadku watpliwosci lub
pytan takie dokumenty moga stanowi¢ uzasadnienie Twoich wyborow
i pomoc w obronie przed ewentualnymi zarzutami naruszenia praw
autorskich.

3. Uwazaj na autoplagiat: zdarza si¢, ze eksperci w poszczeg6lnych
dziedzinach (SME) korzystajg wielokrotnie ze stworzonych przez
siebie wczes$niej materialow, nie zwazajac na to, ze przekazali juz
wczesniej prawa autorskie do nich innemu zlecajagcemu. Tym samym
moga nieSwiadomie plagiatowaé samych siebie w nowym projekcie.
Cho¢ nie jest to praktyka powszechna, cze$¢ ekspertdow moze wymagac
uswiadomienia w tym zakresie.

Rozwijanie zasobow tresci
organizacji

Pierwszym aspektem tego standardu jest reuzywalno$¢ tresci. Autorzy tresci
powinni projektowa¢ materialy z mysla o ich przysztym wykorzystaniu,
co oznacza tworzenie tre$ci modularnych i elastycznych, ktore moga by¢
fatwo adaptowane do ro6znych kontekstow edukacyjnych. Taka strategia
zwigksza efektywno$¢ kosztows, a takze umozliwia szybka adaptacje do
zmieniajacych si¢ potrzeb edukacyjnych.

Dokumentacja i archiwizacja tresci to kolejny kluczowy element.
Systematyczne dokumentowanie i przechowywanie tworzonych tresci,
W tym ich wersji, zmian oraz stosowanych licencji i zasobow, zapewnia
fatwy dostep 1 wykorzystanie w przysztosci. Jest to szczegdlnie wazne
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w przypadku duzych organizacji, gdzie zasoby sg czgsto wykorzystywane
przez rdzne zespoly i w réznych projektach.

Wspolpraca w tworzeniu uniwersalnych tre$ci to rowniez istotny
aspekt. Wymaga ona od autoréw wspolpracy i dzielenia si¢ wiedza oraz
do$wiadczeniem w celu tworzenia materiatow, ktore moga by¢ uzywane na
r6znych szkoleniach Iub kursach.

Poprzez skupienie si¢ na tych trzech aspektach, organizacje sg w stanie
rozwijaé swoje zasoby tresci w sposob zrownowazony, efektywny
i przystosowany do dlugoterminowych potrzeb. Jest to szczegdlnie wazne
w szybko rozwijajacym si¢ S$wiecie edukacji cyfrowej, gdzie ciagle
aktualizacje i adaptacje tresci sg niezb¢dne do utrzymania ich aktualno$ci
i skutecznosci.

Reuzywalnos¢ tresci

Projektuj tresci z mysla o ich przyszlym ponownym wykorzystaniu.

Projektowanie tresci z mysla o ich przyszlym ponownym wykorzystaniu to
nie tylko doskonaty sposéb na optymalizacje¢ pracy, ale takze na zwigkszenie
efektywnosci kosztowej i adaptacyjnosci do zmieniajacych si¢ potrzeb
edukacyjnych.

Kiedy projektujesz materiaty edukacyjne, zaleca si¢, aby$ myslal o nich
w sposob modularny i elastyczny. Oznacza to tworzenie tresci, ktére mozna
fatwo dostosowaé do réznych kontekstow i ustawien edukacyjnych. Na
przyktad segmenty kursu opracowane dla jednego programu mogg by¢
ponownie wykorzystane w innym kontekscie z minimalnymi zmianami.

Kluczowe jest rowniez, aby$ upewnit si¢, ze umowy dotyczace uzywanych
materialow pozwalaja na ich ponowne wykorzystanie. Obejmuje to
zarowno materialy stworzone przez Ciebie, jak i te pozyskane z zewnatrz.
W przypadku zasobow zewnetrznych, takich jak obrazy czy materialy
wideo, wazne jest, aby sprawdzi¢ ich licencje i upewnic¢ si¢, ze pozwalaja
na wielokrotne wykorzystanie w roznych projektach.

Ponadto podczas projektowania tresci z mysla o ich reuzywalno$ci wazne
jest, aby materiaty byly jasne i zrozumiale niezaleznie od kontekstu,
w ktorym beda uzywane. Dobra praktyka jest wiec unikanie w tresci zbyt
specyficznych odniesiefi, ktére moglyby ograniczy¢ uzywalnos$¢ takich
materialow w innych projektach.



Tworzenie reuzywalnych tresci wymaga przemy$lenia i planowania, ale
przynosi znaczne korzySci w diuzszej perspektywie. Takie podejscie
nie tylko oszczedza czas i zasoby, ale takze przyczynia si¢ do tworzenia
bardziej spojnych i kompleksowych zasobow edukacyjnych, ktére moga
by¢ wykorzystywane w r6znych kontekstach przez Twoja organizacje.

Wskazowki praktyczne:

1. Twérz modularnie: projektuj materialty edukacyjne w modutach,
ktére mogg by¢ tatwo dostosowywane 1 wykorzystywane w roznych
kontekstach. Na przyktad oddzielne lekcje, segmenty wideo, quizy czy
infografiki moga by¢ zaprojektowane tak, aby byly uzyte w r6znych
kursach lub szkoleniach. Dzigki temu raz stworzony material moze
stuzy¢ wielu celom, co jest efektywne czasowo i kosztowo.

2. Postaw na elastycznos¢: podczas tworzenia tresci zastanow
si¢, jak moga by¢ one wykorzystane w przysztosci. Unikaj zbyt
specyficznych odniesien lub przyktadow, ktére moga ograniczyc
mozliwo$¢ ponownego uzycia materialu. Zamiast tego skup si¢
na uniwersalnych koncepcjach, ktoére beda réwnie wartosciowe
w réznych ustawieniach edukacyjnych.

Dokumentacja i archiwizacja

Systematycznie dokumentuj i bezpiecznie przechowuj tworzone tresci.

Jako autor, cho¢ nie jestes bezposrednio odpowiedzialny za Srodowisko
do przechowywania i zarzadzania tresciami, odgrywasz wazng rol¢ w ich
prawidtowym opisywaniu i archiwizowaniu. To nie tylko pomaga zachowac¢
porzadek, ale rowniez zapobiega powielaniu pracy i stratom czasu.

Kiedy tworzysz lub pozyskujesz nowe materiaty edukacyjne, wazne jest,
aby$ dokladnie dokumentowat te procesy. Oznacza to zapisywanie zrodia
tresci, daty pozyskania, warunkow licencji (jesli sa stosowane), a takze
wszelkich istotnych informacji dotyczacych sposobu i warunkow ich
wykorzystania. Taka dokumentacja powinna by¢ przystepna i zrozumiata dla
wszystkich cztonkow zespotu, aby w razie potrzeby mogli tatwo skorzystac¢
Z tych zasobow.

Réwnie wazne jest skuteczne etykietowanie i klasyfikowanie materiatow
podczas ich archiwizowania. Dobre etykietowanie utatwia przyszie
odnalezienie i wykorzystanie tresci. Powinno ono obejmowac takie aspekty
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jak temat, rodzaj materiatu (np. wideo, tekst, grafika), a takze inne kluczowe
stowa, ktére moga pomoc w szybkim odnalezieniu potrzebnych zasobow.

Pamigetaj rowniez, aby Twoje dziatania byly zgodne z polityka organizacji
dotyczaca przechowywania i zarzadzania treSciami. Jesli istnieja okreslone
standardy lub systemy zarzadzania trescia, wazne jest, abys$ si¢ do nich
dostosowywal. Zapewni to jednolitos¢ i efektywno$¢ pracy w calej
organizacji. Dzigki temu mozna unikna¢ niepotrzebnych wydatkow, a takze
skupi¢ si¢ na rozwijaniu i ulepszaniu istniejacych materiatéw edukacyjnych.

Wskazowki praktyczne:

1. Utrzymuj zorganizowang bazg danych dla wszystkich tworzonych
materialow. Baza ta powinna zawiera¢ informacje o tytule, typie tresci
(np. wideo, artykul, prezentacja), dacie utworzenia, autorze, a takze
wszelkich istotnych stowach kluczowych. Jest to szczegdlnie wazne
w duzych organizacjach, gdzie rozne zespoty mogg korzysta¢ z tych
samych zasobow.

2. Postaw na regularnos¢: zdecydowanie tatwiej jest wykonaé
czynno$¢ archiwizacji i opisania przy kazdej stosownej okazji niz traci¢
wiele godzin na nadrabianie zaleglo$ci. Przy regularnej pracy nawet nie
zauwazysz, ze wejdzie ci to w nawyk.

3. Stosuj przyjete standardy nazewnictwa: aby ulatwi¢ odnalezienie
i wykorzystanie tre$ci, stosuj jednolite konwencje nazewnictwa
i klasyfikacji. Na przyklad nazwy plikow i folderow moga zawierac
date utworzenia, temat i rodzaj tresci. Konsekwentne stosowanie tych
standardow utatwi wyszukiwanie i identyfikacje odpowiednich materiatow.

Wspolorganizowanie procesu
przetwarzania tresci

Wspotorganizowanie procesu przetwarzania tresci jest istotne w sSrodowisku
edukacji zdalnej, w ktérym tresci czesto przechodza z formatu tekstowego do
réznych form multimediow. Pierwszy aspekt tego procesu to komunikacja
z zespotem deweloperskim. Autor treSci powinien utrzymywaé ciagla
i efektywna komunikacje z zespolem odpowiedzialnym za przetwarzanie
tresci, aby upewni¢ si¢, ze koncowe produkty multimedialne s3 zgodne
z pierwotng wizja i celami edukacyjnymi.



tresci powinien monitorowaé takze proces tworzenia multimediow,
aby zapewni¢, ze koncowe produkty odzwierciedlaja tres¢ tekstowa
i przekazujg zamierzone informacje. Wymaga to zrozumienia technologii
multimedialnych i zdolnosci do efektywnego komunikowania oczekiwan
oraz sugestii dotyczacych poprawek.

Ostatnie elementy, czyli feedback i iteracja, dotycza regularnego
przekazywania informacji zwrotnych i dostosowywania tre§ci na podstawie
uzyskanych danych. Proces ten pozwala na ciagla optymalizacje tresci
i zapewnia, ze materialy edukacyjne sg nie tylko technicznie zaawansowane,
ale takze merytorycznie trafne i skuteczne w nauczaniu. Regularna iteracja
i dostosowywanie tresci na podstawie feedbacku jest wazne w Srodowisku,
w ktorym technologie i potrzeby uczacych si¢ szybko si¢ zmieniaja.
Wspoélorganizowanie procesu przetwarzania tre$ci wymaga zatem od
autora nie tylko umiejetnosci pisarskich i edukacyjnych, ale rowniez
zdolnosci do wspolpracy, komunikacji i adaptacji w dynamicznym
srodowisku technologicznym.

Komunikacja z zespolem deweloperskim

Utrzymuj kontakt z zespotem odpowiedzialnym za przetwarzanie tresci.

W procesie tworzenia materiatow edukacyjnych, zwilaszcza w edukacji
zdalnej,waznajestciaglaiefektywnakomunikacjazzespotemdeweloperskim.
Ten zespot, sktadajacy sie z programistéw, grafikow i innych specjalistow
w dziedzinie multimediow, jest odpowiedzialny za przeksztalcanie Twoich
tresci tekstowych w roznorodne formy multimedialne. Dlatego jako autor
tresci musisz zadbac o to, aby$ utrzymywat z nimi staly kontakt i wspotprace.

Regularne spotkania i aktualizacje sa potrzebne, abys mogt §ledzi¢ postepy
i upewnic sie, ze koncowe produkty sa zgodne z Twoja wizja edukacyjna.
W tych spotkaniach wazne jest, aby$ jasno komunikowat swoje oczekiwania
i potrzeby. Wyrazne przedstawienie Twoich celow i wizji pomoze zespotowi
deweloperskiemu lepiej zrozumie¢, jakie sa Twoje wymagania dotyczace
koncowego produktu.

Zrozumienie ograniczen i mozliwosci technologicznych jest rOwniez istotne.
Pozwoli Ci to na realistyczne planowanie i formutowanie oczekiwan.
Bycie $wiadomym mozliwosci technologicznych pomoze Ci tez unikac
nierealistycznych zadan i pozwoli lepiej wspotpracowac z zespotem.

223



224

Jednoczesnie wazne jest, aby by¢ otwartym na sugestie i feedback ze
strony zespohu. Czgsto moga oni oferowaé innowacyjne rozwigzania lub
alternatywne podejscia, ktore mogg wzbogaci¢ Twoje tresci.

Wskazowki praktyczne:

1. Ustal regularne spotkania z zespolem deweloperskim, aby omawiac
postepy, plany i ewentualne problemy. Uzywaj tych spotkan do jasnego
przekazywania swoich oczekiwan oraz do odbierania informacji
zwrotnych od zespohu. Strukturyzowane spotkania pomagajg utrzymacé
wszystkich po tej samej stronie i zapewniaja, ze praca idzie zgodnie
z planem.

2. Przygotowuj jasne i szczegdlowe wskazowki projektowe dla zespotu
deweloperskiego. Powinny one zawiera¢ specyfikacje tresci, wizualne
wskazowki, oczekiwania dotyczace formatu i funkcjonalnosci, a takze
wszelkie inne wazne informacje, ktore pomoga zespotowi zrozumieé
Twoje potrzeby i cel projektu.

3. Badz otwarty na sugestic i pomysly zespotu deweloperskiego.
Czesto specjalisci techniczni moga zaproponowac nowe, innowacyjne
rozwigzania, o ktorych nie pomyslates$. Jednoczesnie badz gotowy do
adaptacji i elastycznego podejscia, gdy pojawia si¢ nowe wyzwania
lub ograniczenia.

Nadzor nad jakoscia multimediow

Monitoruj proces tworzenia multimediow, aby upewnié¢ sie, Ze
odzwierciedlaja one tres¢ tekstowa.

Nadzor nad jako$ciag ma szczegdlne znaczenie wtedy, gdy przenosisz
swoja wizje tresci z formatu tekstowego do multimediow. Ta wytyczna
podkres$la znaczenie monitorowania procesu tworzenia multimediow, aby
upewni¢ si¢, ze koncowy produkt wiernie odzwierciedla pierwotny tekst
i zamierzenia edukacyjne.



W branzy filmowej czgsto zdarza si¢, ze scenarzysta jest niezadowolony
z interpretacji rezysera, a rezyser z montazu swoich scen. W projekcie
edukacyjnym wazne jest, aby unika¢ takich niesnasek i nieporozumien.
Osoby pracujace nad technicznym i kreatywnym przetozeniem Twojej
Wwizji na rzeczywisto§¢ moga mie¢ inny obraz projektu, inng wrazliwos¢
czy perspektywe. Dlatego jako autor tresci powiniene$ utrzymywac nadzor
autorski nad catym procesem, aby szybko wyltapywa¢ wszelkie odejécia od
pierwotnych ustalen.

Warto pamigtac, ze osoby zaangazowane w proces tworzenia multimediow
moga mie¢ dobre intencje, ale nie zawsze w pelni rozumie¢ niuanse
i szczegbtowe wymagania projektu. Dlatego regularne spotkania, na
ktorych omawiane sg postepy daja mozliwos¢ wezesnego zidentyfikowania
i skorygowania ewentualnych niezgodnosci z Twojg wizja.

Jest tez wazny czynnik zewnetrzny: techniczna jakos$¢ materiatow. Jesli
koncowy materiat w kursie ma by¢ dostarczony w jakosci 4K, to jest to
parametr, ktorego nie da si¢ opracowac na etapie postprodukcji. Moze tez
by¢ odwrotnie i klient posiadajacy ograniczong mozliwo$¢ hostingu wideo
moze wymagaé¢ materialtdbw o okreslonym, niewielkim rozmiarze pliku.
Ponownie: jest to czynnik zewnetrzny, ale jednoczes$nie bardzo precyzyjny
wskaznik.

Wskazowki praktyczne:

1. Ustal =zasady: je$li chcesz mie¢ mozliwos¢ skutecznego
monitoringu, ustal zasady, ktore beda wszystkim odpowiadaé. Moga
to by¢ np. cykliczne spotkania lub dzielenie si¢ plikami produkcyjnymi
w chmurze. Tutaj liczy si¢ aktywno$¢ po twojej stronie.

2. Jasno komunikuj oczekiwania: od samego poczatku projektu jasno
komunikuj swoje oczekiwania i wytyczne dotyczgce multimediow.
Dostarczanie szczegotowych informacji na temat tresci, stylu,
tonu i przekazu pomoze zespotowi lepiej zrozumiec, jakie sa Twoje
wymagania. Mozesz rowniez przygotowac przykltadowe materialy lub
referencje, ktore pomoga zespotowi wizualizowac oczekiwany efekt.

3. Weryfikuj efekty z zamowieniem: jesli klient ma okre$lone
oczekiwania co do technicznych parametréw gotowych materiatow,
nalezy je weryfikowa¢ na kazdym etapie produkcji, poniewaz wielu
elementow nie da si¢ pdzniej zmienié.
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Feedback i iteracja

Regularne pozyskuj informacje zwrotne i dostosowuj tresci na
podstawie uzyskanych danych.

Regularne pozyskiwanie informacji zwrotnych i dostosowywanie tresci na
podstawie uzyskanych danych sa niezbedne, aby zapewnié¢, Zze materiaty
edukacyjne sg efektywne i spetniajg oczekiwania r6znych grup interesariuszy,
w tym czlonkow zespotu, klientow i uzytkownikéw koncowych.

Jako autor tresci powiniene$ zachowaé otwarto$¢ na rozne perspektywy
i by¢ wrazliwy na opinie innych oséb zaangazowanych w projekt. To
moze obejmowaé uwzglednienie specyfiki projektu, uwarunkowan
technicznych, a takze indywidualnych potrzeb i oczekiwan uzytkownikow.
Empatia i zdolnos$¢ do rozumienia réznych punktow widzenia sg kluczowe
w budowaniu skutecznych materiatow edukacyjnych.

Jest rowniez wazne, aby$ znalazt przestrzen na wprowadzenie poprawek na
podstawie otrzymanego feedbacku. Moze to wymagaé elastycznosci oraz
gotowosci do przemyslenia i dostosowania pierwotnych planéw. Proces
iteracji, czyli ciaglego doskonalenia tre$ci poprzez wprowadzanie zmian
i ponowng oceng, jest niezbedny w tworzeniu tresci, ktore sa technicznie
zaawansowane, merytorycznie trafne i skuteczne w nauczaniu.

Praca na bazie informacji zwrotnej jest o tyle trudna, ze nie znasz
dobrze klienta i jego oczekiwan. Nie znasz tez jego wizji. Jesli na etapie
badania potrzeb wlasciwe osoby nie zrobily tego doglebnie (np. pytajac
o referencyjne przyklady) w tym stadium projektu, praca z klientem moze
oznacza¢ konieczno$¢ czytania w jego mys$lach. Zmiany koncepcji sa raczej
ograniczone ze wzgledu na to, ze dziatanie takie generuje koszty i wymaga
czasu. Wyobraz sobie, ze planujecie lekcj¢ jako scenke wideo z aktorami,
a po jej obejrzeniu klient decyduje, ze jednak lepsza bedzie animacja. Do
Twoich zadan nie nalezy podejmowanie polemiki z klientem, ale takie
wykonywanie pracy autora, aby jako$¢ zawsze bronita Twojej koncepcji.

Wskazowki praktyczne:

1. Regularnie zbieraj opinie od uzytkownikow, cztonkéw zespotu
i klientow. Mozesz to zrobi¢ poprzez ankiety, rozmowy, spotkania
czy oceny po zakonczeniu kursu. Analizuj zebrane informacje, aby
zrozumie¢, co dziata dobrze, a co wymaga poprawy lub dostosowania
w Twoich tresciach.



2. Reaguj szybko, ale adekwatnie: badz gotowy na szybkie
wprowadzanie zmian w tre$ciach na podstawie otrzymanych informacji
zwrotnych. Nie oznacza to, ze masz obowigzek wprowadzac¢ wszystkie
zmiany i zachcianki. Twoim zadaniem jest przede wszystkim zebraé
informacj¢ zwrotng i oceni¢ zasadno$¢ wprowadzania zmian.

3. Zachowaj rownowage: podczas dostosowywania tresci staraj si¢
znalez¢ rownowage miedzy réznymi opiniami i potrzebami. Rozwaz
wszystkie punkty widzenia, ale pamigtaj rowniez o celach edukacyjnych
1 spojnosci trescei.
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Trener zaje€ online

Trener to osoba, ktora bezposrednio pracuje dydaktycznie z uczestnikiem
szkolenia. To moze by¢ forma pracy synchronicznej, na przyklad podczas
webinaru lub warsztatu online, a moze by¢ asynchroniczna — na przyktad
prowadzenie szkolenia kohortowego, forum, udzielanie informacji
zwrotnych, sprawdzanie zadan, coaching, mentoring itp.

Podczas zaj¢¢ synchronicznych trener jest gldwna osoba majgca najblizszy
i bezposredni kontakt z uczestnikami szkolenia. On ustala zasady, umawia
si¢ z uczestnikami na zasady pracy i organizuje zajecia. Na ogo6t jest tez
pierwsza linig pomocy technicznej dla uczestnikow.

Ilo$¢ i roznorodno$¢ sytuacji, w ktorych moze si¢ znalez¢ trener, jest
olbrzymia. Dlatego tak licza si¢ jego umiejetnosci i doswiadczenie.
Jednak jeszcze wazniejsza moze okazac si¢ wiedza dotyczaca réznych
sytuacji specyficznych dla edukacji cyfrowej, nawet jesli sytuacje te
rzadko wystepuja.

*  Co zrobi¢ w przypadku awarii internetu?
* (Czy zmusza¢ uczestnikow do wlaczenia kamerki?
* Jak zareagowac, gdy tracimy z kim$ kontakt?

Odpowiedzi na te i wiele innych pytan powinny by¢ trenerowi znane zawczasu.

Trenerzy, szczegodlnie ci do§wiadczeni, majg zwykle wiele opracowanych
technik pracy z grupa. Wazne jest, zeby byli w stanie adaptowac swoje
techniki i styl pracy do warunkow pracy zdalnej. Stad bardzo podkreslamy
ciagly rozwdj trenera.

Prowadzenie synchronicznych
zaje€ zdalnych

Zajecia prowadzone synchronicznie za pomoca narze¢dzi zdalnej komunikacji
internetowe;j, takich jak Zoom, MS Teams i podobnych, wydaja si¢ w swojej
formie najblizsze pracy trenera na zajgciach w sali szkoleniowej. Jednak
to nie oznacza, ze tak latwo je prowadzi¢, poniewaz na prowadzgcego



czeka szereg nowych wyzwan typowych dla srodowiska cyfrowego. Inny
kontakt z uczestnikiem szkolenia, inne potencjalne problemy, inne zasady
bezpieczenstwa... Srodowisko cyfrowe wiele zmienia.

Nowych zjawisk, ktore wystepuja w wirtualnej ,,sali szkoleniowej”, jest
wiele, jak chocby:

Nadekspozycja twarzy. W trybie online twarz uczestnika jest czgsto
gléwnym widokiem, w jakim widzimy trenera i uczestnika szkolenia.
To ogranicza czytanie mowy ciata, ale rowniez moze by¢ kregpujace
dla samych uczestnikow.

Niepewnos¢ pola widzenia. Uczestnicy zajec, ktorzy maja wiaczone
kamerki, nie wiedzg, czy kto$ na nich patrzy, czy nie. To moze by¢
stresujace.

Zaburzenia koncentracji. W $srodowisku domowym lub miejsca
pracy tatwiej o rozproszenie, co moze wptywac na skupienie podczas
nauki.

Problemy techniczne. Kwestie takie jak niestabilne polgczenia
internetowe, awarie sprz¢tu czy problemy z oprogramowaniem
mogg przeszkadza¢ w prowadzeniu ptynnych zajec.

Ograniczona interakcja spoleczna. Brak fizycznej obecno$ci
innych os6b moze ogranicza¢ naturalng interakcjg, co wplywa na
do$wiadczenie nauki. Nie ma porozumiewawczych spojrzen, trudniej
si¢ wtraci¢ i odezwac¢ lub sygnalizowac cokolwiek gestami.
Niepewnos¢ kontaktu. Bardzo trudno wychwyci¢ moment, gdy kto$
traci kontakt, na przyktad przestaje stysze¢ lub widzie¢ ze wzgledu
na klopoty z tagczem internetowym.

Zmeczenie ekranowe. Dlugotrwate patrzenie w ekran komputera
lub innego urzadzenia moze powodowaé zmegczenie wzroku, bole
glowy i ogdlne zmeczenie.

Adaptacja do nowych narzedzi cyfrowych. Zarowno prowadzacy,
jak 1 uczestnicy musza nauczy¢ si¢ korzysta¢ z nowych platform
1 narzedzi cyfrowych, co moze by¢ wyzwaniem.

Takich wyzwan mozna by jeszcze wymieni¢ wiele i musisz sobie z nimi
radzi¢ na rézne sposoby, ustalajac reguty pracy grupy i reagujac na
potrzeby uczestnikow.
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Organizacja pracy grupy szkoleniowej

Zorganizuj prace grupowa w sposob, ktory bedzie adekwatny do zdalnej
formy, pozwoli wykorzystaé jej zalety i unikna¢ typowych problemow.

Jako trener zwykle odpowiadasz za organizacje pracy grupy szkoleniowe;j
podczas zaje¢ realizowanych metodg zdalng. Komunikujesz si¢
z uczestnikami, kontraktujesz si¢ z nimi, przedstawiasz im zasady pracy
i nadzorujesz przebieg zajec.

Postaraj si¢ by¢ biegly w wykorzystaniu narzedzi pracy grupowej, zarowno
samej platformy komunikacyjnej, jak i innych narzedzi, na przyktad
wspotdzielonej tablicy, narzedzi pracy grupowej nad dokumentami.
Powiniene$ rowniez dobrze rozumie¢ mechanizmy udostepniania narzedzi
i nadawania uprawnien.

Uzgodnij z uczestnikami zasady pracy, uwzgledniajac zdalng forme.
Wyjasénij, jak beda realizowane zajecia i co si¢ bedzie dziato. Uzgadniaj
zasady zwigzane z typowymi sytuacjami, na przyklad zasady dotyczace
wylaczania mikrofonu, zglaszania checi wypowiedzi, zadawania pytan,
uzycia czatu, wigczania i wylaczania kamerek.

Decyzja o tym, czy wymagac wlaczania kamerek, jest zwykle wyzwaniem
z wielu powodow. Z jednej strony widzenie uczestnikow moze Ci pomagac
w realizacji zaje¢, z drugiej strony zwigzane jest ono z mniejszym
komfortem uczestnikow wynikajacym z niewiedzy, kto ich obserwuje lub
z nadekspozycji twarzy. Wystepuja tu rézne podejscia — na przyktad prosba,
by nie wylacza¢ kamerek, gdy nie jest to konieczne (bo zadzwonit smartfon
lub kurier zadzwonit do drzwi) lub pozostawienie uczestnikom dowolnosci
w tym zakresie. Tak czy inaczej, warto umowic si¢ z grupa co do tego, jakie
zasady przyjete bedg podczas zajec.

Wskazowki praktyczne:

1. Rozwaz, co wymaga zarzadzenia, uzgodnienia i zakontraktowania
z grupa w wyniku przejscia na zdalng form¢ pracy grupowe;.

2. Zaplanuj, jak sobie poradzisz w konfrontacji z nowymi sytuacjami,
jak na przyktad brak kontaktu wzrokowego z uczestnikami. Pomysl,
jakie zabiegi organizacyjne moga Ci pomoc.

3. Uwzglednij to, ze trudniej Ci bedzie zauwazy¢, jesli ktos si¢ pogubi,
szczegolnie przy uzywaniu innych okien, np. z narzedziami do pracy
grupowej. Wprowadz dziatania zaradcze, na przyktad informuj, co
widzisz na ekranie i spytaj, czy kazdy widzi to, co Ty.



4. Zaplanuj aktywnos$ci, ktore sprawnie pozwola sprawdzi¢, czy
wszyscy sa w stanie skorzysta¢ z narzedzi pracy grupowej lub wspolnej
tablicy — na przyktad popros, by kazdy co$ umiescit.

Dbanie o bezpieczenstwo

Prowadz szkolenia zdalne w sposéb zapewniajacy uczestnikom
bezpieczenstwo i jego poczucie.

Jednym z wyzwan zaje¢ zdalnych jest mozliwos$¢ rejestrowania obrazu,
co moze narusza¢ poczucie bezpieczenstwa osob bioragcych w nich
udziat. Platformy komunikacyjne zwykle informuja uczestnikéw o fakcie
rejestracji, o ile jest ona dokonywana w ramach tego narzedzia. Jesli
zachodzi taka konieczno$¢, na przyklad ze wzgledu na wymogi organow
nadzorujacych realizacje¢ szkolen, to powinno si¢ to odbywa¢ w sposob
przejrzysty 1 najlepiej tak zaplanowane, zeby rejestracja byta krotka i na
przyktad obejmowata przedstawienie si¢ trenera i uczestnikow. Kazda
potrzeba rejestrowania wizerunku uczestnikow szkolenia powinna by¢
zapowiedziana i uzgodniona z grupa.

Wyzwaniem moze by¢ mozliwos¢ rejestrowania zaje¢ przez samych
uczestnikow, ktérzy chcg sobie nagra¢ szkolenie ,,na podzniej” lub robig
screenshoty, zeby mie¢ zapisane prezentowane slajdy. Trudno tego dopilnowac,
bo uczestnicy moga uzywac programow rejestracji niewidocznych dla innych
uczestnikow. Zapobiega¢ mozna na wiele sposobow:

* jasne komunikowanie, ze takie rejestrowanie jest zabronione
(rowniez w regulaminie lub umowie);

* zapewnienie, ze wszystkie prezentacje beda dostepne i nie ma sensu
nic rejestrowac;

* omoéwienie w ramach kontraktu, Ze tego nie robimy.

W ramach warsztatu zdalnego czesto powstaja materiaty wspoltworzone
przez uczestnikoéw, ktoérzy w pracy grupowej wpisuja swoje pomysty, opisuja
problemy lub dzielg si¢ réznymi informacjami o sobie albo organizacji, dla
ktorej pracuja. Z tego wzgledu trener musi panowac nad tym, kto i jakie
informacje widzi podczas zaje¢ oraz kto bedzie miat do nich dostep po
zajeciach. Powinien rowniez w sposob przejrzysty informowaé o tym
uczestnikow, zapewniajac im bezpieczng przestrzen do pracy.
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Wskazowki praktyczne:

1. Nie pozostawiaj niedomowien. Lepiej jest wyjasni¢ pewne kwestie,
jak na przyktad potrzebe zrobienia zdjecia uczestnikom w celu kontroli
niz zaskakiwa¢ nimi uczestnikow, tworzac atmosferg niepewnosci.

2. Zaproponujzasady,ktore wszystkim dadza poczuciebezpieczenstwa,
uzgodnij z grupa, co wolno, a czego nie.

3. Zadbaj o to, by potrzeby uczestnikéw lub innych interesariuszy (np.
audytoréw) byly zaspokojone w sposob szanujacy bezpieczenstwo grupy.

4. Jasno komunikuj, kto ma dostep do materialow wypracowanych
przez grupg.

Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami

Sprawnie radz sobie z trudnymi sytuacjami wynikajacymi ze zdalnej
formy szkolenia, tak by nie zaklocaly procesu rozwojowego.

Jedng z pierwszych rzeczy, na ktora zwykle natrafisz jako trener, jest
upewnienie si¢, ze jestes$ styszany i ze wszyscy uczestnicy moga uczestniczy¢
w zajeciach, na przyktad ich stychac, jesli to bedzie potrzebne w szkoleniu.
Zalecane jest, by trener prowadzacy zajecia mial wsparcie w zakresie
technicznym. Moze ono by¢ realizowane na rézne sposoby, na przyktad:

* Osoba wspierajaca uruchomienie zajeé. To moze by¢ na przyktad
koordynator szkolenia lub pracownik techniczny, ktéry dolaczy
do grupy na samym poczatku szkolenia i pomoze rozwigzad
indywidualne problemy uczestnikow.

* Instrukcja dostepna w Internecie. Strona wspierajaca uczestnikow
szkolenia z instruktazem, jak sobie radzi¢, gdy wystapia problemy.
Zwykle adres takiej strony moze by¢ udostgpniany podczas
zapraszania uczestnikow i podany na poczatku zajec.

* Instruktaz na poczatku szKkolenia. Krotkie omowienie przez
trenera lub koordynatora szkolenia, co zrobi¢, gdy kogo$ rozlaczy,
kto$ przestanie stysze¢ itp.

Zalecane jest, zeby$ na tyle wczesnie zalogowal si¢ do platformy, na
ktorej realizowane jest szkolenie, zeby spokojnie upewni¢ si¢, ze nie
masz probleméw z mikrofonem, kamerg lub potaczeniem internetowym
Platformy komunikacyjne zwykle pozwalaja sprawdzi¢ podglad kamery
i zrobi¢ test urzadzen audio, jednak dobra praktyka jest wykorzystanie kogo$



ze wspotpracownikow, na przyktad koordynatora szkolenia, do upewnienia
sie, ze przekaz audio-wideo jest dobry. Taki test pozwala rowniez sprawdzic¢
wszystkie potrzebne podczas zaje¢ funkcje platformy.

Warto mie¢ ,,plan B” na wypadek ktopotow technicznych. Jesli prowadzisz
zajecia z domu i wystepuja klopoty z laczem internetowym, to powiniene$
umie¢ zestawi¢ awaryjnie potaczenie za pomoca smartfona. Jesli nie
zadziala konfiguracja urzadzen, to musisz mie¢ wystarczajacy czas,
zeby zresetowac swoj komputer i zajac si¢ ustawieniami mikrofonu lub
kamery. Dobrg praktyka jest przygotowanie checklisty dla treneréw oraz
instrukcji postgpowania w razie ktopotow. Masz zwykle ograniczony czas
na rozwigzanie problemoéow i warto, by kto§ biegly technicznie opisat, jak
szybko to zrobi¢ lub kto z organizacji moze Ci pomoc.

Dobra praktyka jest mozliwie wezesne wykrycie potencjalnych problemow
poprzez realizacje aktywnos$ci, ktéra upewni Cig¢, ze uczestnicy sobie
poradza. Takie aktywnosci mozna zaplanowaé przed warsztatem — na
przyktad wypekienie przez uczestnikow formularza na platformie
e-learning upewni cig, ze wszyscy potrafig sie zalogowac lub zasygnalizuje,
ze jest potencjalny problem. Mozesz tez na poczatku zaje¢ zorganizowaé
»~rozgrzewke” za pomocg wspolnej tablicy — upewniajac si¢, ze wszyscy
potrafig z niej skorzystac.

Wskazowki praktyczne:

1. Poznawaj stosowane narzedzia przy kazdej mozliwej okazji — na
przyktad spotkan zespotu firmy Iub pracujac nad wiasnymi projektami.
Bieglo$¢ w wykorzystaniu moze procentowaé w czasie zaj¢c, gdy
pojawig si¢ wyzwania.

2. Badz przygotowany na rézne sytuacje. Zadbaj, by Twoj smartfon
i komputer byly natadowane, pomys$l o posiadaniu natadowanego
powerbanku — by¢ moze bedziesz musiat uzy¢ smartfona jako
urzadzenia do potaczenia z Internetem.

3. Zapewnij sobie wystarczajacy czas na sprawdzenie techniczne
i podjecie ewentualnych dzialan. Przemys$l, co zrobisz, gdy okaze
si¢, ze nie da si¢ prowadzi¢ zaje¢ z tego miejsca co zwykle. Pomysl
0 ,,planie B” na inne sytuacje.

4. Kluczowe informacje miej pod rgka. Jak Ci si¢ zablokuje komputer,
to nic Ci nie da, jesli bedziesz miat wszystkie kontakty w mailu.

5. Jesli przewidujesz problemy, to poinformuj uczestnikow szkolenia,
jak majg si¢ zachowac, gdy te problemy wystgpia.
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Etykieta warsztatu online

Prowadz warsztat online zgodnie z netykieta i dobrymi obyczajami
typowymi dla pracy i komunikacji przez Internet.

Warunki pracy podczas warsztatu zdalnego realizowane sg w przestrzeni
cyfrowej, w ktorej obowigzujg zasady etykiety obowigzujacej w komunikacji
internetowej. Etykieta ta si¢ r6zni od etykiety w realiach kontaktu naocznego.
Przyktadem moze by¢ znaczenie uzywania wersalikow, czyli tak zwanych
WIELKICH LITER w komentarzach i wiadomos$ciach czatu. W netykiecie
takie pisanie uznawane jest za krzyk i zwykle odbierane jako niegrzeczne.
Nalezy go unikaé. Warto, bys znat zasady netykiety 1 je stosowat.

Sama forma warsztatu rowniez narzuca pewne zasady, bez ktorych
stosowania wspdlna praca moze by¢ trudna dla catej grupy. Oto kilka
przyktadowych zasad:

*  Wylaczanie mikrofonu, gdy nie méwimy.

» Zgtaszanie checi wypowiedzi 1 oczekiwanie na przydzielanie glosu
przez prowadzacego.

e Zwieztos¢ wypowiedzi.

* Punktualno$¢. Zwotanie ludzi po przerwie nie jest proste, jesli nie
znajdujg sie przy urzadzeniu, z ktorego si¢ tacza.

* Ograniczenie przekazu wideo, jesli sa klopoty z plynnoscia
potaczenia. Przy wolnym taczu mozna poprosi¢ uczestnikow
o czasowe wylaczenie kamer.

*  Wylaczenie dzwigku i obrazu podczas przerw. Czgsto uczestnicy
nie rozlaczaja si¢ podczas przerw i moga nie by¢ $§wiadomi, ze
na przyktad ich rozmowa telefoniczna jest styszana przez innych
uczestnikow warsztatu.

Wskazowki praktyczne:

1. Uzgodnij z grupa zasady pracy zgodne z netykieta na poczatku
zaje¢. Pozwol na zglaszanie propozycji przez uczestnikow, moze
poznasz nowe zasady.

2. Unikaj hipokryzji, czyli gloszenia zasad i niestosowania si¢ do nich.
Kontroluj swoje zachowanie.

3. Przypominaj o zasadach, nie dla kazdego musza by¢ oczywiste.
Na przyklad przed przerwa przypomnij o wylaczeniu kamerek
1 mikrofondw.



Przygotowanie Srodowiska prowadzenia zaje¢c¢
zdalnych

Przygotuj miejsce, z ktorego prowadzisz zajecia tak, by Twoj obraz
i dzwiek byly dobrej jako$ci i nic nie przeszkadzalo w sprawnej
realizacji zajeé.

Prowadzacy zajgcia online muszg by¢ dobrze widziani i styszani. Jesli nie
prowadzisz zaje¢ ze specjalistycznego studia, a na przyktad z domu lub
biura, to musisz zwykle sam zadba¢ o wizje i akustyke. Typowe dzialania
w tym zakresie to:

* wybor cichego pomieszczenia, najmniej narazonego na odglosy
zewngetrzne,

e zadbanie o brak nieprzyjemnego poglosu na przyktad poprzez
zastosowanie migkkich kotar lub umieszczenie w pomieszczeniu
miekkich tkanin, poduszek;

* zadbanie o to, co jest widoczne w tle i w kadrze — nie chcesz
pokazywa¢ balaganu na biurku lub nieposcielonego 16zka;

* dobre oswietlenie, ktore nie powoduje znieksztatcen przez i cienia;

* brak silnego zrodta $wiatla za, zwykle takie $wiatlo powoduje, ze
zamiast osoby widac jej sylwetke;

* dobre ustawienie kamery i mikrofonu, by kadr byl odpowiednio
skomponowany, a gtos styszalny.

Warto tez zadbac o to, by wszystkie potrzebne rzeczy byly pod r¢ka i nie
bedzie trzeba po nie wstawac.

Miej $wiadomos¢, ze uczestnicy widzg nie tylko Ciebie, ale rowniez na
przyktad ekran Twojego komputera, gdy udostepniasz prezentacj¢. Dlatego
warto, bys:

* Pozamykal niepotrzebne aplikacje, ktore nie tylko obciazaja
komputer, ale utrudniaja przetgczanie si¢ mi¢dzy nimi.

e Zamknal niepotrzebne zaktadki, jesli udostepniasz ekran
przegladarki. Nie chcesz, zeby uczestnikow rozpraszaty tytuty stron,
ktoére przegladates ostatnio.

*  Uruchomit i przygotowat wszystkie potrzebne aplikacje i okna, zeby
byly szybko dostgpne, gdy przyjdzie je pokazac.
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Wskazowki praktyczne:

1. Dos¢ wygodnym rozwigzaniem jest stosowanie wigcej niz jednego
monitora, ktére pozwala mie¢ podglad jednoczesnie na program
komunikacyjny i na przyktad wspotdzielona tablice.

2. Obejrzyjswojobraznapodgladziekamery. Programy komunikacyjne
na ogo6t to umozliwiaja. Poeksperymentuj z ustawieniem si¢ — czasami
obrécenie sie lub niewielkie przesunigcie znaczaco poprawia obraz.

3. Nagraj swodj glos 1 odstuchaj. Poeksperymentuj roéwniez
z ustawieniem mikrofonu.

4. Sprawdz, co wida¢ w Twoim kadrze. Czgsto nie zwracamy na to
uwagi, a inni mogg zwroci¢ swojg.

Stosowanie zasad i narzedzi dostepnosci

Prowadz zajecia w sposoéb uwzgledniajacy odbiorcéw i specjalnych
potrzebach.

Wiele si¢ méwi o tym, zeby realizowane przez nas szkolenia spetnialy
normy dostgpnosci. Treneré6w wspierajg w tym zakresie zar6wno metody,
jak i narzedzia cyfrowe. Wazne jest jednak, abys$ potrafit prowadzi¢ zajgcia
tak, aby skutecznie z tych mozliwo$ci korzysta¢. W wielu wypadkach (cho¢
nie zawsze) jest to wszystko, co musisz zrobi¢, aby ustuga byta dostepna.
Zacznijmy od samych narzgdzi, ktore stosujemy do prowadzenia szkolen czy
warsztatow. Wiele z nich ma wbudowane funkcje zwickszajace dostepnose,
jak cho¢by generowanie napisow na zywo. W niektérych przypadkach jednak
funkcje te sg ukryte i brak swiadomosci sprawia, ze z nich nie korzystamy.
Dlatego wazny jest aktualny przeglad narzedzi i ich mozliwosci. Czasem
nowosci sag wdrazane dostownie z miesigca na miesigc. Coraz czesciej tez
nowe funkcje wspieraja jezyk polski, dlatego cos, co wczesniej skreslilismy
z uzycia obecnie moze by¢ calkiem uzyteczne.

Inna kwestia to samo prowadzenie zajgc. Jesli wsrdd uczestnikow sg osoby
ospecjalnych potrzebach, nalezy rowniez dostosowaé swoje metody. Dobrym
zwyczajem jest takie stosowanie narracji, aby przekaz byt zrozumiaty tez od
0s0b niewidomych lub z innego powodu nie mogacych obserwowac ekranu
podczas szkolenia. Wymaga to cho¢by omawiania ilustracji czy tabel. Warto
tez korzysta¢ odpowiednio z czatu narzgdzia. Kluczowe elementy mogg si¢
znalez¢ wiasnie tam, co bedzie pomocne dla osob, ktore nie moga stuchac,
ale sledza transkrypcje na zywo.



Wskazowki praktyczne:

1. Sledzaktualne funkcje wspomagajace narzedzi z ktorych korzystasz.
Jesli narzedzie jest nowe, sprawdz jego mozliwosci wezesnie;.

2. Podczas szkolenia stosuj narracje, ktora bedzie mozliwie dostepna.
Wyobraz sobie, ze czgs$¢ uczestnikow moze nie moc obserwowac lub
stucha¢ i nie zawsze si¢ to wigze z niepelnosprawnoscia.

3. Stosuj dostepne materialy. Niech forma i tres¢ materiatow pomaga
Ci w stosowaniu dostepnej narracji, a nie przeszkadza.

4. Przygotuj aktywnosci, ktore beda dostepne. Nie zawsze musisz
rezygnowac z ulubionego narzgdzia interaktywnego, ale przygotuj sie
na wariant w ktorym szkolenie bedzie musiato bardzo szybko zyskaé
na dostgpnosci.

Kontakt z uczestnikami

Zbuduj kontakt pozwalajacy zrealizowac szkolenie bez utraty jakoSci
w Srodowisku zdalnym .

Wyzwaniem jest to, ze problemy uczestnikéw moga by¢ trudne do
uchwycenia, szczegélnie jesli uniemozliwiaja one zasygnalizowanie
problemu. Stad warto, by$ upewniat si¢ co jakis$ czas, czy wszyscy stysza,
czy wiedza, co maja robi¢, czy widzg to, co majg widziec itp.

Potencjalne przerwy w komunikacji, ktére moga wynika¢ z klopotow
technicznych lub na przyktad z tego powodu, ze uczestnikowi zadzwonit
kurier do drzwi albo kolega w biurze go zagadnal, moga stanowi¢ wyzwanie,
szczegoblnie ze czasami trudno je wychwycié. Dlatego warto jest upewniaé
si¢ w komunikacji, czy wszystko jest jasne, czy kazdy wie, co robi¢, czy
kto$ si¢ nie zgubil. Zapewne cze$ciej niz w formach stacjonarnych warto
podsumowywac, gdzie jesteSmy i co teraz robimy.

Trzeba si¢ nauczy¢ pracowaé¢ w warunkach, w ktérych nie ma tak dobrej
informacji zwrotnej od uczestnikow jak w sali szkoleniowej. Wynika
to z ograniczonych mozliwosci postrzegania samego trenera. W sali
szkoleniowej trener duzo wigcej widzi i czuje, widzac i1 styszac reakcje
uczestnikow. Na platformie komunikacyjnej widzisz awatary lub wiele
malych okienek z twarzami uczestnikow, a styszysz tylko tych, ktorzy
wlaczyli swoje audio. W skrajnych przypadkach moze to oznaczaé, ze po
przelaczeniu si¢ na widok prezentacji nie wiesz, ze si¢ rozlgczyltes z grups. ..
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Wskazowki praktyczne:

1. Zachg¢ uczestnikow do wykorzystywania sygnalizacji za pomoca
tzw. reakcji wbudowanych w programy komunikacyjne (zglaszanie sie,
aprobata itp.). To zadziata, jesli widzisz uczestnikow.

2. Gdy masz ekran przelaczony na inny widok (na przyktad wspolne;j
tablicy), ustal, by osoby, ktore chcg co$§ zglosi¢, po prostu wiaczyly
mikrofon i Ci przerwaty.

3. Prowadz zajecia tak, by od czasu do czasu upewniac si¢, ze wszyscy
slyszg, rozumiejg i si¢ nie pogubili w zajeciach.

4. Poinstruuj uczestnikow, co zrobi¢, gdy kogos wyloguje, rowniez
Ciebie.

Utrzymanie higieny pracy synchronicznej

Prowadz zajecia w sposob, ktéory nie spowoduje dyskomfortu
wynikajacego ze zdalnej formy zajec.

Zdalna praca grupowa podczas zaje¢ szkoleniowych wigze si¢ z nieco innymi
wymogami dotyczacymi higieny. Moga one wynika¢ z r6znych powodow,
na przyktad tym, ze praca przy komputerze jest meczaca i wytrzymanie na
catodniowym warsztacie online jest nietatwe, a utrzymanie koncentracji
ekstremalnie trudne.

Wazne jest organizowanie regularnych przerw, ktoére pozwola uczestnikom
wstaé, zmieni¢ pozycje, zrobi¢ sobie kawy, przej$¢ si¢ po pomieszczeniu.
Nie kazdy uczestnik ma ergonomiczne miejsce pracy.

Wazne, zeby$ zadbat o ergonomi¢ swojego srodowiska pracy — odpowiedni
fotel, biurko, wentylacj¢ pomieszczenia itp. Warto mie¢ monitor ustawiony
na wprost oczu. Korzystanie z ekranu notebooka bez zadnej podstawki
powoduje czesto potrzebg nienaturalnego nachylania sig.

Wskazowki praktyczne:

1. Zadbaj o swoje stanowisko pracy i jego ergonomi¢. Korzystaj
z zewnetrznego monitora, jesli masz taka mozliwosce.

2. Unikaj jednoczesnego korzystania z kamerki wbudowane;j
w laptopa i jego ekranu — zwykle trudno pogodzi¢ takie pochylenie
komputera, by dobrze widzie¢ obraz i uzyska¢ dobry kadr. Chyba ze
masz specjalng podstawke.



3. Organizuj przerwy, ktore pozwolg uczestnikom wsta¢, wyprostowac
si¢, siggnac po nowy napoj itp.

Asynchroniczna praca
z uczestnikami szkolenia

Formy asynchroniczne, czyli takie, ktore nie wymagajg dzialania w tym
samym czasie wielu osdb, mogg siec wydawaé gorsze od bezposredniego
kontaktu podczas zaje¢ synchronicznych. Maja jednak wiele zalet, ktore
powoduja, ze warto je stosowac w projektach szkoleniowych. Przykladowe
formy asynchroniczne to:

* dyskusje wramach grupy szkoleniowej —wymiana opinii, wskazowek
w gronie 0sob uczacych si¢ w ramach grupy;

* dyskusje w ramach spoteczno$ci — wymiana opinii, wskazowek
w gronie 0s0b zainteresowanych tematem (na przyktad uczestnikami
wielu szkolen);

* zadania projektowe i wdrozeniowe — realizowane przez uczestnikow
1 sprawdzane przez trenera;

* sesje pytan i odpowiedzi (czesto zadawane pytania) — pytania
dotyczace problemow, zadawane w srodowisku, ktore umozliwia
odpowiedzi.

Jest ich znacznie wigcej, bo komunikacja synchroniczna jest powszechnym
sposobem porozumiewania si¢. Wysylamy wiadomosci, SMS-y, e-maile,
wrzucamy co$ na Facebooka czy LinkedIna, sktadamy zaméwienia w sklepie
internetowym — to wszystko to wilasnie komunikacja asynchroniczna.
Trudno sobie dzi§ wyobrazi¢, zeby na przyktad bank wymagat zrobienia
kazdej operacji w $cistym kontakcie z jego pracownikiem, to oznaczaloby
kolejki 1 mozliwos¢ dziatania tylko w godzinach pracy.

Metody asynchroniczne sa szczegéOlnie cenne tam, gdzie nie tylko nie
ma potrzeby by¢ w jednoczesnym kontakcie synchronicznym, ale wrecz
taki kontakt jest gorszy. Wyobraz sobie, ze oczekujesz od uczestnikow
rozpisania swojego projektu w okreslonej formie. Jednemu zajmie to 30
minut, a innemu 4 godziny. Lepiej umowic si¢, ze wszyscy wysla projekt
do czwartku, a ty do konca piatku udzielisz informacji zwrotnej. Zadania
wdrozeniowe to klasyczne zastosowanie dla form asynchronicznych.
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Innym, dobrym przykladem zastosowania trybu asynchronicznego sa
klasyczne w edukacji cyfrowej fora dyskusyjne, ktore dzisiaj moga
przybiera¢ réwniez formg¢ grup w mediach spotecznosciowych. Taki kontakt
pozwala na kontakt znacznie szerszy niz synchroniczna grupa i obejmuje
rowniez osoby, ktore realizowaly szkolenie w innym terminie.

Rzetelna informacja

Zadbaj o rzetelna komunikacje, ktora pozwoli utrzyma¢ dobra forme
i tempo realizacji szkolenia, ktére nie jest synchroniczne.

W odréznieniu od form synchronicznych, gdzie trener i uczestnicy
sa w bezposrednim kontakcie, w formach asynchronicznych trudniej
wychwyci¢ problemy wynikajace z tego, ze kto$ nie wie, co i jak ma zrobic.
Oczekujac, ze uczestnicy szkolenia zrobig co$ w tak zwanej ,,wolnej chwili”,
musimy si¢ liczy¢, ze beda odktada¢ zadanie na pdzniej, zapomnag o tym, co
majg zrobi¢, pogubig si¢ w tym, jak co$ maja zrobic i jak przestaé... Nie
majac bezposredniego kontaktu, trudniej wykry¢ takie sytuacje.

Bardzo istotne jest zadbanie, by uczestnicy szkolenia, mimo Ze nie maja
z nami kontaktu i moze nie wszystko pamigtaja, byli dobrze poinformowani.

Informacja powinna by¢ wzmacniana w roznych kanatach. Trener na
zajeciach synchronicznych moze wyjasni¢ uczestnikom proces i czesci
asynchroniczne i wskaza¢ im zrédlo informacji. Informacje moga by¢
na stronie szkolenia, do ktérej odestat trener itp. Wazne, by informacje
dotyczace form asynchronicznych byly spojne, przejrzyste i docieraty
—najlepiej w odpowiednim czasie — do uczestnikow.

Wskazowki praktyczne:

1. Stosuj zasadg SSoT (single source of truth), czyli jedno zrodio
informacji (centrum informacji). Uczestnicy majg podane miejsce (na
przyktad strone kursu), w ktorym sg wszystkie informacje niezbedne do
realizacji szkolenia.

2. Mozesz rozwazy¢ wspoldzielony dokument, arkusz lub tablice, na
ktorej wszystko bedzie, a ponadto uczestnicy szkolenia bgda mogli
odznaczac, co juz zrobili.

3. Stosuj formy zorientowane na zadania. Niech uczestnicy otrzymujg
informacje przygotowane w sposob utatwiajacy realizacje wszystkich
zadan o czasie — na przyktad checklista, harmonogram, action plan.



4. Stosuj przypomnienia. Powiadamiaj uczestnikow o najblizszych
terminach, zadaniach.

5. Stosuj spdjne podejscie na kolejnych etapach procesu — uczestnicy
przyzwyczaja si¢ do pewnej sekwencji wydarzen, na przyklad tego, ze
po kazdym semestrze jest praca zaliczeniowa.

Wykorzystanie narze¢dzi komunikacji

Wykorzystuj narzedzia komunikacji, by pozostaé w kontakcie
z uczestnikami szkolenia

Pracujac w trybie asynchronicznym, trener korzysta najczesciej z narzedzi
komunikacji asynchronicznej. Niektére z nich moga by¢ na platformie
e-learning (np. forum, wewngtrzny system wysylania wiadomosci),
aniektore poza (e-mail, komunikatory, grupy na Facebooku). Kluczowe jest,
by$ postugiwat si¢ sprawnie tymi narzgdziami w kontaktach z uczestnikami
szkolen. Warto rowniez sprawdzi¢, czy stosowane narzedzia nie stanowia
bariery dla uczestnikow szkolenia. Mozna to zrobi¢, inicjujac aktywnos$¢,
ktora wymaga od uczestnika wykorzystania stosowanego w szkoleniu
kanatu komunikacji.

Wskazowki praktyczne:

1. Okresl preferowang forme kontaktu i umies¢ informacje kontaktowe
w latwo dostgpnym miejscu, na przyktad na gldwne;j stronie szkolenia.

2. Dobieraj narzedzia komunikacji dostgpne dla wszystkich, ale
i wygodne dla Ciebie.

Wykorzystanie narzedzi pracy grupowej

Zaprzegnij narzedzia pracy grupowej do asynchronicznej pracy grupy
i zespolow.

W asynchronicznej pracy w ramach procesow szkoleniowych §wietnie
si¢ sprawdzajg narzgdzia pracy grupowej, poniewaz pozwalajg wspolnie,
cho¢ niekoniecznie w tym samym czasie, co$§ robi¢. Przykladem moze
by¢ praca nad zespolowym projektem i umieszczanie rezultatow we
wspoldzielonym przez zespot pliku. Jesli do tego pliku ma dostep trener, to
moze asynchronicznie udziela¢ informacji zwrotnych wspierajgcych zespot.
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Taka praca sitg rzeczy ma mniejsza dynamike niz jednoczesne wprowadzanie
zmian, jednak pozwala tworzy¢ wspolnie rezultaty poprzez samodzielny
wklad poszczegdlnych zaangazowanych osob. Powiniene$ ustali¢ reguly,
ktore pozwola efektywnie wykorzysta¢ zalety asynchroniczno$ci — na
przyktad ustalenie, ze zespot powiadomi Cig, gdy skonczy prace nad
wspolnym projektem lub odznaczy we wspdlnym harmonogramie (rowniez
w narzgdziach pracy grupowej) przej$cie do nastgpnego etapu pracy.

Wdziecznym narzedziem pracy grupowej moze by¢é wspolna tablica,
ktora wnosi element wizualnej wspotpracy. Tego typu aplikacje jak Miro
czy Mural sg zaprojektowane do pracy zespotowej i w zwigzku z tym
stosunkowo tatwo ich uzyjesz w formach asynchronicznych. Mozesz tez
uzywac kazdej innej aplikacji, ktéra umozliwia wspo6lng prace nad jednym
rezultatem — na przyktad Trello.

Kluczowe w wykorzystaniu narzedzi pracy grupowej jest zrozumienie
i staranne uzywanie mechanizméw udostepniania. Musisz wiedzie¢, czy
uczestnicy majg dostep i czy moga edytowac wspolny dokument lub tablicg.

Wskazowki praktyczne:

1. Weczytaj si¢ w mechanizmy udostgpniania wybranego narzedzia
pracy grupowej. Postaraj si¢ je zrozumie¢. W razie potrzeby sprawdz,
jak dziataja, korzystajac z pomocy wspotpracownikow lub uzywajac
roznych kont i przegladarek.

2. Jesli nie masz pewnosci, to spytaj si¢ uczestnikow, czy widza i moga
edytowac udostepnione przez ciebie pliki.

3. Narzgdzia pracy grupowej czesto pozwalajg na eksport zawartosci
do pliku. To pozwoli uczestnikom zgra¢ sobie kopig, a Tobie
zaoszczgdzi pracy.

Wspieranie 0s0b uczacych sie

Podobnie jak w edukacji tradycyjnej, czyli w sali szkoleniowej, w edukacji
cyfrowej bardzo istotnym zadaniem trenera jest wspieranie uczestnikow
szkolenia w tym, by czuli si¢ bezpiecznie, wiedzieli, co robi¢ 1 byli w stanie
zrealizowac¢ zaktadane aktywnosci.



Srodowisko cyfrowe rozszerza potrzeby wsparcia na nowe obszary zwigzane
ze stosowanymi narzgdziami technicznymi, ale réwniez zmienia sposdb
zauwazania i udzielania wsparcia. O ile w sali szkoleniowej wprawny
trener zauwaza potrzeby wsparcia, bgdac w bezposrednim kontakcie
z uczestnikami szkolenia, o tyle w szkoleniu zdalnym nie jest to takie fatwe.

Wrazliwos¢ na potrzeby wsparcia

BadZz czujny i wrazliwy, by dostrzega¢ potrzeby wsparcia mimo
utrudnionej komunikacji zdalnej

Stosowanie réznych trybow uczenia i mniej bezposredni kontakt
z uczestnikami niz w szkoleniach realizowanych na sali szkoleniowe;j
stwarza ryzyko tego, ze uczestnik szkolenia pozostanie bez potrzebnego mu
wsparcia, bo nikt nie zauwazy problemu.

Pierwsza rzecza kluczowa jest wyrobienie w sobie odpowiedniego sposobu
mysleniaiwrazliwos$cina to, czego nie wida¢. W mysleniu warto uswiadomic
sobie, ze szkolenie nie jest jedyna aktywnoS$cig uczestnika w tym czasie
i moze on zapomina¢ o rdznych rzeczach. To, ze miesigc wczesniej podano
mu szczegdly dotyczace zaje¢ synchronicznych poczta elektroniczna,
to moze by¢ za mato. Powinienes dazy¢ do utrzymania komunikacji
z uczestnikami szkolenia, gdy nie pracuja synchronicznie. Ponizej kilka
przyktadowych sposobdéw na zadbanie o wrazliwo$¢ na potrzeby wsparcia.

*  Monitoring rezultatow i logéw platformy. Jesli kto$ nie zalogowat
si¢ na platform¢ e-learning lub nie wszedt w moduly szkoleniowe,
w ktore mial wejs¢, nie zrobil zadnych quizéw, to moze mieé
problem, ktory wymaga interwencji.

*  Wprowadzenie punktéow kontrolnych. Wprowadzenie w szkoleniu
praktycznych zadan, quizow czy nawet kwestionariuszy, ktérych
rezultaty sg dla Ciebie widoczne, moze wskazaé, kto przestat sobie
radzi¢ lub przestal by¢ aktywny i moze potrzebowac wsparcia.

* Udostepnienie mechanizméw zglaszania potrzeb. Warto przyjac
fatwe sposoby znane i intuicyjne dla uczestnikow, ktore pozwolg im
zglosi¢ potrzebe wsparcia.

* Pytanie wprost o potrzeby. Zadawanie pytan o to, czy dostepne
formy sg wystarczajace dla uczestnikow.

* Przypominanie. Wysylanie do uczestnikow przypomnien
o waznych zdarzeniach i terminach oraz zachg¢canie do kontaktu
w razie trudnosci.
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*  Zacheta. Warto zachegci¢ uczestnikow do zgtaszania swoich potrzeb
i wskazac, jak to najlepiej zrobic.

Technologie stosowane w szkoleniach daja coraz wiecej mozliwosci
budowania kontaktu, komunikowania sie i pytania o pomoc. Swiadomie
wykorzystuj rézne narzedzia, takie jak komunikatory, wspotdzielone pliki,
platforma e-learning do odnajdywania potrzeb wsparcia i do jego udzielania.

Trudno$ci w zauwazeniu potrzeb uczestnikéw mogg réwniez wystapic
podczas zaje¢¢ synchronicznych. Wylaczone kamerki i wyciszone mikrofony
powoduja, ze tatwo nie zauwazy¢ uczestnika w potrzebie. Mozesz stosowac
rézne techniki, jak aktywno$ci wilaczajace, prowokowanie dyskusji
i wypowiedzi, obserwacja czatu, ktore pozwola upewniac si¢ regularnie, ze
wszyscy sobie radza.

Wskazowki praktyczne:

1. Wskaz uczestnikom konkretne kanaty komunikacji, ktérych moga
uzy¢, gdy potrzebuja wsparcia. Regularnie sprawdzaj te kanaty.

2. W newralgicznych momentach, jak na przyklad na poczatku
szkolenia, zaplanuj aktywnosci, ktore pozwolg upewnic sie, ze wszystko
jest OK.

3. Realizujac webinary, zorganizuj sobie pomoc osoby, ktora pozwoli
Ci si¢ skupi¢ na uczeniu, przegladajac czat i rozwigzujac ewentualne
problemy.

4. Realizuj zajecia w sposob, ktory pozwoli nie zgubi¢ si¢ nawet
osobom, ktére na chwile stracity kontakt — podsumowuj, méw, co
robisz, przypominaj kolejnos¢ dziatan itp.

Pierwsza linia wsparcia technicznego

Jeste$ dla uczestnika pierwszym, naturalnym Kkontaktem. Wesprzyj
uczestnika w prozaicznych problemach technicznych, jesli potrafisz
zrobi¢ to sprawnie

Trener ma najblizszy kontakt z uczestnikami szkolenia i czesto stanowi
pierwsza lini¢ wsparcia, rowniez technicznego. To do niego czgsto sa
kierowane skargi, ze co$ nie dziata, problemy z wykorzystaniem narzedzi
lub informacje, ze nie mozna si¢ zalogowac.



Majac juz nieco dos$wiadczenia i rutyny, czesto bedziesz umial sam
wskazaé rozwiazanie lub zasugerowac¢ kroki do rozwigzania problemu.
Czasami jest to trudne, na przyktad podczas warsztatu online lub webinaru
mozesz nie mie¢ przestrzeni, by zajac si¢ giebiej problemem technicznym
jednego uzytkownika.

Mozesz sprobowaé znalez¢, szczegdlnie gdy nie ma czasu, rozwigzanie
tymczasowe, ktore pozwoli zrealizowa¢ zakladane aktywno$ci mimo
probleméw technicznych. Na przyktad podczas warsztatu online, na ktorym
kto$ nie jest w stanie uruchomi¢ swojego mikrofonu, mozesz pozwoli¢ na
wypowiadanie si¢ na czacie.

Warto pomysle¢ o narzedziach wsparcia, ktore odciaza Cie w typowych
sytuacjach. Na przyktad, jesli czesto spotykasz si¢ z tym, ze uczestnicy
kursu maja klopot ze wspoldzieleniem plikdw, mozesz mie¢ przygotowana
instrukcje krok po kroku i udostepnic ja podczas zajec.

Nie zawsze bedziesz w stanie samodzielnie pomoc, stad wazne jest, zeby$
wiedzial, co nalezy w takich przypadkach zrobi¢. Czy odesta¢ kogo$ do
0sOb z pomocy technicznej, czy wskazac baze wiedzy lub miejsce, w ktorym
opisano typowe czynnosci, jak logowanie si¢, odzyskiwanie hasta oraz
czgste pytania techniczne uczestnikow i odpowiedzi na nie.

Wskazowki praktyczne:

1. Zbieraj doswiadczenie. Jesli uda Ci si¢ z uczestnikami rozwigzac
jakis problem, to zapamietaj, a najlepiej zapisz, co nalezy zrobié¢
w podobnej sytuacji.

2. Postaw na prewencje. Jesli wiesz, ze ludzie czesto majg z czyms
problem, to wyjasnij im to najpierw, by unikna¢ problemow. Ewentualnie
stworz prosty instruktaz.

3. Dowiedz si¢, kto moze by¢ kolejnym poziomem wsparcia, jesli
Twoja pomoc nie wystarczy. Dowiedz si¢, jak takie wsparcie wyglada,
ile trwa i co trzeba zrobi¢, by je sprawnie uzyskac.

4. Ustal awaryjny punkt kontaktu. Na przyklad: ,Jesli kto§ nie
bedzie w stanie pozosta¢ z nami do konca zajeé, to umawiamy sig, ze
sprawdzicie na naszej tablicy, jaki jest nastgpny krok w szkoleniu”.
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Wsparcie procesowe

Zadbaj o to, by uczestnicy nie zagubili si¢ w procesie szkolenia i bez
przeszkod dotarli do jego konca.

Uczestnicy szkolenia moga w realizacji szkolenia potrzebowa¢ wsparcia,
ktoére nie ma charakteru technicznego, a dotyczy wyzwan zwigzanych
z zagubieniem si¢ w procesie szkoleniowym, niezrozumieniem zadan lub
niewiedza, jak dostarczy¢ swoje rezultaty.

Jest wiele sposobow, ktore pomoga Ci w §wiadczeniu wsparcia procesowego
lub powodowania, by nie byto ono potrzebne:

* zadbanie o jako$¢ instrukcji i sformutowan zadan, rzetelne
wyjasnienie;

* upewnienie si¢, ze wszyscy rozumiejg zadanie;

* stosowanie do zadan szablonow, w ktorych objasnione jest, co i gdzie
wpisac;

* stosowanie form ,wykonawczych”: plany zadan, checklisty,
harmonogramy;

* zebranie kluczowych informacji dotyczacych przebiegu szkolenia
w jednym miejscu, zrobienie mapy szkolenia.

Wykazuj sie otwarto$cia w stosunku do osob, ktore sobie nie radza
z realizacjg szkolenia, by zrozumie¢, z jakimi rodzajami wyzwan si¢ mierza
i jak mozesz je wesprzec.

Wskazowki praktyczne:

1. Rozrysuj proces i postaraj si¢ go uproscic¢ lub usystematyzowac na
przyktad przez podzielenie go na naturalne etapy. Umie$¢ taka mapeg
szkolenia w dostepnym dla wszystkich miejscu.

2. Rozwaz zastosowanie indywidualnego lub grupowego arkusza
kontrolnego, w ktoérym uczestnicy beda mogli odznacza¢, na ktérym
etapie sg z realizacja swoich zadan. Mozesz do tego wykorzystac
wspoétdzielone dokumenty lub tablice.

3. Czesto przypominaj, gdzie jeste$ z grupa w procesie, co bylo i co
jeszcze przed Wami.

4. Stosuj szablony lub zeszyty ¢wiczen. Na przyktad w postaci
wspotdzielonych dokumentow, by unikna¢ pytan, co i jak trzeba zrobic.



Angazowanie 0s0b uczacych sie

Bez zaangazowania nie ma uczenia. Pracujac bezposrednio z uczestnikiem
szkolenia, masz duzy wptyw na poziom jego zaangazowania.

Zaangazowanie moze wynika¢ z wielu rzeczy. Naleza do nich: nazwa
szkolenia, dobrane tresci i formy, jako$¢ wykonania tresci do samodzielnej
nauki, sposob prowadzenia, aktywnosci i sposob ich realizacji itp. Masz na
nie wigkszy lub mniejszy wplyw.

Jestes w interakcji synchronicznej lub asynchronicznej z uczestnikami
szkolenia. To daje Ci mozliwo$¢ obserwowania uczestnikow 1 adaptacji
swojej pracy do ich potrzeb, by utrzymac ich wysoki poziom zaangazowania.
W grupowych formach synchronicznych moze przygladac si¢ potrzebom
grupy i na nie reagowac.

Warto rowniez zda¢ sobie sprawe, ze sama Twoja obecnos¢, czyli obecno$¢
cztowieka w procesie szkoleniowym, moze by¢ czynnikiem angazujagcym.

Budowanie swiadomosci

Zbuduj w Swiadomosci uczestnika obraz szkolenia, jego KkorzySci,
przebiegu, tego, co go czeka, w taki sposob, by chcial w nim wzia¢ udzial.

Na decyzje osoby dorostej o zaangazowaniu wplywa miedzy innymi
jej swiadomos$¢ dotyczaca samego szkolenia. Mozesz swoja narracja,
pytaniami, podsumowaniami i proponowanymi aktywno$ciami ja budowac.

Swiadomo$¢ szkolenia budujesz od pierwszego kontaktu z uczestnikami.
Uswiadamiasz im, w czym biorg udziat, dlaczego warto si¢ zaangazowac
ijak dalej bedzie przebiegata praca na szkoleniu. Mozesz zarowno skutecznie
zacheci¢ do szkolenia, jak i zniechecié.

W edukacji cyfrowej istnieje wiele narzedzi i form szkoleniowych, ktére
pozwalaja wptywaé na swiadomos$¢. Oto kilka przyktadow wykorzystania
zalet zdalnej edukacji do budowania $wiadomosci:

* Autodiagnoza na poczatku szkolenia 1 rekomendowanie
uczestnikowi aktywnosci na podstawie jej wynikow. Ta swego
rodzaju personalizacja szkolenia wzmacnia poczucie uczestnika, ze
szkolenie jest dla niego.
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* Swoboda wyboru S$ciezki szkoleniowej i realizowanych tresci
wzmacnia poczucie dostosowania szkolenia do indywidualnych
potrzeb. Podobnie umozliwienie korzystania z réznych wariantow
tresci.

* Podkreslanie mozliwosci zastosowania nabytych umiejgtnosci
poprzez udostepnienie réznych przyktadoéw, studiow przypadku,
z ktorymi uczestnik moze si¢ identyfikowac.

* Umozliwienie pracy we wlasnym tempie przez uzycie materialow do
samodzielnej nauki.

* Budowanie §wiadomosci rozwoju dzigki mechanizmom grywalizacji.

* Uczynienie nauki przyjemna poprzez atrakcyjne tresci i aktywnosci.

Whpisujesz si¢ w dziatania budujace $wiadomo$¢ i1 zaangazowanie
uczestnikoOw przez swoje dziatania — na przyklad przekonanie uczestnikow,
ze sobie poradza, zadawanie odpowiednich pytan refleksyjnych, namawianie
uczestnikow do wskazania, jak wykorzystaja efekty szkolenia w swojej
praktyce, odpowiadanie na pytania uczestnikow i wiele innych.

Wskazowki praktyczne:

1. Rozwaz, co jest najbardziej pociagajace dla uczestnikow w Twoim
szkoleniu. Odwotuj si¢ do tego mozliwie czgsto.

2. Postaraj si¢ przygotowac sobie tzw. test windy, czyli krotki tekst na
2-3 zdania, ktory zachgci do szkolenia.

3. Stosuj stownictwo nawigzujace do zadan i praktyki zawodowe;j
uczestnikow oraz do ich bolaczek i potrzeb.

4. Poszukaj w Internecie metod Personas i Value Proposition — pomoga
one skupi¢ Twoja uwage na swiadomosci odbiorcy szkolenia.

Aktywizowanie procesu i stosowanie angazuja-
cych form

Aktywizuj i angazuj uczestnika szkolenia, stosujac aktywne formy

Trener dysponuje wieloma $rodkami do aktywizacji uczestnikow szkolenia.
Nie ma nic ztego w ciekawym wywodzie lub krotkim wyktadzie. Czasami
to formy $wietnie realizujace niektore cele. Warto jednak ograniczac¢ ilos¢
form pasywnych na rzecz aktywizacji uczestnika, ktére czgsto uruchamiaja
emocje, wiele ekscytacji 1 satysfakcji.



Aktywizowa¢ mozna na wiele sposobow. Oto kilka z nich:

* zastgpienie dlugiego wywodu przez pytania lub wyzwania;

* zastosowanie rozwigzan nieliniowych, jak scenariusz wariantowy
(branching scenario);

* wykorzystanie wspoétdzielonych tablic lub dokumentéw do
wspolnego wpisywania pomystow, przyktadow;

* wprowadzenie interaktywnych elementéw w tresciach szkolenio-
wych.

Dobierz takie formy pracy, by zwigksza¢ zaangazowanie i wciggac
uczestnika we wspdlng prace. Aktywnos¢, praca w zespotach, dyskusje,
praca na wlasnych przypadkach uczestnikow z pewno$cig pozytywnie
wplyna na poziom zaangazowania.

Wskazowki praktyczne:

1. Postaraj si¢ dla kluczowych punktéw szkolenia wymysli¢ rézne
formy aktywne i je przetestuj.

2. Zamien przedstawienie jakiego$ tematu na pytanie do uczestnikow.
Takie zgadywanki wyzwalaja dobre emocje.

3. Wykorzystaj narzedzia aktywizacji poprzez proste zabawy
wbudowane w Twoja platform¢ Iub zewngtrzne (jak Kahoot,
Mentimeter itp.).

Zaspokajanie potrzeb uczestnikow

Badz wrazliwy na potrzeby uczestnikow i je zaspokajaj, wykorzystujac
mozliwos$ci edukacji cyfrowe;j.

Angazowanie ma swoja dynamike i moze si¢ zmienia¢ w trakcie szkolenia.
W duzej mierze zalezy ono od potrzeb uczestnikow. Gdy trafia na trudnosci,
mogg si¢ zniecheci¢. Gdy za bardzo zaglebig si¢ w teorig, moga potrzebowac
pokazania, jak nowa wiedza i umiejgtnosci przydadza si¢ w ich zyciu.

Zadbaj o zaangazowanie uczestnikow, reagujac na zaobserwowane lub
zgloszone potrzeby. Wykorzystuj do tego potencjat edukacji cyfrowe;.

Pomys$l w kategoriach moments that matter, czyli chwil, ktére maja
szczegolne znaczenie i mogg nawet by¢ przelomem. Zapewne z wilasnego
rozwoju pamigtasz takie chwile — naleza do nich czgsto momenty:
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Eureki — czyli oS$wiecenia, zrozumienia jakiego$ trudnego
zagadnienia;

ustyszenia, ze sobie poradzg;

dobrej, indywidualnej informacji zwrotnej;

zrozumienia, jak to, czego si¢ uczg, moze zmieni¢ moja pracg lub
zycie;

dostrzezenia zwigzku z tym, co wiem,;

osiggnigcia pierwszego sukcesu — na przykltad w ¢wiczeniu;
mozliwos¢ pracy i swobodnej ekspresji w grupie;

i wiele innych.

Wskazowki praktyczne:

1. Napoczatku zaje¢ zapytaj uczestnikow, czego oczekuja i potrzebuja.
Postaraj si¢ w toku zaje¢ zaadresowac te potrzeby.

2. Zastandéw sie, co moze by¢ waznym momentem dla uczestnika
szkolenia. Zadbaj o to, by takie momenty miaty szanse zaistniec.

3. Zadaj sobie pytanie, kiedy w Twoim procesie uczestnik po
raz pierwszy doswiadczy tego, co moze si¢ sta¢ chwilg, ktora ma
znaczenie — kiedy odniesie pierwszy sukces, kiedy zobaczy zwigzek
miedzy szkoleniem a jego potrzebami, kiedy otrzyma dobry,
precyzyjny feedback.

4. Jesli potrzeby uczestnika znaczaco odstaja od potrzeb grupy,
wykorzystaj rézne kanaly do ich indywidualnego zaspokojenia — na
przyktad doslij mu cos$ po zajeciach poczta elektroniczna.

Dbanie o atrakcyjnosé¢

Zadbaj, by aktywnosci i treSci byly pociagajace na rézne sposoby

Atrakcyjne tresci, interakcje czy aktywnosci sa w stanie znaczaco zwiekszac
zaangazowanie. Najprawdopodobniej uczestnicy szkolenia znacznie si¢
ozywia, gdy ustysza ,,zagrajmy w taka gre”. Wazna jest tez atrakcyjnosc
wizualna i atrakcyjny interfejs uzytkownika.

Atrakcyjnos¢ ma wiele twarzy. Oto kilka przyktadow.

atrakcyjnos¢ wizualna — tadna forma, dobrze zaprojektowana
grafika, design tresci szkoleniowych;



* atrakcyjnos$¢ interfejsu i doswiadczenia (UX) — sposdb pracy
w stosowanych narzedziach (platforma, wspoétdzielone tablice itp.);

* atrakcyjno$é¢ intelektualna — ciekawe nazewnictwo, metafory,
ujecie, konkluzje, refleksje;

* atrakcyjno$é¢ procesu — aktywnosci, ktore wydaja si¢ dobrym
pomystem na spedzenie czasu;

e zabawowos$¢ — wprowadzenie elementéw gier i zabaw w proces
uczenia, wykorzystanie ,,fajnych”, typowych dla zabaw artefaktow,
plansz, kart, karteczek;

* atrakcyjno$é¢ pracy w grupie — aktywnosci grupowe, zespotowe;

* atrakcyjnos$é ekspresji—pole dowyrazaniaopinii, ekspresji wasnych
pogladow, przemyslen, dzielenie si¢ wlasnymi dos§wiadczeniami;

e atrakcyjno$é¢ informacji zwrotnej — koncentrowanie uwagi na
uczestniku, przekazywanie mu informacji o jego postepach;

e atrakcyjnos¢ domkniecia — zakonczenie etapu lub zadania,
uzyskanie znaczacego rezultatu, otrzymanie nagrody.

Wykorzystuj $rodki, jakie Ci daje edukacja cyfrowa, do budowania
atrakcyjnosci, jednoczes$nie dbajac o atrakcyjnos¢ stosowanych srodkow.

Wskazowki praktyczne:

1. Pomysl, jak przedstawi¢ wspolna prace na szkoleniu. Stowa
,poeksperymentujmy”, ,,pobawmy si¢”, ,,sprawdzmy to w praktyce”
moga dobrze przyciagac uczestnikow.

2. Znajdz na szkoleniu czas na pracg¢ blisko uczestnika, ¢wiczenie,
dobra informacje zwrotng, dyskusje. Mozesz ten czas zdoby¢,
przenoszac co pasywniejsze dziatania (np. poznawanie teorii) na inne
tryby uczenia.

3. Spojrz krytycznie na atrakcyjno$¢ wizualng materialow, slajdow
1 innych rzeczy. Popraw, ile si¢ da.

4. Pomysl nad cieckawymi zwrotami, nazwami, metaforami — wywotlaja
zapewne u$miech na twarzy uczestnikow, ale przede wszystkim dadza
si¢ skuteczniej zapamigtac.
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Uczestniczenie w nagraniach w roli
prowadzacego

Jedna z form pracy trenera moze by¢ wystegpowanie w roli osoby
prowadzacej szkolenie na nagraniach wideo. W wielu zdalnych formatach
szkoleniowych udostepnia si¢ uczestnikom szkolen nagrania wideo z osoba
prowadzacg, ktora prowadzi uczestnika, wyjasnia, opowiada itp. Takie
podejscie taczy w sobie dwie zalety: efektywno$¢ kosztowa wynikajaca
z tego, ze raz zrealizowane nagranie moze by¢ pokazywane wielokrotnie
1 poczucie obecnos$ci zywego prowadzacego.

Takie nagranie jest zwykle realizowane na znacznie wyzszym poziomie
technicznym niz wystapienie trenera podczas zajg¢ warsztatowych
lub na webinarze. Dla jednej grupy nie warto ponosi¢ zwykle kosztow
profesjonalnego studia i ekipy, ktorzy zadbaja o o§wietlenie, dobry dzwigk
1 rejestracje nagrania. Tworzac material dla wielu grup, zwykle mozna juz
sobie na to pozwoli¢.

Jesli nagranie jest tworzone z uzyciem kosztownych $rodkéw, warto
przygotowac je zgodnie z podejSciem reuzywalnos$ci (re-usability). Oznacza
to takie przygotowanie nagran, by bez powtarzania nagran mozna bylo je
wykorzysta¢ w wielu szkoleniach. W praktyce oznacza to dobry podziat
na niedtugie fragmenty oraz zadbanie o to, by narracja nie wskazywata na
konkretne elementy szkolenia.

Nagrania wideo, w ktorych prowadzacy opowiada i wyjasnia, mozna
zrobi¢ rowniez z udziatem aktora, a nawet z udziatem wirtualnego aktora
stworzonego przez generatywng sztuczng inteligencje¢. Jednak wykorzystanie
w tej roli trenera, ktory wie, o czym opowiada, wydaje si¢ dawac¢ na ten
moment najbardziej naturalne efekty.

Przygotowanie tresci i trenera

Przygotuj sie i swoje wystapienie tak, by sprawnie pracujac z ekipa
i unikajac typowych problemoéw, osiagna¢ Swietny efekt.

Nagrania wideo, szczegodlnie te realizowane profesjonalnie, maja to do
siebie, ze podczas ich realizacji kazda minuta si¢ liczy, bo oznacza dluzsza
prace ekipy, wynajem studia i potencjalne ryzyko, ze plan nagran nie



zostanie zrealizowany. Z tego wzgledu kluczowe jest Twoje odpowiednie
przygotowanie si¢ do nagrania, by$§ podczas realizacji nie musiat traci¢
czasu na rzeczy, ktore mogles zrobi¢ wczesniej.

Przygotowanie do nagran powinno obejmowac:

* Przygotowanie narracji — w postaci tekstu, jesli ma by¢ czytane
z promptera oraz w dowolnej innej postaci (na przyktad konspektu),
ktora pozwoli Ci sprawnie wypowiada¢ swoje kwestie.

*  Wstepne przeczytanie tekstu, jesli to tekst do promptera. Powiniene$
taki tekst mie¢ do dyspozycji wiele godzin przed nagraniem.

* Podjecie decyzji dotyczacych konwencji. Przyjdz na plan §wiadom,
jakie przyjeto konwencje, na przyktad dotyczace formy zwracania
si¢ do odbiorcow, poziomu formalnosci jezyka itp.

* Powiadomienie realizatorow z odpowiednim wyprzedzeniem
o wszelkich zachowaniach wychodzacych poza prowadzenie
narracji. Jesli chcesz co$ pokazywac (karty, plakaty, eksponaty), to
nie mozesz zaskakiwa¢ tym ekipy, ktora musi dostosowaé ujecia,
oswietlenie, scenografi¢ do tego celu.

* Przygotowanie wygladu. Na profesjonalnych planach czegsto sa
wizazysci, ktorzy moga dokona¢ korekt makijazu, jednak powinienes
przyj$¢ na plan odpowiednio ubrany i uczesany. Warto uzgodnic¢
wczesniej ubidr, by na przyktad jego kolorystyka nie kolidowata
z tlem.

* Badz w dobrej kondycji. Nagrania moga by¢ megczace i wymagaé
stania przez wiele godzin. Przyjdz na plan wypoczety, bez oznak
zmeczenia.

Nagrania stanowigce czg$¢ jednego szkolenia nie zawsze sg nagrywane na
jeden raz, a jednocze$nie powinny by¢ spdjne stylistycznie i narracyjnie.
Z tego wzgledu warto przygotowac krotki brief, w ktorym zawarte sa
kluczowe decyzje i informacje.

Wskazowki praktyczne:

1. Jesli masz wczesniej tekst, to przeczytaj go sobie kilka razy, zeby
wiedzie¢, o czym mowisz.

2. Jesli wystepujesz bez wczesniej przygotowanego tekstu, to zrob
sobie konspekt lub prezentacje, ktora pozwoli Ci trzymac si¢ tematu.
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3. Uzgodnij z realizatorem swoje potrzeby zwigzane na przyktad
z pokazywaniem czego$. Unikaj nietypowych zachowan bez
uzgodnienia z ekipa nagrywajaca.

4. Unikaj kiwania si¢ i tak zwanych wypeliaczy typu ,,hmmm”.
Pamigtaj o pauzach — kontroluj tempo wypowiedzi.

Narracja partycypacyjna
Moéw tak, jakby byli z toba, nawet jesli to nagranie w studiu.

W nagraniach edukacyjnych nie widzisz swoich stuchaczy. Powinienes$
jednak mowi¢ w sposob partycypacyjny, skracajacy dystans i wciagajacy
sluchacza w swojego rodzaju interakcj¢ z materialem szkoleniowym.
Zbuduj poczucie bliskosci.

Warto zadawac pytania retoryczne, zachgca¢ do wyobrazenia sobie czegos,
myslenia i dzialania. Nie ustyszysz na nie odpowiedzi, ale uczestnik tak.

Buduj poczucie uczestniczenia, dobierajgc odpowiednio stownictwo. Nie
stosuj form pasywnych, a raczej zwracaj si¢ bezposrednio do odbiorcy.

Wskazowki praktyczne:

1. Wyobraz sobie, ze uczestnicy sa z toba w studiu nagran. Poczuj sig¢
jak na sali szkoleniowej lub w rozmowie.

2. Zachecaj uczestnika do podejmowania dziatan, zwracajac si¢ do nie
g0 wprost.

3. Stosuj krotkie, zrozumiate zdania.

Struktura i akcentowanie

Nie pozwol odbiorcom twojego nagrania si¢ pogubié, stosujac techniki,
ktére pomagajq im mie¢ Swiadomos¢, gdzie sa w kazdej chwili.

Uczestnicy szkolenia, ktorzy ogladaja nagranie wideo lub stuchaja podkastu,
powinni mie¢ jasno sygnalizowane, gdzie si¢ znajduja, o czym wlasnie
mowa, co jest istotne i co warto zapamigtac. Wazne tez, zeby si¢ nie gubili.
Staraj si¢ swojg mowa pokazywac strukture i akcentowaé rzeczy wazne.
Przyktadowe sposoby osiagnigcia tego celu to:



* Unikanie zbyt rozwlektych dygresji i jasne wskazywanie, gdzie
dygresje si¢ zaczynaja i koncza.

* (Czegste przypominanie, 0 czym w tym momencie si¢ mowi i jakie
to ma miejsce w szkoleniu. Na przyktad ,,WymieniliSmy juz trzy
kluczowe czynniki, pozostat nam czwarty, ostatni”.

* Osadzanie w strukturze. Na przyktad ,Jak zapewne pamigtasz,
pierwszym krokiem jest otwarcie rozmowy, a drugim poznanie
potrzeb klienta. Tym si¢ teraz zajmiemy”.

* Akcentowanie rzeczy, ktoére powinny by¢ wyrdznione za pomoca
doboru stow, intonacji, stosowania pauz i zmiany tempa mowienia.

Warto sobie zdawaé sprawe, ze to, co moze ulatwiaé odbidr tekstu
pisanego, na przyktad wyroznienia graficzne, punktory czy tabele, moze
by¢ wyzwaniem dla jezyka mowionego. Czytajac listg punktéw sktadajaca
si¢ z kilku kolejnych pozycji, dodaj teksty nawigacyjne i pozwalajace
pamigtaé, co jest wymieniane: ,,pierwszym czynnikiem sukcesu jest...”,
,»kolejna regula naszej metody jest...”, , kolejnym po Facebooku i LinkedIn
kanalem PR jest...”. Rozwaz przeredagowanie tekstow pisanych w sposéb
utatwiajacy ich odbiér w formie stuchane;.

Wskazowki praktyczne:

1. Zastosuj proste elementy wizualizacji, gdy przedstawiasz strukture —na
przyktad pokazujace sie kolejno nazwy kolejnych etapéw procesu.

2. Kontroluj, co uczestnicy widzg — jesli stosujesz elementy wizualizacji,
to je wyga$ w odpowiednim momencie.

3. Unikaj dygresji i zbaczania z tematu. Jesli si¢ pojawia, zadbaj o wska-
zanie, w ktorym miejscu wywodu jestes$

Prosty jezyk
Stosuj prosty jezyk, ktory pozwoli latwiej zrozumie¢ Twoj przekaz.

Trener wystepujacy przed kamera odpowiada za dobor jezyka (o ile nie
czyta czyjego$ tekstu z promptera). Kluczowe jest, by stosowany przez
Ciebie jezyk i sposéb mowienia byly proste i zrozumiate dla stuchaczy. Jest
wiele wskazowek, ktore dotycza prostego jezyka, niektore z nich ponize;.
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* Stosowanie stownictwa i wyrazow znanych i zrozumiatych dla
stuchaczy. Unikanie zargonu lub zaawansowanych fachowych
termindw, o ile nie s3 niezbedne do zrozumienia tekstu.

* Stosowanie krotkich zdan prostych i unikanie zawitych zlozonych
wywodow, w ktorych tatwo si¢ pogubid.

* Eliminacja niepotrzebnych dygresji i nadmiarowych stéw. Wszystko,
co nie stuzy realizacji celow, jest szumem.

* Sposob mowienia blizszy rozmowie niz wygtaszaniu formalnego
wyktadu.

* Konsekwencja, trzymanie si¢ tematu, unikanie skakania po réoznych
tematach.

* Podsumowania i powtorzenia dotyczace najwazniejszych rzeczy.

* Spokojne tempo wypowiedzi i stosowanie przerw.

* Dostosowanie jezyka do grupy odbiorcow, ich wiedzy
i do§wiadczenia.

Temat prostego jezyka staje si¢ coraz bardziej popularny. Istniejg narzedzia
umozliwiajgce automatyczne sprawdzenie poziomu trudnosci tekstu.
Mozesz tez wykorzystywac narzedzia sztucznej inteligencji do upraszczania
tekstu, jednak pamigtaj, ze tekst musi by¢ dla Ciebie naturalny.

Wskazowki praktyczne:

1. Je$li masz napisany tekst, to daj do przeczytania komu$§ lub
sam przeczytaj na glos. Czytanie na glos pozwala wychwyci¢ rézne
utrudnienia.

2. Prostota to rowniez eliminacja. Zastandow si¢, czy mozesz
powiedzie¢ mniej. Czy wszystko, co planujesz, jest niezbgdne.

3. Jesli tekst ma by¢ nagrywany, to warto zrobi¢ probe i zebraé
informacje zwrotne od innych oséb dotyczace ich odczucia prostoty.

4. Pamigtaj, ze nagrany tekst bedzie czasami odtwarzany nie od
poczatku. Méw tak, zeby kazdy znaczacy fragment mogt samodzielnie
wnosi¢ wartosc.



Wizualizowanie

Wykorzystaj potencjal wizualizacji, by wzmocni¢ swoj przekaz i uczynié
go zrozumialym.

Jak moéwi porzekadto: jeden obraz wart jest tysigc stéw. Stosowanie
wizualizacji moze w znaczacy sposob ulatwiC uczenie si¢, rozumienie
i zapamigtywanie.

Biorac udziat w nagraniach wideo, mozesz na ogdél korzystac
z wySwietlanych na ekranie treSci graficznych. Moga by¢ one
wspotobecne z Twoim wizerunkiem, na przyktad wyswietla¢ si¢ obok
niego, moga by¢ samodzielnie widoczne przy twojej narracji. Wybor
sposobu wyswietlania raczej nie nalezy do Ciebie, a do 0sdb zajmujacych
si¢ wizualng strong nagrania.

Jest wiele form, w ktorych mozesz wizualizowaé tresci edukacyjne, na
przyktad:

* infografiki, ktére pozwalajg tatwiej zrozumie¢ ztozone tresci;

* wykresy, ktore prezentuja wnioski wynikajace z danych liczbowych;

* schematy i diagramy pokazujgce zaleznosci pomigdzy réznymi
obiektami;

* mapy mysli, ktore pozwalajg pokaza¢ szereg poje¢ w strukturze
hierarchicznej;

* wizualizacje procesow 1 przeplywow ilustrujace ztozone procesy;

* animacje pozwalajace wykorzysta¢ w petni medium, jakim jest
wideo, do polaczenia elementéw wizualnych z narracja.

Wizualizowanie jest bardzo popularng technika edukacyjna, stad istnieje
wiele narzgdzi, ktore ulatwiaja tworzenie ilustracji.

Pamigtaj, ze w przypadku tego typu nagran nadmiar grafiki moze by¢ bardzo
niekorzystny, stad warto skupi¢ si¢ na dobrej wizualizacji, ktdra co$ wnosi
i pomaga, a nie na wizualizacji wszechobecne;.

Wskazowki praktyczne:

1. Pomysl, w ktorych miejscach wizualizacja wniostaby duzg warto$é¢
1 co powinna zawierac.

2. Uzgodnij potrzeby wizualizacyjne i mozliwe formy z realizato-
rami nagrania.

3. Przygotuj wizualizacje, jesli to Twoje zadanie, z odpowiednim
wyprzedzeniem i w formacie, ktory okresla realizator.
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Rozwijanie umiejetnosci
technicznych i metodycznych

Rozwoj trenera, ktory bezposrednio pracuje z uczestnikami szkolen, jest
istotny dla organizacji, poniewaz na og6t jego praca nie daje si¢ zrealizowac
pracg innych ludzi. Czgsto tez trenerzy sg jednym z kluczowych zasobow
firmy i bezposrednio wplywaja na wizerunek firmy.

Edukacja zdalna stawia wiele wyzwan przed Toba w roli trenera, a dynamika
rozwoju metod i narzgdzi szkoleniowych wymaga ciagtego doskonalenia.

Two] rozwoj moze mie¢ rozne formy: prace indywidualna, grupowa
wymiang wiedzy i do§wiadczen czy na przyktad nabieranie do§wiadczenia
wynikajgcego z realizacji kolejnych szkolen.

Tak czy inaczej, warto, by rozwdj treneréw w ramach organizacji byt dobrze
zorganizowany i odbywat si¢ efektywnie.

Praca nad wlasnym nastawieniem

Nastawienie to podstawa. Pracuj nad nim, by dawalo ci najwiecej
korzyS$ci w rozwoju.

Nastawienie jest fundamentem rozwoju. Oto kilka aspektow, ktore powinny
charakteryzowa¢ Twoje nastawienie.

Elastyczno$é i gotowos¢ do adaptacji. Badz elastyczny i gotowy do
adaptacji w szybko zmieniajacym si¢ Srodowisku technologicznym oraz
do réznorodnych potrzeb uczestnikoéw. Zrozumienie i akceptacja ré6znych
stylow uczenia si¢ oraz roznych pozioméw komfortu z technologia sa
kluczowe.

Otwarto$¢ na nowe rozwiazania. Szukaj nowych rozwigzan, form i metod,
ktore pozwola Ci najlepiej zrealizowa¢ usluge w tak zmiennym $wiecie.
Poznawaj nowe podejscia, metody, formy i narzedzia, ktéore pomoga Ci
osiggna¢ cele dydaktyczne.

Techniczna bieglo$¢ i radzenie sobie z wyzwaniami narzedzi technicznych.
Wiedza i umiejetnosci techniczne sa niezbedne w prowadzeniu efektywnych
szkolen online. Naucz si¢ sprawnie postugiwac¢ si¢ narzgdziami do



konferencji wideo, zarzadzania tre$cig i interaktywnymi platformami
edukacyjnymi na poziomie, ktory pozwoli Ci swobodnie realizowad
swoje zadania.

Zaangazowanie i interaktywnos$¢. Wazne jest, aby$ byl zaangazowany
i aktywnie promowat interakcje, zachecajac uczestnikow do zadawania
pytan,udziatu w dyskusjachi¢wiczeniach grupowych. Twoje zaangazowanie
i pasja przekladaja si¢ na zaangazowanie uczestnikow szkolenia.

Empatia i wrazliwo$¢ na potrzeby. Wykazuj empati¢ i rozumienie dla
réznorodnych potrzeb, osobistych okolicznosci oraz wyzwan, z jakimi moga
si¢ boryka¢ uczestnicy. Wychwytuj szczegdlne potrzeby, ktére dotycza
uczestnikow szkolen i dostosuj swoj sposob pracy z uczestnikami tak, by
Twoje szkolenia byly dostepne.

Jasno$¢ komunikacji. Komunikowanie si¢ w sposob jasny i zrozumiaty
jest kluczowe, zwlaszcza gdy brakuje bezposredniego kontaktu wizualnego
i mowy ciata, ktore sa obecne w tradycyjnym szkoleniu.

Pozytywne nastawienie. BadZ motywujacy i pozytywnie nastawiony, aby
zainspirowaé uczestnikow, szczeg6lnie w obliczu wyzwan, jakie niesie ze
sobg nauka zdalna.

Innowacyjnos¢ i kreatywnos¢. W Swiecie online badz innowacyjny
i kreatywny, wykorzystuj réznorodne narzedzia i metody, aby uczynié¢
nauke interesujaca i angazujaca.

Ciagly rozwdj. Badz w ciaglym rozwoju wlasnych umiej¢tnosci i wiedzy,
szczegolnie w zakresie nowych technologii i metod nauczania.

Wskazowki praktyczne:

1. Potraktuj edukacje zdalng jako cze$¢ swojej pracy i przestan sig
zastanawia¢, czy szkolenia w sali szkoleniowej sg lepsze, czy gorsze
od tych online.

2. Pomysl, jak wykorzysta¢ swoja wiedze 1 umiejetnosci w edukacji
zdalnej. Rozwaz, co Ci jest potrzebne i czym powiniene$ si¢
zainteresowac.

3. Badz otwarty na nowe podejscia, metody i narzedzia. Jedyne, co
jest state w dzisiejszym $wiecie, to ciggta zmiana.
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Bieglo$¢ w uzywaniu narzedzi typowych dla edu-
kacji cyfrowej

Zapanuj nad narzedziami cyfrowymi i stan si¢ mistrzem ich
wykorzystania w uczeniu.

Wspolczesne rozwigzania stosowane w uczeniu sg coraz bardziej intuicyjne
i proste w uzyciu. Ich wykorzystanie na ogoél nie wymaga wiedzy
informatycznej ani programistycznej. Jest jednak pewien poziom bieglosci,
ktory zapewni Ci efektywng prace i radzenie sobie z typowymi wyzwaniami
technicznymi po Twojej stronie i stronie uczestnikow.

Szczegoblnie istotne jest biegle postugiwanie si¢ tymi narzedziami, ktore
czgsto stosujesz.

Wskazowki praktyczne:

1. Wykorzystuj narzgdzia szkoleniowe na co dzien — na przyktad do
spotkan zespotu lub rozmoéow ze wspdlpracownikami. Nabieraj wprawy.

2. Eksperymentuj w bezpiecznych warunkach. Poprobuj roznych
zachowan i zobacz, co si¢ stanie.

3. Sprawdz co jaki$ czas, jakie sa alternatywy do stosowanych
narzedzi. Moze znajdziesz co§ nowego.

Budowanie kafeterii narzedzi trenerskich

Zbuduj swoj wlasny katalog narzedzi, ktore wykorzystasz do osiagania
celow szkolen.

Kazda ustuga to nowe doswiadczenia, ktore Ci¢ wzbogacajg i czynia
bogatszym w mozliwosci. Zadbaj o rozbudowe kafeterii narzedzi, ktére
potrafisz wykorzysta¢ podczas szkolen. Mozesz to robi¢ na wiele sposobow.

* Przygotowywanie coraz doskonalszych materiatdéw 1 aktywnosci
do swoich szkolen. Zapisywanie ich w celu wielokrotnego
wykorzystania.

e Kreatywne tworzenie nowych, doskonalszych podejs¢ do
realizowanych tematow.

* Podgladanie dobrych rozwigzan na szkoleniach innych osob, rowniez
w roli uczestnika.



o Sledzenie blogdw i grup rozwojowych zajmujacych sie nowoczesnym
uczeniem.

*  Wykorzystanie narzg¢dzi, ktore wspierajg poznawanie nowych metod
(np. Learning Battle Cards).

* Benchmarking, czyli podgladanie rozwigzan, ktéore w innych
branzach $wietnie realizujg to, czego potrzebujemy. Przyktadem
moze by¢ przygladanie si¢, jak tworcy gier angazuja swoich
odbiorcow lub jakimi metodami wspotczesni marketerzy poznaja
potrzeby odbiorcow.

Wskazowki praktyczne:

1. Poznajac nowe narzedzia, sprobuj je uporzadkowac, by sprawnie
dobierac je do réznych celow i sytuacji edukacyjnych.

2. Narzgdzia potrafig czasami by¢ zachwycajace. Daj sobie czas na
refleksje dotyczaca ich rzeczywistej wartosci w uczeniu. Nie wszystko
ztoto, co si¢ Swieci.

3. Pomysl kreatywnie, co chciatby$ osiagnaé i czego potrzebujesz.
Moze si¢ okazaé, ze znajdziesz zastosowanie dla narzedzi, ktore nie sa
stosowane w szkoleniach.

4. Samenarzgdzianiezawsze wystarczg. Pomysl, jak jewykorzystywac,
by daly pozadane efekty.

Sledzenie nowych trendéw i metod

Nadazaj za nowymi trendami, poznawaj metody, stan si¢ mistrzem
uczenia we wspélczesnym Swiecie.

Uczenie zdalne i cyfrowe to bardzo dynamicznie rozwijajaca si¢ dziedzina.
Napedem tego rozwoju sg potrzeby cywilizacji informacji, w ktorej uczenie
jest kluczowym czynnikiem sukcesu oraz coraz to nowsze mozliwosci
techniczne. Pandemia Covid-19 przyspieszyta rozwo6j edukacji cyfrowej
i pokazata jej zalety, ktore coraz bardziej sa doceniane przez klientow
i szkoleniowcow.

Warto rowniez zwroci¢ uwage na zmieniajace si¢ potrzeby uczestnikow
szkolen, na przykltad to, Zze na rynku pracy pojawiaja si¢ nowe pokolenia,
ktére zupehie inaczej sie ucza i wymagaja adaptacji sposobow ich uczenia.
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To wszystko prowadzi do prostego wniosku, ze powiniene$ by¢ na biezaco
z nowymi podej$ciami, metodykami i narzgdziami edukacji zdalne;.

Wskazowki praktyczne:

1. Sledz blogi, ksiazki i publikacje dotyczace uczenia. Znajdziesz
wiele wartosciowych tresci. Poszukaj autorow, ktorzy przynosza Ci
realng warto$¢.

2. Publikyj — dla siebie, dla swojego zespotu Iub publicznie. Piszac
o nowych rzeczach, uporzadkowujesz sobie wiedze o nich i osadzasz
w konteks$cie swojej pracy.
3. Probuj, testuj, uzywaj. To dobry sposéb na rozwdj wiedzy
praktycznej i umiejegtnosci.
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Deweloper

Deweloper w kontekscie standardow edukacji zdalnej odgrywa
zasadnicza role w tworzeniu i dostarczaniu efektu tresci edukacyjnych
w odpowiednim $rodowisku cyfrowym. Jego praca ma bezposredni wptyw
na pierwsze wrazenie i ogdlny odbior ustugi szkoleniowej. Deweloper
jest odpowiedzialny za przetwarzanie treSci w wymaganych formatach,
takich jak HTML czy PDF, tworzenie interakcji lub e-szkolen, a takze za
tworzenie lub zamawianie r6znych mediow — ilustracji, animacji czy nagran
wideo. Ponadto deweloper zajmuje si¢ implementacjg struktury kursu na
platformie edukacyjnej, umieszczajac tresci w sposob zaréwno estetyczny,
jak i funkcjonalny.

Znaczace niedociggnigcia w pracy dewelopera, takie jak problemy
z interakcjami, niezrozumiale interfejsy uzytkownika czy nieprawidtowo
wyswietlajace si¢ tresci, moga skutecznie odstrasza¢ odbiorcow.
W zwigzku z tym jego rola wymaga nie tylko umieje¢tnosci technicznych,
ale rowniez wyczucia estetyki i zrozumienia potrzeb uzytkownikow
koncowych. Deweloper czgsto pracuje w srodowisku cyfrowym, chod
niekiedy zajmuje si¢ tez tworzeniem materialow drukowanych, takich jak
karty czy zeszyty ¢wiczen. Jego zadania obejmujg zard6wno samodzielne
tworzenie tresci, jak i zlecanie okreslonych elementéw podwykonawcom.
Praca ta wymaga zaré6wno kreatywnosci, jak i technicznej precyzji, aby
zapewni¢, ze koncowy produkt edukacyjny jest atrakcyjny wizualnie
i skuteczny w przekazywaniu wiedzy.

Organizowanie technicznego
srodowiska uczenia si¢

Na techniczne $rodowisko edukacyjne sktadajg si¢ narzgdzia techniczne,
stosowane w realizacji ustugi. Jest to przede wszystkim jakie§ miejsce,
zwykle platforma, gdzie umieszczone zostaja szkolenie 1 wszystkie
informacje z nim zwigzane, a czgsto tez i tresci szkoleniowe. Sg tez inne
narzedzia, na przyktad platformy do realizacji warsztatow czy webinarow
lub aplikacje wspoldzielenia dokumentow.
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Kluczowe jest, by to srodowisko byto intuicyjne i uzyteczne oraz mozliwie
dobrze wspierato osobg uczaca si¢ w procesie. Dlatego poza samym doborem
narzedzi trzeba réwniez uwzgledni¢ podejscia UX (user experience) oraz
zbudowac¢ odpowiedni interfejs pomiedzy szkoleniem a jego odbiorca.

Warto tez wykorzysta¢ formy graficzne do utatwienia korzystania
z ustugi szkoleniowe;j.

Budowanie srodowiska szkolenia

Przygotuj wygodne i uzyteczne Srodowisko szkolen, ktére wspiera
proces rozwoju i do niego zacheca.

Srodowisko uczenia si¢ to miejsce w sieci, w ktorym odbywa si¢ nauka.
To moze by¢ kurs lub cata ich kategoria na platformie e-learning, strona
internetowa z odpowiednimi zasobami lub nawet grupa na Facebooku
w przypadku niektorych szkolen kohortowych. Tak czy inaczej, zwykle
jest jedno miejsce, w ktérym zebrane sg wszystkie informacje potrzebne
uczestnikom w udziale w szkoleniu. I wtasnie to dostarczenie jednego,
konkretnego miejsca z kompletem informacji 1 uzyteczno$ci jest
pierwszym kluczowa korzyscig $rodowiska uczenia si¢ — uczestnicy
procesu si¢ nie pogubig.

Srodowisko uczenia si¢ moze sktada¢ si¢ z wielu narzedzi, na przyktad
wykorzystywac pliki Google, spotkania na Zoom lub Teams, materiaty
wideo na YouTube itp. Jednak kluczowe jest, by w jednym miejscu osadzic¢
te narzedzia w uporzadkowany sposob. Czg¢s¢ z nich mozna osadzi¢ tak, by
wygladaly jak czes¢ szkolenia (na przyktad filmy YouTube), a czg$¢ trzeba
osadzi¢ za pomoca linku, ktory przekieruje (na przyktad do sesji warsztatowe;j
na Zoom). Decyzje dotyczace umieszczenia plikow lub filmow wideo musza
uwzglednia¢ rézne czynniki, na przyklad wydajno$¢ i bezpieczenstwo.
Przyktadem moga by¢ pliki wideo, ktore wgrane bezposrednio na platforme
moga ja przy kilkudziesigciu jednoczesnych uzytkownikach zablokowac.
Warto w takim przypadku rozwazy¢ platformy do hostowania takich plikow,
w przypadku plikoéw wideo na przyktad Vimeo lub YouTube.

Kluczowe jest, by stara¢ si¢ postrzega¢ Srodowisko uczenia si¢ oczami
uczestnika szkolenia. To on ma si¢ w nim odnalez¢ i wygodnie pracowac.
Dlatego warto tworzy¢ i testowac interfejs srodowiska uczenia si¢. Jedna
z kluczowych umiej¢tnosci jest eliminowanie tego, co niepotrzebne.
Czestym bledem konfiguracji platform e-learning jest wlaczenie wszystkich



dostgpnych mozliwos$ci, co skutecznie robi batagan, w ktorym gubig si¢
uczestnicy szkolenia.

Warto zadbac o to, by wykorzysta¢ system kont, udostgpnien i uprawnien,
ktéry wbudowany jest w kazda z platform e-learning, by kontrolowac,
co doktadnie widzi uzytkownik. Przykltadem moga by¢ profile innych
uzytkownikow, ktore swiadomie mozna udostgpniac lub zablokowac.

Uzytkownik nie zna tak dobrze jak my struktury szkolenia, wigc wszystko
powinien mie¢ wylozone w sposob prosty i konkretny. Kluczowg role
odgrywaja tu interfejs platformy e-learning, uktad szkolenia i logiczna
spojnos¢. Platformy e-learning na ogdt narzucaja pewne poziomy struktury
(np. Kurs / Lekcja / Temat / Zasdb szkoleniowy) i czesto pozwalaja
adaptowac nazewnictwo do swoich celow. Wykorzystaj te mozliwosci, zeby
zbudowac logiczng calos$¢, z ktorej korzystanie bedzie przyjemnoscia.

Wskazowki praktyczne:

1. Poznajrozwigzania, z ktorych korzystasz, by zrozumie¢, jaka logike
w niej zaimplementowano i jak mozesz ja wykorzysta¢ do swoich
celow.

2. Nie zaktadaj, ze uzytkownik czegos si¢ domysli albo Ze co$ pamigta.
Ludzie czgsto korzystajg z wielu aplikacji i po przerwie nie muszg nic
pamietac. Wszystko musi by¢ jasno i wprost oznaczone.

3. Stosuj si¢ do zasady SSoT (single source of truth), méwiacej, ze
powinno istnie¢ jedno wyznaczone miejsce, w ktorym sg aktualne
informacje dotyczgce uczestniczenia w szkoleniu. Uczestnik szkolenia
moze w kazdej chwili sprawdzi¢ na przyktad to, kiedy jest nastepne
spotkanie warsztatowe lub jakie zadania ma wykonac.

4. Wszystkie tresci i elementy interfejsu, ktore nie stuzg szkoleniu,
moga, szczegolnie w duzej liczbie, skutecznie utrudnia¢ korzystania
zustugi. Na przyktad okienko pokazujace, ile 0sob jest zalogowanych na
platformie fajnie wyglada, ale czy na pewno do czegos$ jest potrzebne?

5. Wejdz w role uczestnika i testuj rozne scenariusze. Wychwycisz
czesto rzeczy, ktorych nie przewidziate$. Jednym z przyktadowych
btedow jest osadzenie pliku YouTube i niesprawdzenie, co si¢ pokazuje
po jego wyswietleniu (bo nikt nie obejrzat pliku do konca po osadzeniu).

6. Zadbaj o wsparcie — interfejs musi zawiera¢ informacje
umozliwiajace korzystanie ze wsparcia. Moga to by¢ informacje
opisujgce poszczegolne czynnosci — na przyktad jak odzyskac hasto,
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a mogg by¢ informacje odsytajace do wsparcia bezposredniego lub do
stron pomocy.

Projektowanie UX/UI

Poznaj i stosuj si¢ do zasad UX (user experience) oraz Ul (user interface)
w Konfigurowaniu Srodowiska uczenia si¢ oraz w tworzeniu tresci
i interakcji szkoleniowych.

UX, czyli dziedzina wiedzy i1 umiej¢tnosci dotyczaca projektowania
ukierunkowanego na to, by ustuga lub produkt byt dobrym doswiadczeniem
uzytkownika, jest do$¢ obszerna i w $wiecie cyfrowym mocno rozbudowana.
Warto rozwija¢ si¢ w tej dziedzinie lub na pewnych etapach projektu
zatrudni¢ osoby zawodowo zajmujace si¢ tymi tematami.

Dlaczego wyrdznia sie zard6wno doswiadczenie uzytkownika, jak i interfejs
uzytkownika, ktory na ogdt jest czeScig tegoz doswiadczenia? Przede
wszystkim dlatego, zeby zwroci¢ uwagg, ze na doSwiadczenie sklada sie
wiele rzeczy poza samym interfejsem, a jednoczesnie wskaza¢, ze sam
interfejs ma bardzo duze znaczenie.

Chyba najbardziej klasyczng ksigzka na temat UX jest ,,Nie kaz mi mysle¢”
(Steve Krug). Ksigzka dotyczy projektowania stron internetowych i aplikacji
a jej gldowna mysl, wyrazona w tytule, jest podstawa myslenia UX rowniez
w platformach e-learning. Powinny by¢ zaprojektowane tak, by korzystanie
z nich byto intuicyjne i tatwe. W szkoleniu chcemy, zeby uczestnik my$lat
o tym, czego si¢ uczy, a nie o tym, jak si¢ odnalez¢ na platformie e-learning
lub jak co$ uruchomic.

Kluczowg cecha w UX jest uzytecznos¢. Warto sobie zada¢ pytanie, czego
potrzebuje odbiorca szkolenia, zeby si¢ nauczy¢. Odpowiedz na to pytanie
jest wskazowka, co powinien widzie¢ na ekranie. Jesli bedzie potrzebowat
wracac¢ do tre$ci szkoleniowych, na przyktad, zeby zrobi¢ zadanie, to zadbaj,
by to wracanie bylo wygodne i intuicyjne.

Jednym z tematow kluczowych dla UX jest poznanie i zrozumienie
uzytkownika. Sg rozne techniki, na przyklad Personas, wywiady, ankiety,
ktore pozwalaja zrozumie¢ uzytkownika tak dalece, zeby dostosowac
interfejs do jego potrzeb. Uczymy ludzi z réznych generacji, o réznych
zawodach 1 predyspozycjach. To moze mie¢ znaczacy wplyw na decyzje,



ktore podejmujesz, implementujac tresci szkoleniowe, budujac interakcje
lub konfigurujac platforme e-learning.

Kolejnym tematem z obszaru UX jest testowanie. Produkty powinny by¢
testowane, a wyniki i zebrane podczas testowania informacje powinny
shuzy¢ ulepszeniu szkolenia, jego tresci i sSrodowiska rozwoju. Szczegdlnym
przypadkiem jest podejscie testowania A/B, ktore polega na udostepnieniu
grupie kontrolnej dwoch wersji szkolenia i oceng, ktora lepiej si¢ sprawdza.
Nastepnie pozostatej grupie docelowej udostepnia si¢ te wersje, ktora
uzyskata lepszy wynik. Do celu wyboru lepszych rozwigzan mozna tez
wykorzysta¢ analityke internetowa, na przyklad ogladalno$¢ roznych
zasobow. Wazne jest trzymanie si¢ przyjetych standardow i przyzwyczajen.
Korzystajac z urzadzen cyfrowych, na co dzien nabieramy pewnych
nawykow. Spodziewamy si¢, ze kazde okno ma przycisk zamykajacy po
prawej stronie u gory, ze lista wyboru zawierajgca sporo pozycji pozwoli
ograniczy¢ wyniki po wpisaniu fragmentu nazwy, ze przycisk czerwony to
,»Stop” lub btad, a zielony to kontynuacja... Mozna by tak dtugo wymieniac.
Wazne, by nie dziata¢ wbrew tym przyzwyczajeniom.

W interfejsie uzytkownika trzeba zadbaé o to, by uzytkownik od razu si¢
odnalazt. Jesli jaki§ element na ekranie jest aktywny, to ma wyglada¢ na
aktywny. Jesli co$ jest pierwsze lub wazniejsze, to ma by¢ w takim miejscu
ekranu, zeby to byto jasne.

Wskazowki praktyczne:

1. Udostepniaj swoje rozwigzania uzytkownikom, najlepiej podobnym
do grupy docelowej. Pamigtaj, ze osobie, ktéra zna produkt, trudno
oceni¢ jego intuicyjnos¢. Testuj, ile si¢ da i wyciagaj wnioski.

2. Whbuduj mechanizmy pozwalajace pozyskiwaé opinie lub oceny
uzytkownikéw. W §wiecie UX bezposrednie opinie uzytkownikdéw
to zloto.

3. Upraszczaj i eliminuj, to jedna z prostszych form zwigkszenia
intuicyjnosci. Im mniej elementdéw, tym trudniej si¢ pogubié. Jednak
nie przesadz, bo uzytkownik powinien mie¢ tatwy dostgp do tego,
kluczowe.

4. Unikaj poznawczego btgdu atrybucji. Myslac o czyms, na przyktad
o tym, jak lepiej cos zaprojektowac, czesto ulegamy ztudzeniu, ze inni
maja tak jak my. A co, jesli nie jesteSmy w zadnym calu podobni do
grupy docelowe;j?
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5. Opracuj dobrze pewne rozwigzania i stosuj je konsekwentnie.
Uzytkownik si¢ przyzwyczaja i nagla zmiana nie pomaga w dobrym
doswiadczeniu. Przykladem moze by¢ forma oznaczania typowych
elementéw szkolenia (temat, film, zadanie, quiz, refleksja...) lub
konsekwencja w stosowaniu koloréw i wyrdznien.

6. Zbuduj scenariusze uzywania Twojego produktu edukacyjnego
i dostosuj swoj projekt i interfejs uzytkownika. Na przyktad, jesli
zaktadasz, ze szkolenie moze by¢ uzywane na urzadzeniach mobilnych,
to upewnij sig, ze jest odpowiednio uzyteczne.

Stosowanie grafiki funkcjonalnej

Wykorzystaj ikony, kolory, obramowania, kolory tla, Zeby zbudowa¢é
spojny kod graficzny, ktory ulatwi korzystanie ze szkolenia.

Kazda platforma szkoleniowa i szkolenie zawierajg pewne elementy
graficzne, ktore ulatwiajg korzystanie z ustugi szkoleniowej. W grafice
uzytkowej czesto mowi sie o przyjeciu pewnego kodu graficznego, czyli
pewnego jezyka, konwencji, do ktorej uzytkownik si¢ przyzwyczaja
i z czasem to ulatwia mu korzystanie ze szkolenia lub szkolen danej
organizacji.

Wyglad graficzny moze odgrywaé rolg identyfikacyjna, czyli pozwalac
odroznia¢ poszczegdlne elementy szkolenia — lekcje, tematy, quizy,
wskazoéwki praktyczne, cytaty itp. Masz do dyspozycji na ogdt spore
spektrum $rodkow. Mozesz stosowaé ikonografi¢, obramowania, kolory tla,
wielkos$¢ czcionki itp. Wazne, by utatwia¢ na kazdym kroku korzystanie
z ustugi poprzez wskazanie, co jest czym.

Inng rolg jest kategoryzowanie tresci. Na przyklad przyjecie kodu
kolorystycznego, w ktorym kazdy modut ma inny kolor naglowka.
Oczywiscie nadal muszg to by¢ kolory, ktore pasujg do catosci.

Wazne jest rowniez, zeby formy graficzne kojarzyly si¢ z ich funkcja — na
przyklad elementy aktywne wygladaly jak elementy aktywne (przyciski,
linki). Uzytkownik moze po prostu nie znalez¢ linkéw lub na przyktad tzw.
akordeonow, jesli ich wyglad nie bedzie odpowiednio wyrdzniony. To moze
by¢ szczegolnie wazne w przypadku interakceji, w ktorych uzytkownik musi
wykona¢ konkretng czynnos¢.



Wskazowki praktyczne:

1. Stosuj typowe, powszechnie znane rozwigzania. Przycisk powinien
wyglada¢ jak typowy przycisk w aplikacjach, a link powinien by¢
wyraznie wyrdzniony.

2. Jesli przyjmujesz ikonografie, to zadbaj o jej spojnos¢ — najlepiej
ikony z jednego zestawu. Takich zestawow jest wiele w sieci.

3. Nie przesadzaj z wyroznianiem — zwykle jedna forma wyr6znienia
wystarcza. Jesli stosujesz ikony, to juz nie musisz stosowac dla nich
r6znych kolorow.

4. Im mniej koloréw uzyjesz, tym zasadniczo lepiej. Kolory
odpowiednio dobierz. W sieci znajdziesz sporo narzg¢dzi, ktore utatwiaja
dobor koloréw zgodnie z r6znymi zasadami.

Tworzenie tresci wysokiej jakosSci
technicznej

Przygotowanie i publikacja tresci tekstowych

Opracuj tresci tekstowe tak, by byly czytelne w réznych warunkach.

Czytelnos¢ tresci tekstowych to podstawowy wyroznik ich jakosci.
Deweloper rzadko wptywa na samg tres¢, chyba ze odgrywa role redaktora,
jednak ma olbrzymi wptyw na to, czy tresci tekstowe bedg prawidtowo
wyswietlane i fatwe w odbiorze.

Teksty sa czytane na rézne sposoby — cze$¢ uzytkownikow zapewne
powiekszy sobie w przegladarce tekst, cze$¢ wiaczy odczytywanie gtosowe,
cz¢$¢ uruchomi na telefonie, a cze$¢ bedzie czytaé na ekranie o rozdzielczosci
4K Iub na czytniku stosowanym przez osoby, ktore nie widzg. Nie jeste$
w stanie wszystkiego przewidzie¢, dlatego wazne jest, by trzymac sie zasad,
ktore zapewnia prawidlowy odbidr tekstu w roznych warunkach.

Jedngztakichzasadjestpodzialnaakapity istosowanie stylownagtéwkowych
(H1, H2 itd.). Style te nie tylko zmieniajg wyglad wyswietlanego tekstu, ale
réwniez pozwalaja urzadzeniom odczytujacym prawidlowo interpretowac
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strukture tekstu. Podobnie jest ze znacznikami list, ktoére powinny by¢
prawidtowe (ul, ol w HTML), co zwykle daje si¢ tatwo osiagnac edytorami
na platformach e-learning lub na stronach systemoéw CMS typu WordPress.

Bardzo wazne jest tez wyzbycie si¢ doswiadczen z edycja tekstu
przeznaczonego do druku. Dokladny sktad uwzgledniajacy choéby unikanie
wiszacych spdjnikow na koncu wersu czy specyficzne wyrownanie fam
sprawdzi si¢ tylko przy konkretnej rozdzielczo$ci ekranu i powigkszeniu.
Z trudem wypracowane niuanse beda za to powodowaty komplikacje przy
powigkszeniu tekstu czy wyswietleniu go na telefonie. Pamigtaj — ekran to
nie kartka.

Wskazowki praktyczne:

1. Dobrze zdefiniuyj wyglad typowych znacznikow na swojej
platformie lub stronie, czyli nagtéwkow H1, H2, H3, list numerowanych
inienumerowanych, cytatow, linkow. Utatwi Ci to sprawne umieszczanie
tekstow.

2. Przejrzyj tekst wyswietlony na réznych urzadzeniach lub skorzystaj
z emulacji, na przykltad w tzw. inspektorze przegladarki (zwykle
klawisz F12).

3. Edukuj i wymagaj od autorow stosowania stylow nagtdéwkowych,
a unikniesz domyslania si¢, jakiego poziomu tytul masz przed sobg;
czg$¢ edytorow jest w stanie interpretowaé prawidtowo nagltowki
Worda lub Google Docs.

4. Sprawdz, jak dziata na Twojej platformie lub stronie powigkszanie
tekstu w przegladarce (,,Ctrl +” i ,,Ctrl -”) i jak Twoje publikacje
wygladaja po takim te$cie. Sprobuj sprawdzié, jak strona Twojego
szkolenia jest interpretowana przez czytniki (np. darmowy NVDA) lub
ich emulatory.

Ilustrowanie szkolenia

Zadbaj o wizualng strone szkolenia, by bylo estetyczne, a ilustracje
spelnialy swoja funkcje, pomagaly w nawigacji i nauce i podkreslaly to,
€0 wazne.

Grafika ilustracyjna stosowana jest zwykle do podkreslenia znaczenia tresci
oraz do jej uatrakcyjnienia. Moga to tez by¢ ilustracje podkreslajace strukturg
—na przyktad nowa ilustracja na poczatek kazdego modutu. Wbrew pozorom



dobre ilustrowanie szkolenia nie jest takie proste. Ilustracje powinny by¢
w jednolitym stylu i o podobnym wygladzie w zakresie charakteru, kolorow
i innych parametrow. Typowym bledem jest stosowanie Zle dobranych zdje¢,
z ktorych kazde jest poprawne, ale zestawione razem nie tworza wrazenia
spojnosci.

Innym ktopotem jest dobor zdje¢ o podobnym poziomie abstrakcji i humoru.
Czgsto niestety spotyka si¢ w szkoleniach banalne i zdj¢cia od lat zalegajace
w prezentacjach korporacyjnych. Rozwigzaniem moze by¢ zastosowanie
jednolitych zdje¢ z wlasnej sesji zdjeciowej lub zatrudnienie ilustratora,
ktory przygotuje spojny zestaw ilustracji na zamowienie. Takie zestawy sa
tez w sieci, ale trzeba mie¢ szczgdcie, zeby taki zestaw zawieral akurat to,
czego potrzebujemy w catym szkoleniu.

Do pewnego stopnia mozna upodobni¢ do siebie zdjgcia lub ilustracje,
poddajac je przerobkom graficznym. Zapewne nie raz korzystate$
w PowerPoint z opcji zabarwienia zdjecia na kolor jednego z akcentow.
Programy graficzne pozwalaja rowniez skorygowac inne parametry zdjecia,
jak na przyktad kontrast czy saturacj¢, by zdjgcia upodobni¢ do siebie.

Kolejnym btgdem jest che¢ ilustrowania wszystkich ekranéw. To zwykle
prowadzi do przetadowania i zabalaganienia szkolenia. Tak zwana biala
przestrzen i nieco pustki sg potrzebne, zeby szkolenie byto tatwo w odbiorze.

Jesli stosujesz grafikg ilustracyjng, zwlaszcza zdjecia, to przygotuj
odpowiednie pliki graficzne, dostosowane do wykorzystania w Internecie.
Nie cheesz, by szkolenie wczytywato si¢ zbyt dtugo tylko dlatego, ze zdj¢cia
ilustrujace maja kilka gigabajtow.

Wskazowki praktyczne:

1. Starannie przemysl styl, w jakim bedzie ilustrowane szkolenie.
Przyjmij pewna konwencje i si¢ jej trzymaj. Przyjmij pewien sposob
kodowania — na przyktad wybierajac dla kazdego modutu inny kolor.

2. Znajdz dobre zrdédlo ilustracji i szukaj catych zestawow grafik
0 jednym stylu. Rozwaz zatrudnienie ilustratora — moze si¢ okazac,
ze wliczajagc Twoje godziny szukania dobrych grafik, bedzie to opcja
ciekawa rowniez ekonomicznie.

3. Jesli grafika ilustracyjna nic nie podkres$la (np. znaczenia), to
rozwaz jej usuniecie.

4. Przygotuj, by¢ moze z udzialem grafika, dobry szablon r6znych
ekranow i stosuj go konsekwentnie. To zapewni sp6jnos¢ graficzna
1 oszczedzi §lgczenia nad kazdym zasobem.
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Stosowanie edukacyjnych form graficznych

Przygotuj grafiki, ktére rzeczywiscie skutecznie spelniaja swoja funkcje
edukacyjna.

Innym typem grafik sg grafiki stanowigce tres¢ merytoryczng szkolenia.
Sa to schematy, infografiki, diagramy, wykresy i inne grafiki, ktore maja
konkretny cel metodyczny — ulatwiaja zrozumienie, porzadkuja cos,
pokazuja zjawiska itp.

Takie grafiki powinny by¢ rowniez jednolite graficznie, o podobnym stylu
graficznym, kresce, kolorystyce. Taka spdjnos¢ graficzng najlepiej uzyskac,
gdy jedna osoba przygotowuje grafiki w jednolitym stylu, na przyktad na
podstawie szkicow uzyskanych od autoréw i ekspertow.

Wiasciwie jedynym wyjatkiem od zasady spojnosci powinny by¢ ilustracje,
ktoére stanowig graficzny cytat, czyli chcemy je pokazac tak, jak wygladaja
w oryginale. Wtedy ingerencja w wyglad ilustracji nie jest pozadana.

Nalezy tez pamietac, ze grafiki spetniajace jakie$ zadanie merytoryczne
musza by¢ przygotowane tak, by mie¢ szans¢ rzeczywiscie wykonac¢ to
zadanie. Musza mie¢ czytelne napisy odpowiednio rozmieszczone, symbole
graficzne powinny by¢ dobrane starannie. Dobra grafika warta jest tysiac
stow pod warunkiem, ze rzeczywiscie jest dobra.

Waznym aspektem jest odpowiedni dobor kolorystyki, ktéory musi zar6wno
wspotgra¢ z kolorami stosowanymi na platformie, na ktorej osadzone jest
szkolenie, i zapewnia¢ odpowiedni kontrast i czytelnosc¢.

Dla grafik o duzej zlozono$ci warto rozwazy¢ mechanizmy powigkszania
lub wyswietlania w postaci tzw. modala (czasem to si¢ nazywa light box).
Zréb wszystko, co si¢ da, zeby z ilustracji dalo si¢ skorzysta¢ na roznych
urzadzeniach. Warto tez opatrzy¢ ilustracje opisem, ktory pomoze osobom,
ktore nie mogg przejrze¢ doktadnie ilustracji (na przyktad na smartfonie).

Ilustrowanie to wprowadzenie swojego rodzaju jezyka graficznego, ktérym
komunikujesz si¢ z odbiorca. Istotne jest takie dziatanie, by ten jezyk byt
zrozumialy. Odbiorcy szkolenia odczytuja typowe schematy i symbole
graficzne — na przyktad stosowane powszechnie diagramy lub schematy
przeplywu z prostokatami i strzatkami. Jezeli wprowadzasz swoje elementy
swojego jezyka, to stosuj je konsekwentnie przez wszystkie moduty i tematy.



Wskazowki praktyczne:

1. Grafiki edukacyjne powinny by¢ proste. Eliminuj niepotrzebne
ozdobniki, podcienie i obramowania, jesli nie stuzg konkretnym celom.
Czesto mniej znaczy wiecej.

2. W sieci znajdziesz wiele przyktadow $wietnych grafik i ilustracji.
Warto podejrze¢ ich cechy. Mozna tez skorzysta¢ z narzedzi typu
Canva, ktore znacznie ulatwiaja przygotowanie przyzwoitych ilustracji
lub na przyktad dobor kolorow.

3. Dobra infografika nie powinna wymagac obja$niania. Jesli odbiorcy
nie rozumiejg, co jest narysowane, to rozwaz narysowanie tego inaczej.

4. Kazdy wykres to pewna historia, ktorg opowiada—dobor kolorystyki
1 wyrdznien powinien stuzy¢ przekazowi.

5. Jesli stosujesz wyrdznienia, to pami¢taj, ze im mniej elementow
wyrdzniasz, tym bardziej sg wyroznione. Unikaj pstrokatosci — nie
wszystko musi by¢ innym kolorem.

Stosowanie przyjetych standardow technicznych
dla plikow multimedialnych

Swiadomie operuj réznymi formatami plikow, by wykorzysta¢ ich wady
i zalety oraz zapewni¢ ich prawidlowy odbiér.

Tresci cyfrowe przetwarzane i udostgpniane sa w réznych formatach
technicznych, ktore zwykle mozna rozpozna¢ po rozszerzeniu pliku. Na
0g6t samo rozszerzenie pliku nie wystarcza, poniewaz kazdy format ma
dodatkowe ustawienia, ktore warto §wiadomie ustawic, jak na przyktad
kodek w przypadku szkolen wideo. Warto tez mie¢ §wiadomo$¢, ze zywot
niektorych formatdéw czasami si¢ konczy. Tak bylo w przypadku formatu
Flash, ktory kiedy$ dominowat w interakcjach szkoleniowych, a teraz jest
zupelie wycofany z uzycia, nieobstugiwany przez przegladarki i uwazany
za niebezpieczny.

Dobor formatu jest uzalezniony od wielu czynnikoéw i warto §ledzi¢
informacje na ten temat, by mie¢ pewnos¢, ze dostarczona tres¢ bedzie
prawidlowo wyswietlana, odtwarzana na r6znych wspodlczesnych
urzadzeniach. Warto tez rozréznia¢ podstawowe roznice poszczegoélnych
formatow, jak na przyklad roznice pomiedzy grafikag wektorows i rastrowa,
oraz zna¢ konsekwencje wyboru okreslonego formatu.
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Pewnym rozwigzaniem jest stosowanie si¢ do wymogow narzedzi,
ktore stosujemy, bo szczegolnie te renomowane potrafig wskazac jakie
formaty uzywac.

Warto tez zwrdci¢ uwage na tzw. metadane, ktore sa zapisywane w réznego
rodzaju plikach i tatwo o nich zapomnie¢, bo ich nie wida¢. Jednak moga
by¢ odczytane. Warto tez z nich korzysta¢ do umieszczania na przyktad
informacji o autorze i prawach autorskich w przypadku ilustracji.

Wskazowki praktyczne:

1. Do ilustracji rozwaz stosowanie grafiki wektorowej, ktora
zachowuje jako$¢ poszczegolnych elementdw przy skalowaniu.

2. Format PDF jest powszechnie stosowany i warto go wykorzystywac
do przekazywania dodatkowych materiatow, infografik i prezentacji.

3. Do plikéw audio i wideo rozwaz wykorzystanie specjalizowanego
serwisu hostingowego typu Vimeo lub YouTube. Serwisy te dbaja
o prawidtowe dziatanie plikow na réznych urzadzeniach i w r6éznych
przegladarkach.

4. Do tworzenia napisow do filmoéw mozesz wykorzystac
narzedzia dostgpne w sieci. Pomoga Ci one przygotowacé napisy
w odpowiednim formacie.

Produkcja multimediow wideo

Jesli jestes deweloperem odpowiedzialnym za produkcje multimediow
wideo w ramach edukacji zdalnej, Twoje zadania obejmujg wazne
aspekty, ktore majg bezposredni wptyw na jakos¢ i skuteczno$é tresci
edukacyjnych. W $wiecie, w ktorym widzowie przywykli do wysokiej
jakosci multimediéw, takich jak profesjonalne kanaly na YouTube,
oczekujg podobnej jakosci rowniez w filmach edukacyjnych. Dlatego
pierwszym priorytetem powinna by¢é wysoka jako$¢ obrazu, ktora
odzwierciedla najnowsze trendy w branzy wideo.

Drugim istotnym aspektem jest wysoka jako$¢ dzwigku. Dzwigk jest
czgsto niezauwazalny, dopoki nie jest zle nagrany lub wyprodukowany.
Jako$¢ dzwigku jest wazniejsza niz obraz, moze catkowicie zepsué
do$wiadczenie edukacyjne.



Kolejng wazng kwestiag jest wybor wilasciwego formatu dla Twoich
multimediow wideo. Decyzje takie jak wybor rozdzielczos$ci, kodekow
czy orientacji wideo (pionowa czy pozioma) powinny by¢ dokladnie
przemys$lane i zawsze dopasowane do wymagan danego kursu oraz
preferencji grupy docelowe;j.

Staranna postprodukcja jest rowniez istotna. Montaz wideo wymaga
precyzji i powtarzalnosci. Kazdy film edukacyjny powinien by¢ doktadnie
sprawdzony pod katem btgedow edycyjnych, a wszelkie niedociagnigcia
powinny by¢ usuwane jeszcze przed dystrybucja.

Ostatnim, ale rownie waznym aspektem jest przygotowanie multimediow
wideo do dostepnosci. Tresci wideo powinny by¢ dostepne dla wszystkich,
w tym 0s0b z r6znymi rodzajami niepetnosprawnosci. Obejmuje to takie
dzialania jak unikanie umieszczania kluczowych elementow tresci w dolnej
czgsci ekranu, gdzie moga by¢ wyswietlane napisy dla niestyszacych
i dobdr odpowiedniej palety barw oraz rozmiaréw obiektéw, aby zapewnic
ich widocznos¢ na réznych urzadzeniach.

Wysoka jakos¢ obrazu

Zapewnij szczegolowo$¢ obrazu, Korzystajac z zaawansowanego
sprzetu i technik nagrywania, aby spelni¢ oczekiwania nowoczesnych
odbiorcéw multimediow.

W S$wiecie multimediow wysoka jako$¢ obrazu w profesjonalnych
kanatach w mediach spotecznosciowych stata si¢ norma. Istotne jest wiec,
aby tresci edukacyjne dorownywaly tym standardom. Twoim zadaniem
jako dewelopera jest zapewnienie, ze wideo, ktore tworzysz, odpowiada
najwyzszym standardom jakos$ci obrazu.

W tym kontekscie wysoka jako$¢ obrazu oznacza nie tylko odpowiednig
rozdzielczo$¢, ale takze klarownos$¢, kontrast, nasycenie koloréw i ogdlna
estetyke wizualna. Odbiorcy, ktorzy przywykli do ogladania tresci o wysokiej
jakosci na popularnych platformach, beda oczekiwac tego samego rowniez
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w materiatach edukacyjnych. Niska jako$¢ obrazu moze odwroci¢ uwage od
tresci kursu i negatywnie wptyna¢ na doswiadczenie edukacyjne.

Twoja rola obejmuje wykorzystanie odpowiedniego sprzgtu, takiego
jak kamery o wysokiej rozdzielczosci oraz oprogramowania do obrobki
wideo, ktore pozwoli Ci na uzyskanie optymalnej jako$ci. Powiniene$
rowniez zwroci¢ uwage na oswietlenie i kompozycje sceny. Ponadto wazne
jest, aby$ $ledzil najnowsze trendy i innowacje w technologii wideo, aby
Twoje produkcje byly zawsze aktualne i odpowiadaty oczekiwaniom
wspotczesnych odbiorcow.

Czesto jest tez tak, ze tresci edukacyjne dystrybuowane sa przez kilka
lat. Nalezy wiec tak planowaé jakos¢, aby nie wstydzi¢ si¢ technicznych
i wizualnych efektow naszej pracy juz po kilkunastu miesigcach, gdy
standardy si¢ podwyzsza.

Wskazowki praktyczne:

1. Stosuj odpowiednie techniki nagrywania. Aby uzyska¢ wysoka
jako$¢ obrazu, wazne jest uzycie odpowiednio dobranych technik.
Rownie wazne jest zwrOcenie uwagi na stabilno$¢ kamery — uzycie
statywow lub stabilizatorow obrazu pomoze uniknaé niepozadanego
drzenia obrazu.

2. Dbaj o oswietlenie. Upewnij sig, ze o$§wietlenie jest rOwnomierne
1 nie generuje cieni na twarzach trenerow. Zastosuj korekte barwna
w postprodukcji, aby kolory byly naturalne i spdjne, co znaczaco
poprawi jako$¢ wizualng filmu.

3. Zr6b analize zasobow. Sporzadz krytyczng analize zasobow
sprze¢towych 1 oprogramowania, ktorymi dysponujesz. Bardzo
czesto osiagniecie dobrych efektoéw nie bedzie mozliwe wtasnie
przez braki sprzgtowe.

Wysoka jakos¢ dzwi¢ku

Uzywaj profesjonalnego sprzetu do nagrywania dzwieku i precyzyjnie
edytuj Sciezke dzwiekowa, aby zapewni¢ jasno$¢, czystosé i spojnosé
dzwieku.

Jako$¢ dzwigku czesto pozostaje niezauwazona, dopoki tre$¢ nie jest
zle nagrana lub wyprodukowana. Jednak zla jako$¢ dzwigku moze
znaczaco zakloci¢ proces nauki, uniemozliwiajac zrozumienie materiatu



przedstawianego przez trenera. W wielu przypadkach klarownos$¢ i jakos¢
dzwigku sa nawet wazniejsze niz aspekty wizualne materiahu.

Jako deweloper masz za zadanie zapewnic, ze dzwigk w produkcjach wideo
jest nagrany i wyprodukowany z najwyzsza precyzja. Obejmuje to nie tylko
jakos¢ zarejestrowanego glosu lektora czy trenera, ale takze odpowiednie
zbalansowanie wszystkich elementow dzwickowych, w tym muzyki tla
i efektow. Wazne jest, aby dzwigk byl czysty, bez zakldcen i szumoéw,
a takze mial odpowiednig glosnos$¢ i dynamike, wyrazane w mierzalnych
jednostkach, takich jak decybele.

Aby osiggna¢ wysoka jakos¢ dzwigku, konie.czne jest wykorzystanie
profesjonalnego sprzgtu do nagrywania oraz oprogramowania do
edycji 1 miksowania dzwigku. Nalezy takze zwroci¢ uwage na akustyke
pomieszczenia, w ktorym odbywa si¢ nagranie, aby unikna¢ niepozadanych
poglosdw i rezonansow.

Ponadto wazne jest zwrOcenie uwagi na proporcje migdzy roéznymi
elementami dzwickowymi. Muzyka tta, cho¢ moze dodawaé atrakcyjnosci
produkcji, nie powinna przestania¢ gtdwnego przekazu. Wszystkie elementy
dzwigkowe powinny by¢ zharmonizowane tak, aby wspieraty proces
edukacyjny, a nie odciagaly od niego uwage.

Wskazowki praktyczne:

1. Zastosuj profesjonalne techniki nagrywania dzwigku. Uzywaj
wysokiej jakosci mikrofonow, aby zminimalizowa¢ zbedne szumy
otoczenia i skupi¢ si¢ na glosie mowcy. Rozwaz uzycie mikrofonow
krawatowych dla lepszej jakosci nagrania gtosu.

2. Monitoruj dzwigk. Podczas nagrywania lekcji wideo zawsze na
biezaco monitoruj nagrywany dzwigk. Stuchaj go w stuchawkach oraz
obserwuj parametry na wyswietlaczu kamery. Podczas nagrywania
zdarzajg si¢ réznego rodzaju zaktocenia, ktorych pominigcie bedzie
miato katastrofalne skutki.

3. Postprodukcja dzwigku: Po nagraniu dokonaj starannej obrobki
dzwieku. Zastosuj redukcje szumow, wyrownanie poziomoéw dzwigku
i ewentualnie dodaj subtelne tto muzyczne, pamigtajac, aby nie
zaghuszato ono gtownego przekazu.
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4. Zainwestuj w sprzet: mikrofony czy rejestratory sa jedna
z najbardziej niedoszacowanych grup sprzetowych, jesli chodzi
o istotnos¢ w efekcie. Stosunkowo nieduzym kosztem mozna uzyskac
znaczacg poprawe jakosci.

Wybor wlasciwego formatu

Dokonuj Swiadomego wyboru formatu wideo, biorac pod uwage
platforme dystrybucji i potrzeby odbiorcow.

W obecnym, ztozonym $wiecie multimediow wybor formatu, rozdzielczos$ci,
a nawet kodekow ma istotne znaczenie dla efektywnosci przekazu
edukacyjnego. Kluczowe decyzje musimy podejmowaé juz na poczatku
projektowania tresci — czy nagrywac¢ w poziomie, czy w pionie?

Przed Tobajako deweloperemstoizadanie wyborunajbardziej odpowiedniego
formatu wideo. Decyzja ta powinna uwzglednia¢ kilka czynnikow, takich
jak charakter tresci, platforma dystrybucji oraz preferencje i ograniczenia
techniczne grupy docelowej. Na przyklad format poziomy jest tradycyjnie
preferowany w edukacji online ze wzgledu na lepsze dopasowanie do
wigkszos$ci ekrandw komputerow i laptopow, jednak format pionowy
moze by¢ bardziej odpowiedni dla tresci przeznaczonych na urzadzenia
mobilne, takie jak smartfony. W wiekszo$ci przypadkéw jednak nie mamy
mozliwosci tworzenia osobno tre$ci na kazdy typ ekranow i wtedy lepiej
trzymac si¢ klasycznego uktadu poziomego.

Rozdzielczo$¢ wideo jest kolejnym waznym aspektem, ktéry wptywa
na jako$¢ 1 doswiadczenie uzytkownika. Wysoka rozdzielczo$¢ jest
preferowana dla uzyskania lepszej jakosci obrazu, jednak nalezy rowniez
uwzglednié ograniczenia zwigzane z przepustowoscia sieci i mozliwosciami
sprzetowymi odbiorcow. Przyktadowo: migdzy jakoscig HD a 4K moze nie
by¢ roznicy (z dydaktycznego czy nawet estetycznego punktu widzenia),
a rozmiar pliku wideo moze urosna¢ nawet czterokrotnie.

Przy wyborze formatu istotne jest rOwniez konsultowanie si¢ z metodykiem
i autorem tresci, aby upewnic sie, ze format wideo jest odpowiedni do celow
dydaktycznych i sprzyja zamierzonemu przekazowi edukacyjnemu.



Wskazowki praktyczne:

1. Dobierz format na poczatku. W porozumieniu z metodykiem
1 autorem tresci dobierzcie odpowiedni format kadru. Dobrze jest tez
przygotowac kilka ekranow koncepcyjnych na temat tego, jak bedzie
wygladat kadr. W niektorych przypadkach mozna to tez potwierdzi¢
z klientem, aby unikng¢ dodatkowych nieporozumien.

2. Ustal mozliwosci techniczne platformy lub dostawcy hostingu.
Moze sig¢ okazag, ze kluczowe dla formatu czy wybranej rozdzielczosci
beda mozliwosci platformy dystrybucji lub dostawcy hostingu.
Nie ma sensu proponowaé rozwigzania, ktore nie bedzie moglo by¢
wykorzystane w praktyce.

3. Zaproponuj standard minimum. Okre$l minimalne wymagane
parametry dla wideo tak, aby byto ono czytelne i funkcjonalne zaréwno
na duzych, jak i na matych ekranach.

Staranna postprodukcja

Skup si¢ na precyzyjnym montazu i dokladnej korekcie wideo, aby
zapewni¢ spo6jno$é, profesjonalizm i brak bledéw technicznych
w gotowym produkcie.

Montaz wideo jest zadaniem wymagajacym nie tylko technicznej wprawy,
ale takze uwagi w stosunku do malo widocznych detali i konsekwencji
w podejsciu do kazdego elementu produkcji.

Twoim zadaniem jako dewelopera jest upewnienie sig, ze kazdy
zmontowany film edukacyjny jest wolny od bteddéw edycyjnych. To oznacza
doktadne sprawdzenie kazdego aspektu wideo — od cig¢ i przej$¢ przez
efekty wizualne po synchronizacje dzwigku i obrazu. Kazdy element wideo
powinien by¢ przemys$lany i doszlifowany tak, aby koncowy produkt byt
spojny 1 bezbtedny.

Kluczowe jest réwniez dokladne przegladanie gotowego materiatu
przed jego dystrybucja. Wszystkie btedy, niezaleznie od tego, czy sa to
drobne niedociagnigcia, czy wicksze problemy techniczne, powinny by¢
identyfikowane i poprawiane jeszcze na etapie postprodukcji. Na przyktad
nierowny poziom dzwieku miedzy réznymi lekcjami czy niewlasciwe
zbalansowanie dzwigku i muzyki moga znacznie wplyna¢ na percepcje
i komfort odbioru.

279



280

Odpowiednie masterowanie dzwigku z uwzglednieniem obiektywnych
parametrow takich jak poziom glosno$ci, jest réwnie wazne. Poleganie
wylgcznie na ,,shuchaniu” moze prowadzi¢ do niespdjnosci i problemow
w percepcji audio. Staranna postprodukcja wymaga zatem holistycznego
podejscia i skupienia na kazdym detalu, aby zapewni¢, ze koncowy produkt
jest technicznie doskonaty i estetycznie przekonujacy.

Trzeba wreszcie pamigta¢, ze poprawki na etapie postprodukcji sa mniej
kosztowne niz na pozniejszych etapach. No i przede wszystkim — nie sa
zauwazalne przez odbiorcow.

Wskazowki praktyczne:

1. Doktadna edycja i synchronizacja. Upewnij si¢, ze cigcia sa
ptynne, a przejscia miedzy scenami logiczne i nie rozpraszaja. Zwrdé
szczegblng uwage na synchronizacje dzwigku i1 obrazu, aby zapewnic
spojnos¢ 1 profesjonalizm.

2. Przemyslane zastosowanie grafiki i efektéw specjalnych. Uzywaj
grafiki, animacji i efektow specjalnych umiejetnie, aby uzupetnié
1 wzbogacic¢ przekaz wideo, ale nie przesadzaj, aby nie odwraca¢ uwagi
od gtownego przekazu. Na przyktad, animowane wykresy mogg by¢
pomocne w wyjasnianiu ztozonych koncepcji.

3. Weryfikuj wideo przed dystrybucjg. Ogladaj kazdy materiat
jeszcze przed upublicznieniem go dla odbiorcow. Jesli sam zajmujesz
si¢ postprodukcja, rob to bezposrednio w aplikacji do edycji wideo.
Wszelkie wylapane bledy usuniesz dzigki temu od reki.

Przygotowanie multimediow wideo do dostepnosci

Projektuj i edytuj materialy wideo z mysla o dostepnosci, uwzgledniajac
napisy, kontrastowe kolory i odpowiedni rozmiar elementéw, aby tresci
byly dostepne dla wszystkich uzytkownikow.

Jako deweloper czg¢sciowo odpowiadasz za wlaczenie dziatan
dostepnosciowych juz na wezesnym etapie produkcji wideo, co ma znaczenie
dla zapewnienia, ze materiaty edukacyjne sa dostepne dla kazdego. Podczas
tworzenia wideo nalezy zadba¢ o to, by kluczowe elementy wizualne nie
byly umieszczane w dolnej czgéci ekranu, gdzie zwykle wys$wietlane sg
napisy dla oséb nieslyszacych. Réwnie wazny jest dobdr odpowiedniej
palety barw, aby uwzgledni¢ potrzeby o0sob z zaburzeniami percepcji barw,
takimi jak daltonizm.



Kolejnym istotnym aspektem jest dostosowanie rozmiaru i czytelnosci
obiektow oraz tekstow w wideo. Nalezy upewnic sie, ze wszystkie elementy
sa wyrazne i czytelne zarowno na duzych monitorach, jak i na mniejszych
ekranach urzadzen mobilnych. Dzigki temu tresci edukacyjne stajg si¢
przystepne niezaleznie od urzadzenia, z ktorego korzysta odbiorca.

Ostatnim, ale nie mniej waznym elementem jest przeprowadzenie testow
dostepnosci, aby upewnié si¢, ze materialy wideo spelniaja wszystkie
wymogi i sa dostepne dla 0s6b z roznymi rodzajami niepetnosprawnosci.
Testy te moga obejmowaé zarowno wykorzystanie specjalistycznych
narzedzi, jak 1 zasigganie opinii od o0so6b bezposrednio dotknigtych
problemami dostgpnosci.

Wskazowki praktyczne:

1. Jednym z kluczowych elementéw dostgpnosci jest zapewnienie
napisow dla osob niestyszacych. Podczas projektowania kadru wideo
wazne jest, aby nie umieszczaé istotnych elementow wizualnych
w dolnej czgsci ekranu, gdzie zazwyczaj wysSwietlane sg napisy. To
zapobiega zastanianiu kluczowych informacji.

2. Przy wyborze kolorow nalezy bra¢ pod uwage osoby z ré6znymi
niedostgpno$ciami wzrokowymi, takimi jak daltonizm. Uzywanie
kontrastowych kolorow i unikanie kombinacji trudnych do odr6znienia
dla 0s6b z zaburzeniami percepcji barw jest bardzo wazne. Oczywiscie
cato$¢ musi by¢ spojna z projektem i deweloper nie ma tutaj pelnej
wolnosci wyboru, jednak moze dobiera¢ z zaprojektowanych
elementow wiasciwie.

3. Rozmiar obiektow oraz tekstow w wideo powinien by¢ dostosowany
tak, aby byl czytelny zaré6wno na duzym monitorze, jak i na mniejszym
ekranie telefonu. To zapewnia, ze tres¢ jest dostepna niezaleznie od
urzadzenia, z ktérego korzysta odbiorca.

4. Wazne jest przetestowanie materialu wideo pod katem dostepnosci,
aby upewni¢ si¢, ze spelnia on wszystkie wymogi. Mozna w tym
celu zasiggnaC opinii 0s6b bezposrednio dotknietych problemami
dostepnosci lub ekspertow w tej dziedzinie. Znacznie latwiej i taniej
jest zidentyfikowa¢ problemy na samym poczatku niz poprawiac je juz
po etapie postprodukcji.
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Zapewnianie dostepnosci
w aspekcie technicznym

Realizowanie dostepnych ustug edukacyjnych to wielopoziomowe zadanie,
ktoére wymaga odpowiednich dziatan na kazdym etapie: od zaprojektowania
szkolenia az do jego produkgcji i realizacji.

Realizujgc zadania dewelopera, odpowiadasz za techniczne aspekty efektu,
jakim jest szkolenie, zatem i1 za techniczne aspekty jego dostepnosci.
Zapewnianie dostgpnosci w aspekcie technicznym wymaga czesto podjecia
dodatkowych dziatan. Sa to zadania pozwalajace stworzy¢ produkt lub
ushuge, ktora spelnia okre§lone standardy dostepnosci, z ktoérych najbardziej
znaczacy i jednoczes$nie najbardziej znany jest standard WCAG w jego
aktualnej wersji.

Warto si¢ z nim zapozna¢ i postara¢ si¢ go zrozumieé, zeby zapewnic
dostepnos¢ ustug w aspekcie technicznym.

Adaptacja srodowiska uczenia si¢ do wymogow
dostepnosci

Dostosuj Srodowisko uczenia si¢ do standardéow dostepnosci.

Jednym z gltéwnych zadan dewelopera jest tworzenie srodowiska, w ktérym
sarealizowane ustugi. To moze by¢ platforma edukacyjna, strona internetowa
lub zbioér narzedzi, ktére wspolnie tworza srodowisko, w ktorym odbywa
si¢ uczenie.

Sprawdz, czy stosowane aktualnie rozwigzania nie stanowig bariery dla
wdrazania dostepnych szkolen — na przyktad, czy stosowana platforma
e-learning pozwala latwo umieszcza¢ napisy do filmoéw w postaci osobnej
transkrypcji lub czy wymusza (przypomina) stosowanie znacznikow ,,alt”
przy ilustracjach. Postaraj si¢ te bariery usungé. Twoim sprzymierzencem
jest to, ze temat dostepnos$ci jest uznawany za wazny i kluczowy, wigc
mozesz si¢ spodziewaé, ze kolejne wersje oprogramowania, ktérego
uzywasz, bedg coraz lepiej przygotowane do tego, by tatwo w nich wdrozy¢
standardy dostepnosci.

Dostosuj state elementy tego srodowiska, na przyktad interfejs platformy
e-learning do wymogdéw dostepnosci. Od tego najlepiej zaczaé. Zadbanie



o kluczowe elementy, czytelno$¢, odpowiedni kontrast i przejrzysta
nawigacje zaprocentuje we wszystkich szkoleniach, w ktorych tego
srodowiska uzyjesz.

Postaraj si¢ rozbudowac to srodowisko o narzedzia, ktére pozwola Tobie
1 innym osobom zaangazowanym w realizacj¢ ustug, dziata¢ w sposob
dostepny. Do uzywanego oprogramowania dodaj aplikacje wspierajace
dostgpnos¢, na przyktad Jasnopis lub program ulatwiajacy tworzenie
napisOw do materialow wideo.

Wskazowki praktyczne:

1. Sprawdz, jakie mozliwo$ci zwigzane z dostepnoscig majg narzedzia
sktadajace si¢ na $rodowisko, ktorego uzywa Twoja organizacja. By¢
moze wystarczy dokona¢ zmian konfiguracyjnych.

2. Poszukaj narzedzi, ktore wspieraja czynno$ci potrzebne do
osiagnigcia standardu WCAG.

3. Sprawdz dziatanie $srodowiska, na przyktad w aspekcie nawigacji,
na czytnikach dla osoéb niewidzacych. Sprawdz, czy da si¢ obshuzy¢
platforme bez uzycia myszki.

Sformulowanie standardow technicznych wspie-
rajacych dostepnos¢

Realizujac zadania dewelopera, zwykle jeste$ osoba najbardziej $wiadoma
rozwigzan technicznych stosowanych w Twojej organizacji. Warto, by$
opracowat standardy techniczne dotyczace tego, co dostajesz od innych (na
przyktad autorow szkolen), ktore utatwig Ci zadbanie o dostgpnos¢ efektu.

Przyktadowymi wymogami wobec innych s3:

* wymaganie od autorow alternatyw tekstowych do kazdej ilustracji;

* wymaganie trzymania si¢ sposobu formatowania i kolorow
przyjetych w organizacji;

* zachgcanie autorow do stosowania alternatywnych form tresci.

Formutujgc standardy, jednoczesnie uczysz innych zapewniania dostepnosci.
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Wskazowki praktyczne:

1. Stworz szablony, ktore ulatwiajg utrzymanie si¢ w rygorach
standardow — na przyktad poprzez ograniczenie miejsca na tresci na
jednym ekranie.

2. Stworz narzedzia, ktore majg odpowiednie pola do uzupeienia
— na przyklad alternatywe tekstowa dla ilustracji lub transkrypcje
tekstowa nagrania wideo.

3. Sformutyj standardy i udostepnij wszystkim zainteresowanym, na
przyktad udostepnij palete bezpiecznych kolorow wszystkim trenerom.

Tworzenie i publikacja tresci dostepnych

Tresci wykorzystywane w ustudze edukacyjnej powinny by¢ dostepne.
Doktadne wytyczne dotyczace tego, co powinny zawiera, znajdziesz
w standardach WCAG, na przyktad alternatywy tekstowe dla ilustracji
lub transkrypcje dla materialdow wideo. Tworzac tresci, stosuj si¢ do tych
Wymogow.

Jedna z mozliwosci sprostania wyzwaniu dostgpnosci jest stosowanie wielu
wariantow okreslonej aktywnos$ci. Na przyktad interakcja drag & drop
polegajaca na przesunieciu elementéw na odpowiednie pola, powinna miec¢
alternatywng forme dla osob, ktore nie moga uzywac myszki. Moze to by¢
forma zwyklego quizu. Wymagaj od autoréw i metodykéw przygotowania
odpowiedniego materiatu.

Znajdz dobre sposoby na uzupelianie tresci o dodatkowe komponenty
dostepnosci. Na przyktad przyjmij jednolita konwencje umieszczania
transkrypcji tekstowej do materiatéw wideo za pomocg rozwijanej kontrolki
typu akordeon. Konsekwentne stosowanie tej konwencji ulatwi korzystanie
z udogodnien osobom, ktére tego potrzebuja.

Zwro¢ uwage na to, ze z punktu widzenia czytnikow zupelie inaczej
interpretowany jest tekst na obrazku, a inaczej wpisany bezposrednio
w tres¢ HTML, cho¢ moze to nie by¢ widoczne gotym okiem. Zadbaj
o prawidlowa skladni¢, stosuj odpowiednie znaczniki naglowkow,
przyciskéw i odpowiednie atrybuty typu alt.



Wskazowki praktyczne:

1. Zbuduj sobie szablony w programie authoringowym lub na
platformie, ktore bedg zawiera¢ odpowiednie kontrolki niezb¢dne do
zapewnienia dostepnosci.

2. Testuj tresci za pomoca czytnikow. Sprobuj przejs¢ szkolenie bez
audio i bez uzycia myszki.

3. Czytaj na temat dostgpnosci tresci edukacyjnych i rozwijaj swoje
umiejetnosci.

Wsparcie techniczne

Wykorzystywanie aplikacji cyfrowych do zdalnego dostarczania ustug
edukacyjnych wigze si¢ z réznymi wyzwaniami technicznymi i w efekcie
czgsto wymaga wsparcia technicznego dla uczestnikow szkolenia lub os6b
realizujacych ustuge.

Wyzwania wsparcia technicznego moga wynika¢ z r6znych powodow:

* z niezbyt intuicyjnego interfejsu aplikacji — na przyktad
nieintuicyjnego sposobu odzyskiwania hasta;

* z niewiedzy uzytkownikéw, ktérzy czego$ nie pamictaja lub nie
znaja stosowanych rozwigzan;

* zpowodu btedu aplikacji — co$ nie dziata w okre$lonych warunkach;

¢z powodu klopotow ze sprzetem lub polgczeniem internetowym;

* z powodu btedu czlowicka — na przyktad pomytka w adresie e-mail
przy zaktadaniu konta.

Bez wzgledu na to, jak dobrze jest przygotowana platforma e-learning
i inne stosowane narzedzia, to rzadziej lub czesciej potrzebne jest
wsparcie techniczne.

Organizacja informacji dotyczacej wsparcia

Wsparcie techniczne musi by¢ przede wszystkim osiggalne. Prawdopodobnie
nie chcesz, zeby uczestnicy szkolenia frustrowali si¢ brakiem pomocy
w trudnej sytuacji.

285



286

Zadbaj o to, zeby informacja o wsparciu byla dostgpna i widoczna we
wszystkich miejscach, w ktorych moze by¢ potrzebna oraz w jakims statym
miejscu — na przyktad jako pozycja menu platformy lub pozycja tzw. stopki.

Co moze zawiera¢ taka informacja?

* informacje kontaktowe do helpdesku;

* kontekstowe instruktaze, jak sobie poradzi¢ z konkretnymi problemami
(na przyktad jak odzyska¢ hasto);

* linki do artykutdw pomocy, ktére moga wesprze¢ w rozwigzaniu
problemu (tzw. troubleshooting) — na przyktad co zrobi¢, gdy mikrofon
nie dziala;

* link do strony z czgsto zadawanymi problemami lub do forum pomocy.

Dobrze, jesli informacje dotyczace wsparcia dostgpne sa kontekstowo
— to znaczy, ze na przyktad na ekranie logowania powinien by¢ link do
instruktazu o odzyskiwaniu hasta, a na ekranie z zapowiedzia warsztatu
online informacje dotyczace tego, jak zadba¢ o widzialno$¢ i styszalnos¢.

Wskazowki praktyczne:

1. Analizuj wszelkie informacje dotyczace klopotow uzytkownikow
1 sposobow ich rozwiazania. Pozwoli to doskonali¢ system wsparcia.

2. Zadbaj o kompletno$¢ informacji — jesli na przyktad wsparcie
dostepne jest w godzinach pracy, to trzeba to napisac.

3. Przy testowaniu aplikacji uwzglednij testy typowych sytuacji, ktore
mogg wymagac¢ wsparcia — nie pamig¢tam hasta, nie dziata mi kamerka,
facze si¢ ze smartfona.

Przygotowanie bazy wiedzy i instrukcji dla
wsparcia bezobstugowego

Najbardziej efektywng od strony dostawcy ustugi jest sytuacja, w ktorej
odbiorca ushugi lub inna osoba zaangazowana w jej realizacje jest w stanie
poradzi¢ sobie z problemem albo wyzwaniem samodzielnie. Dlatego
firmy udost¢pniajace ztozone technicznie produkty lub ustugi tworza
systemy pomocy bezobstugowej, liczac na to, ze wiele osob poradzi sobie
samodzielnie, a specjalnego traktowania beda wymagali nieliczni, dla
ktorych tamta pomoc nie wystarczyla.



Pomoc bezobstugowa opiera si¢ na tym, ze wiele problemow uzytkownikow
ma typowy charakter, powtarza si¢ czesto i wiadomo, jak poprowadzic¢
uczestnika, zeby sobie poradzit. Im czgsciej wystepuje konkretny problem,
tym bardziej optaca si¢ stworzy¢ porzadny material, ktoéry poprowadzi
uzytkownika do rozwigzania.

Tresci pomocy bezobstugowej moga by¢ dostgpne na rozne sposoby:

* kontekstowo — na ekranach, na ktorych mogg wystapi¢ problemy;

* W postaci bazy wiedzy opisujacej typowe trudne sytuacje i sposob
postepowania;

* jako czes¢ komunikacji podczas ustugi — na przyklad na zaproszeniu
na webinar informacja, co zrobi¢, jesli nie zadziata logowanie sig.

Pomoc bezobstugowa by¢ moze nie daje takiego samego poczucia
»Zzaopiekowania”, jednak lepiej, zeby uzytkownik mégt sobie sam poradzi¢
niz czeka¢ na wsparcie, jesli nie jest dostgpne natychmiast. Rozsadnym
pomystem jest laczenie roznych $rodkdéw, czyli uzupetnienie informacji
pomocy bezobstugowej o informacje o innych formach pomocy.

Wskazowki praktyczne:

1. Na rynku znajdziesz wiele rozwigzan, ktore przy niskich kosztach
wdrozenia oferujg systemy wsparcia klienta z ré6znymi funkcjami, jak
baza wiedzy, obstuge zgtoszen itp.

2. Artykuly bazy wiedzy buduj tak, by mozna byto ich uzy¢ w réznych
projektach.
3. Nie zaktadaj, ze co$ jest oczywiste dla wszystkich. Ludzie si¢ czgsto

gubig w dziwnych miejscach, wigc warto pokaza¢ wszystko mozliwie
doktadnie i ilustrowac kazda czynnosc.

4. W instruktazu warto wykorzystywaé zrzuty ekranu. Pomoze si¢
to odnalez¢ tym, dla ktorych interfejs Twojej aplikacji nie jest tatwy
w obstudze.

Udzielanie wsparcia uczestnikom i kadrze dy-
daktycznej

Osoby zajmujace si¢ rozwijaniem parku technicznego w firmie szkoleniowej
czesto spetniaja funkcje pomocy technicznej wobec swoich kolegdw, ktorzy
mniej znaja rozwigzania techniczne stosowane w realizacji ustug.
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Moga tez stanowi¢ wsparcie dla uczestnikow, cho¢ w przypadku zajgc
synchronicznych to pewnie trener pierwszy si¢ dowie o klopotach
uczestnikow. Dlatego warto w newralgicznych momentach procesu
rozwazy¢ udzial dewelopera, by odcigzy¢ trenera lub prowadzacego
webinar i pozwoli¢ mu si¢ skupi¢ na realizacji swoich zadan, by proces
grupowy byl mozliwie mato zakldécony problemami jednego uzytkownika.
Dobra praktyka moze by¢ uczestniczenie dewelopera w rozpoczeciu
warsztatu lub webinaru az do upewnienia si¢, ze wszystko przebiega
sprawnie. W przypadku webinaru deweloper moze odgrywac role asystenta
prowadzacego, ktory bedzie obserwowatl czat, reagowat na uwagi, zbierat

pytania itp.

Warto zda¢ sobie sprawe, ze wsparcie odbywa si¢ na kilku liniach
i zdecydowa¢, jakie problemy wymagaja przekazania dalej. W praktyce
firmy szkoleniowej czg¢stym zapewne modelem jest podzial na linie:

* bezposredni kontakt (trener zajg¢ synchronicznych) —zwykle pomaga
uzytkownikowi w najprostszych wyzwaniach do rozwigzania
natychmiast;

* wsparcie pierwszej linii, osoba techniczna w firmie szkoleniowej
udzielajagca wsparcia w miar¢ krotkim czasie w zakresie przede
wszystkim pokierowania uzytkownika lub wykonania prostych
czynno$ci administracyjnych (np. zresetowanie hasta), poprawienie
nieprawidlowych danych konta uzytkownika itp.

* wsparcie drugiej linii, osoba techniczna w firmie szkoleniowej lub
w firmie dostawcy oprogramowania — rozwigzuje powazniejsze
problemy, obstugujac tzw. zgloszenia (fickets), na przyktad ktopoty
zwys$wietlaniem tresci lub nieprawidtowo dziatajace funkcjonalnosci
platformy:.

Do rozwigzywania problemow, ktore wymagaja czasu, zwykle stosuje sig¢
system zgtoszen lub zwyklg poczte elektroniczng. Systemy obstugi zgloszen
pozwalaja automatyzowaé proces obstugi od jego przyjecia poprzez
przydzielenie pracownikowi obstlugi i biezace informowanie uzytkownika
o statusie, az po rozwigzanie problemu.

Wskazowki praktyczne:

1. Zwigksz intensywno$¢ pomocy, na przyktad poprzez uczestnictwo
dewelopera w momentach rozpoczgcia szkolenia, warsztatu lub
webinaru. Wiasnie wtedy mogg si¢ pojawic potrzeby wsparcia.



2. W przypadkach wymagajacych wigcej czasu zadbaj o informowanie
uczestnika o postepach rozwigzania jego problemow i przewidywanym
czasie zakonczenia. Lepiej dowiedzie¢ si¢, ze dostep do platformy
bedzie dopiero jutro w poludnie, niz caly wieczor zastanawiac sig, czy
kto§ w ogole zauwazyt dany problem.

3. Dokumentuj dziatania pomocowe. To pomoze rozwija¢ produkty
i usprawni¢ pomoc w przysztych przypadkach.

4. Jesli korzystasz z pomocy dostawcy oprogramowania, to nie obiecuj
klientom pomocy szybszej, niz masz zagwarantowang w warunkach
$wiadczenia ustugi swojego dostawcy, a nawet dodaj troche czasu na
obstuge.

5. Decydujac si¢ na rozwigzanie hostowane przez dostawce
oprogramowania (na przyktad na abonament), zorientuj si¢ zawczasu,
jak moze by¢ $wiadczone jego wsparcie techniczne. Nie chcesz
przecierac tych $ciezek, gdy bedzie pozar.

Prewencja wsparcia

Najlepiej jest, zeby do trudnych sytuacji i potrzeb bezposredniego wsparcia
w ogole nie dochodzito. Trudne sytuacje to zawsze jakis stres i wysilek.

Jednym ze sposobow na unikanie trudnych sytuacji jest doskonalenie
oprogramowania i stosowanych rozwigzan na podstawie doswiadczen
i wezesniejszych dziatan pomocy technicznej. Jesli jakas funkcja przysparza
czesto klopotoéw, to moze warto pomysle¢ nad alternatywnymi formami,
ktoére réwnie dobrze zrealizuja cel. Mozna tez zawczasu poinformowac
uzytkownikow, ze co$ trzeba zrobi¢ w mniej intuicyjny sposob. Warto tez
doskonali¢ oprogramowanie, jesli to mozliwe, informujac jego dostawce
o usterkach lub zmieniajac ustawienia konfiguracyjne.

W unikaniu bledéw 1 probleméw moga pomodc dobrze opracowane
rutyny i procedury. Przyktadem jest gotowos¢ trenera warsztatow online
na kilkadziesiagt minut przed rozpoczgciem i sprawdzenie, czy stychac,
czy dziala potaczenie, czy dobrze wida¢. Wchodzenie na ostatnig chwilg
to proszenie si¢ o klopoty — wystarczy niespodziewana aktualizacja
oprogramowania, by ukras¢ kilka cennych minut. Procedury moga dotyczy¢
rowniez szkolen niesynchronicznych — na przyktad sprawdzenie zapisow
logéw platformy i skontaktowanie si¢ z tymi osobami, ktorzy si¢ nie
zalogowali, cho¢ teoretycznie mieli zacza¢ szkolenie.
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We wdrazaniu procedur bardzo pomagajg listy kontrolne i algorytmy
postgpowania w sytuacjach nietypowych. Mowia one, co i jak sprawdzi¢
i jak postepowac w razie klopotow. W ten sposob trener, w przypadku awarii
internetu, nie spanikuje, tylko uruchomi hotspot na smartfonie.

Typowe czynno$ci w trudnych sytuacjach mozna wcze$niej przewidzieé
i przeszkoli¢ trenerow lub chociaz da¢ im instruktaze. Takie szkolenie ma
dodatkowg zalete — trenerzy beda pewniejsi siebie w sytuacjach, w ktorych
panika nie jest wskazana.

Wskazowki praktyczne:

1. Opracyj kilka czynno$ci kontrolnych, ktore pozwolg zawczasu
wykry¢ problemy. Na przyklad pobranie e-booka z platformy przed
warsztatem upewni Cie, ze ludzie nie maja klopotu z zalogowaniem
si¢, a ich konta dzialaja.

2. Sprawdzaj co jaki$ czas statystyki logowania si¢ i aktywnosci
uzytkownikéw. Brak aktywnosci nie musi oznaczaé¢ problemow,
ale moze.

3. Przeéwicz z trenerami kilka trudnych sytuacji.

4. Zadbaj o to, by wszystkie informacje dla trenera byty pod reka. Nie
bedzie mial zapewne czasu, zeby ich szukac.

Rozwijanie technicznego
potencjalu organizacji

Po stronie dewelopera lezy rozwijanie wszystkich rozwigzan technicznych
i przez to budowanie potencjatu organizacji. Dotyczy to co najmniej kilku
obszaréw takich jak sprzet, oprogramowanie, narzedzia pracy grupowe;j,
rozwigzania chmurowe, platformy szkoleniowe itp.

Przyjete rozwigzania, szczegoOlnie chmurowe, wymagaja konfiguracji
1 zarzadzania, ktore zapewni kontrole nad dostgpem do danych
i bezpieczenstwem.



Rozwijanie parku sprzetowego

Dobierz sprzet adekwatny do potrzeb, do charakteru realizowanych
ustug dzisiaj i w dajacej sie przewidzieé przyszlosci.

Firmy szkoleniowe na ogot nie sg duze, czasem nawet sg to mikrofirmy. Stad
kluczowe jest dobranie sprzetu mozliwie na miare potrzeb. Staba jakos¢
sprzetu moze znaczaco odbi¢ si¢ na jakosci produktéow. Z kolei szukanie
wysokiej jakosci moze wigzac si¢ z nieosiagalnym budzetem.

Waznacechaparkumaszynowego, o ktoradbadeweloper, jestkompatybilnos¢
sprzetu i zgodno$¢ ze wspolczesnymi standardami. Przykladem moga by¢
mikrofony wystepujace z r6znymi standardami ztacz (np. USB, XLR) —ich
wybor zalezny jest od tego, do czego beda podiaczane.

Park sprzetowy powinien rowniez uwzglednia¢ typowe dla organizacji
scenariusze dziatania. Je$li organizacja dysponuje studiem i w nim
realizowane s3 nagrania, webinary lub sesje warsztatow online, to sprzet
nie musi by¢ az tak mobilny jak w przypadku scenariuszy uzywania tego
sprzegtu w réznych miejscach.

Dobierajac sprzet, warto w miare¢ mozliwosci zadba¢ o dhugi czas jego
przydatnosci, wybierajac rozwigzania o lepszych parametrach.

Rozwijanie potencjalu oprogramowania

Wybierz oprogramowanie, ktére pozwoli sprawnie i efektywnie
realizowa¢ ushugi oraz zorganizowa¢ prace nad ich przygotowaniem.

Cechg typowa dla edukacji cyfrowej jest to, ze dobrze skonfigurowana
platforma e-learning oraz zbudowane na niej szkolenia mogg stuzy¢ przez
wiele lat r6znym grupom szkoleniowym. Raz poniesiony wysitek przy
tworzeniu i osadzaniu tre$ci oraz zbudowaniu z nich e-szkolenia moze
procentowac w przysztosci, ograniczajac naktady zwigzane zuruchomieniem
kolejnych grup do szybkiego nadania dostgpu. Rola dewelopera jest
konfigurowanie i obstuga platformy e-learning w taki sposob, by dawala
firmie mozliwie duzy potencjal.

Uczenie moze by¢ wspierane przez inne rozwigzania, szczegélnie
oprogramowanie dostepne w chmurze, na przyktad narzedzia pracy grupowe;j
lub roznego rodzaju aplikacje internetowe, ktére mozna wykorzystaé

291



292

w procesie szkoleniowym. Rozwigzania chmurowe zwykle wymagaja
zarzadzania, szczegolnie jesli korzysta z nich wiele osob. Struktura kont,
uprawnien, folderow, grup i innych elementow porzadkujacych dostep i dane
w aplikacji chmurowej wymagaja przemyslenia i cigglego zarzadzania.

Czes$¢ oprogramowania niezbednego do realizacji procesu szkoleniowego
nie jest wykorzystywana bezposrednio podczas realizacji ustugi. Przyktadem
moga by¢ programy do grupowej pracy nad kursem lub programy do
przetwarzania grafiki, dzwigku, montazu plikow wideo itp. Ich staranny
dobdr pozwala realizowaé¢ wigcej dziatan wewnatrz organizacji i robi¢ to
efektywnie;j.

Deweloper poszukuje najlepszych rozwigzan do zadan realizowanych
przez firme. Przyktadem mogg by¢ takie czynnosci rutynowe jak tworzenie
podpisoéw dla plikow wideo lub obrobki plikow graficznych.

Budowanie repozytorium tresci i zasobow

Zbuduj repozytorium tresci, ktore pozwoli przygotowywac i realizowa¢
nowe uslugi niskim nakladem kosztow poprzez wykorzystanie
istniejacych tresci.

Jedng z ciekawszych cech edukacji cyfrowej jest to, ze raz stworzonych
zasobow mozna uzywac¢ wielokrotnie i nie ponosi¢ kosztow wytworzenia.
Mato szczegdlne znaczenie przy tresciach, ktorych produkcja jest kosztowna.
Dlatego w edukacji cyfrowej stosujemy podejécie re-uzywalnosci (re-
usability), czyli staramy si¢ tak przygotowywac tresci, zeby mozna je
byto wykorzystywa¢ wielokrotnie i budowac¢ z nich, jak z klockow, nowe
ustugi. Musi to oczywiscie by¢ zgodne z zalozeniami umowy z klientem,
a wigc ponownie mozemy uzy¢ tylko te tresci, w przypadku ktorych nie
przeniesliSmy na klienta autorskich praw majatkowych. Jesli jednak nic
takiego nie wystepuje, to w praktyce re-uzywalno$¢ to przede wszystkim
podziat tresci na nieduze cze¢$ci, ktore w przysziosci bedzie mozna taczy¢
na rozne sposoby. To rowniez zadbanie o neutralnos¢ tresci —jesli robimy
tresci dla konkretnego klienta, to lepiej jego logo umiesci¢ tylko na planszy
otwierajacej (ktorg tatwo podmienic), a trenera poinstruowac, zeby wprost
nie wymieniat nazwy klienta w swoim wywodzie. Dzigki temu unikniemy
ponownych nagran w kolejnym projekcie.



Budowanie biblioteki pozwala tez tatwiej budowac¢ kolejne szkolenia, bo
nie trzeba wszystkiego wymysla¢ od nowa. Dobre, sprawdzone pomysty
i opracowane dla nich tre$ci sprawdza si¢ pewnie w wielu szkoleniach.

Biblioteka tresci, zeby byta uzyteczna, musi by¢ dobrze uporzadkowana.
Dlatego warto odpowiednio posegregowac zasoby, pokategoryzowac i moze
opatrzy¢ tagami. Warto tez zbudowac ich spis, o ile nie jest on tworzony
automatycznie, jesli zasoby sa w elektronicznej bazie.

Biblioteka moze rowniez zawieraé tresci zewnetrzne, na przyktad podktady
dzwigkowe lub zdjecia, do ktorych nabyliSmy prawa przy okazji realizacji
innych projektow.

Wskazowki praktyczne:

1. Pobierajac zasoby z baz internetowych, czyli dostepnych publicznie
bibliotek zdje¢, ikon lub podktadow muzycznych, opatrz je notatka
dotyczaca licencji i zrédla pochodzenia. Za kilka miesiecy nikt nie
bedzie pamigtat, skad si¢ wziety ilustracje i czy mamy do nich prawa.

2. Przyjmij jaki$ porzadek i strukture w zasobach. Podziel je na tematy
i kategorie, by ich wyszukiwanie byto sprawne. Twoja biblioteka bedzie
rosta z czasem i porzadek w niej bedzie kluczowy dla jej uzytecznosci.

3. Sprytnie zaplanuj takg budowe zasobdw, zeby byly uzyteczne
w wielu projektach. Jesli mozna, stosuj neutralne stownictwo. Oddziel
identyfikacj¢ od tresci.

Wyznaczanie standardow bezpieczenstwa

Wprowadz zasady i zbuduj procedury, ktore zapewnia cyfrowe
bezpieczenstwo realizowanych ustug.

W $wiecie cyfrowym bezpieczenstwo danych to podstawa. Zadna firma
nie chce, by dane jej klientow lub tresci firmy byty kradzione i kopiowane,
nie wspominajac o konsekwencjach prawnych — na przyktad w przypadku
wycieku danych osobowych.

Jak stwierdzil kiedy$ znany haker, pdzniej guru bezpieczenstwa, Kevin
Mitnick, najstabszym ogniwem bezpieczenstwa systemoéw informatycznych
jest cztowiek. Dlatego rolg osoby zajmujacej si¢ technika w firmie
szkoleniowej jest zadbanie o to, by ludzie nie popetniali btedow, ktére moga
doprowadzi¢ do incydentdw z bezpieczenstwem.
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Dlatego warto zbudowaé jasne procedury i zasady, ktore wskaza
nieswiadomym niebezpieczenstw uzytkownikom bezpieczng droge
postepowania. Mozna tez przeszkoli¢ zatoge w rdéznych typowych
dziataniach, by byly bezpieczne.

Sam tez mozesz zwickszy¢ bezpieczenstwo, odpowiednio konfigurujac
dostepy iuprawnienia do zasobow w chmurze oraz na platformie edukacyjne;j.

Wskazowki praktyczne:

1. Przyjmij zasady i trzymaj si¢ ich konsekwentnie. Jesli na przyktad
wymagasz przesylania listy uzytkownikow w zaszyfrowanym pliku, to
nie pozwalaj na omijanie tego nakazu.

2. Ucz kolegow typowych zasad bezpieczenstwa, jak na
przyktad ignorowania typowych dziatan oszustow lub uzywania
uwierzytelniania dwusktadnikowego.

3. Stworz proste, dostgpne, zrozumiale informacje o przyjetych
zasadach. Stworz odpowiednie instruktaze.

4. Kontroluj, co i komu udostgpniasz. Czasami lepiej zrobi¢ komus
kopie¢ niz nada¢ mu zbyt wysokie uprawnienia.

5. Nie pozostawiaj po projektach tzw. zombie, czyli na przyklad
stron, ktére nie sa potrzebne lub instalacji oprogramowania, o ktérym
wszyscy zapomng. Nieaktualizowane oprogramowanie moze stac si¢
przyczyng zawirusowania lub wlamania.

Know-how organizacji w zakresie rozwiazan
technicznych

Naucz swoja organizacje, jak najlepiej wykorzystywac technologie
w realizacji ustug edukacyjnych.

Wraz z realizacja kolejnych projektow i ustug kazda organizacja nabiera
tak zwanego know-how, czyli praktycznej wiedzy i do§wiadczenia, ktére
czynig kolejne dziatania efektywniejszymi, pozwalaja unika¢ problemow
i dostarcza¢ ustug w formach, ktoére si¢ sprawdzaja.



Jedna z metod stosowanych szczegoélnie w $wiecie budowania aplikacji
jest dokumentowanie. Dokumentowa¢ mozna i powinno si¢ wszystko, co
moze by¢ uzyteczne na przyszto$é. Dokumentacja obejmuje zwykle zapisy
dotyczace:

* wyboru narzedzi — dlaczego wybralismy takie, a nie inne narzedzia
do realizacji celu;

* jak co$ jest zrobione, zeby w przysztosci nie wynajdywac kota od
nowa;

* sytuacji problemowych i dzialajacych rozwigzan, sprawdzonych
sposobow postgpowania w trudnych sytuacjach;

* doswiadczen zwigzanych z zastosowaniem konkretnych narzgdzi.

Know-how firmy buduje si¢ latami i nalezy zadbaé o jego aktualno$c
i porzadek, ktory pozwoli na dotarcie do wartosciowych informacji.

Know-how jest takze w procedurach postgpowania, zasadach i samych
ludziach i ich do§wiadczeniu.

Wskazowki praktyczne:

1. Zorganizuj dobre miejsce przechowywania zapiséw dotyczacych
praktyki firmy, jej know-how. Rozwaz uzycie aplikacji stuzacych do
tworzenia dokumentacji — jest ich wiele zar6wno w wersji dostepne;j
online za niewielkimi optatami, jak i w wersji hostowanej samodzielnie.

2. Zbuduj strukture, kategoryzacj¢ i system tagéw, tak by tatwo
wyszukiwac potrzebne informacje.

3. Wprowadz rutyny pozwalajace zbiera¢ wiedz¢ praktyczna,
na przyktad opis sytuacji wymagajacych wsparcia technicznego
1 skutecznych dziatan, ktére doprowadzity do rozwigzania.

4. Uwzglednij zapisy sktadajace si¢ na know-how firmy w procedurach

dziatania — na przyktad opisanie przestanek kazdej decyzji dotyczacej
wyboru oprogramowania wraz z uzasadnieniem.
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Edukowanie kadry dydaktycznej

Ulatw sobie prace i zaoszczedZ niepotrzebnej roboty, tworzac zespot
zawodowcOw dzialajacych jak Swietnie zgrana ekipa.

Najbardziej oczywista forma edukowania kadry wydaje si¢ szkolenie,
jednak w praktyce moze by¢ tak, ze tatwiej bedzie rozwija¢ zespot w boju
i dziataniach praktycznych, niz zbierajgc ich na szkoleniu. Dlatego warto
stosowac¢ praktyczne formy rozwoju w dziataniu.

Dobre procedury pozwalaja ludziom si¢ przyzwyczai¢ do pewnych
rutyn i w efekcie, po wielu powtdrzeniach, dziata¢ wedtug tych procedur
odruchowo. Tworz procedury, ktére pomagaja, a nie przeszkadzajg. Opisuj je
tak, by byly zrozumiate. Badz gotowy na odpowiedz na pytanie ,,dlaczego”
— to czgs¢ edukacii.

Przygotuj praktyczne formy, jak instruktaze, infografiki, listy kontrolne
i algorytmy. Pomoéz innym dziata¢ prawidtowo i si¢ do tego przyzwyczajaé
— tak buduje si¢ profesjonalizm.

Uzywaj szablonow. Na przyktad szablon PowerPoint do przygotowania
tresci e-szkolenia pozwoli autorowi miesci¢ si¢ w zdefiniowanych ramach
i stosowac¢ tylko przewidziane formy ekrandéw. Szablon quizu nie pozwoli
autorowi zapomnie¢ o wpisaniu tresci informacji zwrotne;.

Warto znalezé w sobie odpowiednie nastawienie wobec postgpowania
kolegdéw, szczegolnie jesli wymaga korekt. Gdy znowu kto§ popeini
btad, postaraj si¢ zastapic irytacj¢ poczuciem misji edukacyjnej. Zamiast
zlorzeczy¢, skontaktuj sie, wyjasnij, pokaz konsekwencje i pomoédz si¢
poprawic.

Warto rozwazy¢ stworzenie tzw. piaskownic, czyli miejsca, gdzie mozna
bezpiecznie ¢wiczy¢ rozne dzialania bez obawy, ze btedy wptyna narealizacje
prawdziwych ustug. Niektore rzeczy lepiej przeéwiczyé w bezpiecznych
warunkach bez konsekwencji.

Wskazowki praktyczne:

1. To, co si¢ da, zapisz w prostych i zrozumiatych formach dost¢pnych
dla innych pracownikow. Najlepiej kontekstowo — czyli w zaleznosci
od tego, co beda wlasnie robic.



2. Nie zakladaj, ze wszyscy zawsze pamig¢taja wszystkie zasady.
Umies¢ je pod rgka, przypomnij w czasie dziatan. Na przyktad umies¢
kluczowe informacje w szablonie dla autoréw lub zaproszeniu do
prowadzenia warsztatu.

3. Badz do dyspozycji, odpowiadaj na pytania, wyjasniaj, instruuj.
Ludzie czgsto cheg postgpowac dobrze, dopdki nie natrafig na bariere.
Twoja cierpliwos$¢ oszczedzi ci przysztych stresow lub pracy.
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Koordynator uslugi/wsparcie

Jako osoba odpowiedzialna za witasciwa koordynacje zadan w projekcie
koordynator petni funkcje tacznika migdzy wszystkimi uczestnikami — od
trenerdw po osoby uczace si¢, a takze deweloperow i innych specjalistow.

Koordynator dba rowniez o udzielanie dostgpu do Srodowiska i zasobow
niezbednych w procesie edukacyjnym, zarzadzajac uprawnieniami
i zapewniajac, ze odpowiednie osoby uzyskujg dostep we wilasciwym
czasie. Jest to kluczowe dla efektywnosci i bezpieczenstwa procesu
nauczania. Reagowanie na problemy techniczne uczestnikow jest kolejnym
waznym aspektem jego pracy. Koordynator odcigza trenera, zajmujac si¢
problemami technicznymi i logistycznymi, co pozwala trenerowi skupic sie
na dostarczaniu tre$ci edukacyjnych.

Koordynowanie dziatan od strony formalnej, takich jak umowy, regulaminy
czy zgody, jest rowniez czgsécig jego obowigzkow. Koordynator dba o to,
by wszystkie aspekty formalne byly zgodne z prawem i standardami
etycznymi, co jest szczegolnie wazne, gdy w realizacje ustugi zaangazowani
sg podwykonawcy. Tworzenie raportow prezentujacych wyniki i rezultaty
szkolen, jest niezbgdne zarowno dla celow formalnych, jak i praktycznych,
pomagajac w rozwoju i doskonaleniu szkolen.

Na koniec: rozwijanie narzedzi i procedur organizacyjnych jest istotne dla
usprawnienia dziatania firmy. Praca koordynatora w roéznych obszarach
projektu daje mu unikalng perspektywe, ktora pozwala na identyfikacje
obszaréw wymagajacych poprawy i wdrazanie efektywniejszych procedur.

W efekcie rola koordynatora jest niezwykle wazna dla zapewnienia, ze
wszelkie aspekty edukacji zdalnej sg zarzadzane efektywnie i harmonijnie.

Koordynator to kto§ wigcej niz osoba odpowiedzialna za dziatania
administracyjne i logistyke. Zwracamy na to uwage, poniewaz rola ta
czesto jest pomniejszana. W uslugach klasycznych czgsto byta to osoba
odpowiedzialna za kontraktowanie trenerow, wynajem sal szkoleniowych,
zamawianie cateringu na warsztaty czy zbieranie list uczestnikow
i wystawianie certyfikatow, przez co w $wiadomo$ci wielu decydentow
osoba taka odgrywa troche role ,,asystenta”. W ustugach zdalnych, gdzie
czesto mamy wiele rol, rozne wyzwania, a zlecenia sg mniej powtarzalne,
koordynator to osoba, ktora spaja projekt w calos¢. To koordynator jest
najbardziej odpowiedzialny za dostarczenie gotowej ustugi do klienta



i w zasadzie jako jedyny musi rozumie¢ kazde najmniejsze dzialanie
w projekcie. Pelni tez role huba komunikacyjnego, poniewaz przez niego
przeptywa wigkszo$¢ informacji. W naszym rozumieniu dobry koordynator
jest nie mniej kluczowy niz dobry trener. I stowo ,.kluczowy” rozumiemy
nie tylko jako ,,wazny”, ale przede wszystkim ,,niezbedny”.

Zapewnianie informacji
niezbednych do realizacji szkolenia

Standard ten w kontekscie edukacji zdalnej odgrywa wazna rolg
W zapewnieniu, ze Wszyscy uczestnicy — zar6wno trenerzy, jak i odbiorcy
procesu — majg dostep do niezbednych zasobdw i informacji potrzebnych do
realizacji szkolenia. Kluczowe znaczenie ma tu zapewnienie kompleksowe;j
i zrozumiatej komunikacji, ktéra obejmuje przekazywanie wszystkich
istotnych informacji, takich jak terminy, plany zajeé, cele szkoleniowe
oraz wyjasnienie, jak te elementy sa ze sobg powigzane. RoOwnie wazna
jest dostepnos¢ materiatdbw, co oznacza, ze wszystkie niezbedne tresci
szkoleniowe, linki do sesji online oraz dostgpy do platform edukacyjnych
powinny by¢ udostepniane uczestnikom odpowiednio wczesnie. Pozwala to
na lepsze przygotowanie si¢ do zaje¢ i efektywniejsze zarzadzanie czasem
oraz zasobami Na koniec, istotnym aspektem jest stworzenie przystepnych
i jasnych instrukcji krok po kroku, ktoére utatwiajg uczestnikom i trenerom
nawigacje¢ po roznych platformach i narzgdziach edukacyjnych. Instrukcje
te powinny by¢ dostosowane do réznych poziomow umiejgtnosci
uczestnikow, aby kazdy mogt z nich skorzysta¢. Realizacja tych aspektow
przez koordynatora ustugi przyczynia si¢ do wyzszej jakoSci nauczania,
lepszego zrozumienia celow szkolenia i jego struktury, co skutkuje lepszymi
wynikami edukacyjnymi.

Kompletna komunikacja

Przekazuj wszystkie niezbedne informacje w sposob jasny i zrozumialy.

Twoja rola jako koordynatora edukacji zdalnej obejmuje zapewnienie,
ze wszystkie niezbedne informacje sg przekazywane w sposob jasny
i zrozumiaty dla wszystkich uczestnikow procesu nauczania. Jest to
istotne, gdyz braki w komunikacji lub zakladanie, ze pewne aspekty sa
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oczywiste, czgsto prowadzg do komplikacji zar6wno ze strony trenerow, jak
i uczestnikow.

Jako koordynator czg¢sto masz najszersza wiedze o projekcie juz od jego
poczatku. To oznacza, ze masz petng §wiadomos¢ wszelkich detali, planéw
1 oczekiwan, ktore musza by¢ przekazane odpowiednim osobom. Twoja
rola nabiera szczegolnego znaczenia w przypadku wiekszych projektow,
gdzie zaangazowanych jest wigcej osob. W takim konteks$cie Twoja
zdolnos$¢ do efektywnej i kompleksowej komunikacji staje si¢ kluczowa
dla powodzenia catego przedsigwziecia.

Nie mozesz pozwoli¢ na sytuacje, w ktorej jakiekolwiek informacje,
takie jak feedback od trenera czy watpliwosci techniczne zglaszane przez
deweloperow, utkng u Ciebie. Twoim zadaniem jest nie tylko odbieranie
i przetwarzanie tych informacji, ale rowniez ich skuteczne przekazywanie do
odpowiednich oséb i1 dziatow. To wymaga od Ciebie aktywnego stuchania,
zrozumienia potrzeb i oczekiwan wszystkich stron, a takze umiejetnosci
przekladania skomplikowanych kwestii na jezyk zrozumiaty dla kazdego
z uczestnikow projektu.

Wskazowki praktyczne:

1. Zdefiniuj i upublicznij preferowane metody komunikacji (np. e-mail,
platformy edukacyjne, systemy zarzadzania projektami), tak aby kazdy
uczestnik projektu wiedziat, jak i gdzie szuka¢ informacji. Upewnij sie,
ze wszyscy uczestnicy majg dostep do tych kanatéw i rozumieja, jak
z nich korzystac.

2. Organizyj regularne spotkania lub konferencje online z zespotem
treneré6w oraz innymi kluczowymi osobami w projekcie. Uzywaj
tych spotkan do przekazywania aktualizacji, omawiania probleméw
i odpowiadania na pytania. Dla uczestnikow, ktérzy nie moga
uczestniczy¢ w tych spotkaniach, zapewnij pisemne podsumowania.

3. Przygotowujac materialy informacyjne, upewnij si¢, ze sa
one pisane w jezyku zrozumiatym dla wszystkich uczestnikow
niezaleznie od ich poziomu zaawansowania. Uzywaj jasnych
instrukcji 1 unikaj zargonu branzowego, ktory moze by¢é
niezrozumiaty dla niektérych osob.



Udostepnianie materialow

Odpowiednio wczeS$nie udostepniaj materialy i linki do zasobéw.

Jedna z Twoich kluczowych odpowiedzialnosci jako koordynatora edukacji
zdalnej jest zapewnienie dostgpnosci materiatéw. To oznacza, ze musisz
udostgpnia¢ materiaty i linki do szkolen odpowiednio wczes$nie, co ma
duze znaczenie dla wykorzystania potencjatu edukacji online i hybrydowe;.
Wczesne udostgpnienie materialdow pozwala uczestnikom na lepsze
przygotowanie si¢ do szkolenia, wykonanie czg$ci pracy z wyprzedzeniem,
a takze przetestowanie srodowiska uczenia sig.

Twoim zadaniem jest rowniez okreslenie, gdzie i jak materialy beda
dostepne. Czy bedzie to platforma edukacyjna, srodowisko chmurowe czy
komunikacja mailowa? Wybor odpowiedniego Srodowiska jest wazny, aby
uczestnicy mieli fatwy i szybki dostep do wszystkich potrzebnych zasobow.
Musisz rowniez zadba¢ o zasady dostepu i autoryzacji, aby materialy
szkoleniowe nie wydostaly si¢ poza grupe szkoleniowg. To wymaga od
Ciebie nie tylko umiejetnosci organizacyjnych, ale takze §wiadomosci
zwigzanej z bezpieczenstwem danych i prywatnoscia uczestnikow.

Dostepno$¢ materialdéw to rowniez czgs¢ procesu nauczania i niuanse
moga by¢ okreSlone juz na etapie pracy metodyka. Uczestnicy, majac
wczesniejszy dostep do materiatdéw, mogag lepiej zrozumie¢ i przyswoic
tresci, co przektada si¢ na wigksza efektywnos¢ szkolenia.

Wskazowki praktyczne:

1. Zorganizuj harmonogram udostgpniania materiatow, ktory
uwzglednia odpowiedni czas na ich przyswojenie przez uczestnikow
przed rozpoczgciem szkolenia. Harmonogram powinien zostaé
przestany wszystkim uczestnikom, aby mogli zaplanowa¢ swoja nauke
z wyprzedzeniem. Zadbaj o to, aby materiaty byly dostgpne co najmnie;j
kilka dni przed rozpoczgciem kazdej sesji szkoleniowe;.

2. Zdecyduj, ktora platforma (np. system zarzadzania nauka, chmura,
strona internetowa kursu) bedzie najbardziej efektywna w dystrybuc;ji
materiatow. To zadanie wymaga koordynacji z metodykiem
i deweloperem.
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3. Ustal wyrazne zasady dotyczace dostgpu do materiatow, w tym,
kto i kiedy moze go uzyskaé. W przypadku réznych projektow moga
pojawié si¢ rézne wytyczne i wymagania po stronie klienta. Upewnij
si¢, Ze WSzyscy uczestnicy procesu sa Swiadomi tych zasad i rozumieja
koniecznos¢ ich przestrzegania.

Instrukcje krok po kroku

Tworz przystepne instrukcje dla uczestnikow i trenerow.

W $wiecie edukacji stacjonarnej uczestnictwo w warsztacie czesto
ograniczato si¢ do dotarcia na miejsce w okreslonym czasie. Natomiast
w edukacji online sukces moze zaleze¢ od wielu czynnikéw, w tym od
umiejetnosci korzystania z zasobow cyfrowych i nawigacji po platformach
edukacyjnych.

Jako koordynator masz za zadanie upewnic si¢, ze uczestnicy wiedza, co
majg robi¢ i jakimi zasobami dysponowac podczas nauki. To oznacza,
ze musisz stworzyC jasne i zrozumiate instrukcje, ktore krok po kroku
przeprowadza uczestnikow przez niezbgdne procesy, takie jak logowanie
si¢ na platforme, dostep do materialow, uczestnictwo w sesjach online czy
korzystanie z narzedzi edukacyjnych.

Jednoczes$nie wazne jest, aby nie przesadza¢ z doktadnos$cig tych instrukeji.
Zbyt szczegotowe wytyczne lub zbyt czgsta komunikacja mogag byc
przyttaczajace 1 sprawic, ze czgs$¢ odbiorcow zignoruje przekaz. Kluczem
jest wiec znalezienie odpowiedniej rownowagi i stawianie na adekwatnosc.
Instrukcje powinny by¢ wystarczajaco dokladne, aby uczestnicy mogli
fatwo ich uzywa¢, ale jednocze$nie na tyle zwigzle, aby byly przystepne
i nie przyttaczaty nadmiarem informacji.

Wigkszo$¢ pytan od uczestnikow dotyczacych kwestii formalnych czy
technicznych si¢ powtarza. Warto wiec, odpowiadajac na jedno pytanie,
od razu budowa¢ bazg, aby w przyszto$ci nie trzeba bylo odpowiadac
na nie ponownie. Mozna wtedy po prostu skierowaé osobe¢ pytajaca do
przygotowanej strony typu FAQ.



Wskazowki praktyczne:

1. Zaprojektuj instrukcje tak, aby byly tatwe do =zrozumienia
1 stosowania przez wszystkich uczestnikow, niezaleznie od ich poziomu
doswiadczenia technologicznego. Uzywaj jasnego, prostego jezyka
1 unikaj branzowego zargonu. Jesli to mozliwe, dotaczaj wizualne
elementy, takie jak zrzuty ekranu, aby ulatwi¢ zrozumienie procesow
krok po kroku.

2. Zwazajac na roézne preferencje uczenia si¢ i potrzeby, rozwaz rozne
formaty dostarczania instrukcji. Niektorzy uczestnicy moga preferowac
pisemne instrukcje, inni mogg lepiej przyswajaé informacje za pomoca
materiatow wideo czy interaktywnych samouczkow.

3. Upewnij sie, ze instrukcje sa tatwo dostepne dla wszystkich
uczestnikow. Umie$¢ je w widocznym miejscu na platformie kursu,
wys$lij e-mailem lub udostepnij przez system zarzadzania nauka.

Reagowanie na problemy
uczestnikow

Jednym z zadan koordynatora jest zapewnienie natychmiastowej reakcji
na problemy techniczne, co oznacza nie tylko szybkie odpowiadanie
na zgloszenia, ale roOwniez proaktywne monitorowanie sytuacji w celu
wczesnego identyfikowania potencjalnych probleméw i zapobiegania
ich wystapieniu. Réwnie wazne jest swiadczenie efektywnego wsparcia
technicznego, ktére powinno by¢ tatwo dostepne dla wszystkich uczestnikow
i trenerow. Powiniene$ udostepnia¢ jasne instrukcje i wskazowki, ktore
pomoga im w radzeniu sobie z typowymi problemami technicznymi.

Stata komunikacja z trenerami jest nicodzownym elementem tego procesu.
Jako koordynator musisz utrzymywac¢ otwarte kanaly komunikacji, aby
szybko reagowac na ich potrzeby i wspierac ich w efektywnym prowadzeniu
szkolen. Ponadto Twoja rola obejmuje aktywne poszukiwanie rozwigzan dla
czestych problemow. Jest to szczegolnie wazne, gdyz czgsto po zakonczeniu
szkolenia tatwo zapomnie¢ o napotkanych problemach. Systematyczna
analiza i rozwigzywanie tych kwestii pomoze w uniknieciu ich w przysztosci,
co przyczyni si¢ do cigglego udoskonalania jako$ci oferowanych szkolen.
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Pamigtaj, ze Twoja zdolno$¢ do efektywnego reagowania na problemy
uczestnikow ma bezposredni wpltyw na sukces procesu edukacyjnego
i satysfakcje wszystkich zaangazowanych stron. Jest to nie tylko kwestia
techniczna, alerowniez aspekt, ktory wptywana ogdlna jakos¢ doswiadczenia
edukacyjnego zarowno dla uczestnikow, jak i trenerow.

Szybka reakcja

Zapewnij mozliwie szybka odpowiedz na wszelkie problemy techniczne.

Uczenie online charakteryzuje si¢ dynamiczno$cig i wymaga szybkiego
rozwigzywania probleméw, aby zapewni¢ ptynnos¢ i efektywno$¢ procesu
edukacyjnego. Przyktadem moze by¢ problem z logowaniem do warsztatu
online, ktory, jesli nie zostanie szybko rozwigzany, moze negatywnie
wplynac¢ na cato$¢ szkolenia.

Zdajesz sobie zapewne sprawe, ze nie masz wplywu na wszystkie
aspekty techniczne, a wickszo$¢ problemow moze wynika¢ z bledow po
stronie uczestnikow. Jednakze to nie zwalnia Ci¢ z obowiazku szybkiego
reagowania. Szybka reakcja niekoniecznie oznacza natychmiastowe
rozwigzanie problemu, lecz przede wszystkim zapewnienie uczestnikowi
wsparcia i pewnosci, ze w razie klopotow moze liczy¢ na pomoc.

Szybkos¢ reakcji wiaze si¢ z Twoja dostgpnoscia. Cho¢ nie zawsze jest
mozliwe, aby$ byl dostgpny w czasie rzeczywistym podczas kazdego
szkolenia, wazne jest, aby zawsze byt kto$, kto moze udzieli¢c pomocy.
W przypadku ustug asynchronicznych celujesz w model, gdzie odpowiedz
na zapytanie uczestnika jest udzielana maksymalnie w ciggu 24 godzin.
Przypominamy, ze chodzi tu o odpowiedz, a niekoniecznie o natychmiastowe
rozwigzanie problemu.

Musisz tez mie¢ §wiadomos¢, ze edukacja zdalna czesto odbywa sie
poza standardowymi godzinami pracy biurowej. Sytuacje, gdy kluczowe
warsztaty odbywaja sie w weekend, a Ty otrzymujesz informacjg
o problemach dopiero w poniedziatek, wymagaja przygotowania
odpowiedniej strategii. Moze to oznaczac ustalenie systemu dyzurow lub
wdrozenie narzedzi umozliwiajacych automatyczne zglaszanie i wstgpne
diagnozowanie probleméw. Twoja rola jako koordynatora wymaga zatem
nie tylko umiejetnosci technicznych, ale rowniez elastyczno$ci, planowania
i zdolnosci do szybkiego adaptowania si¢ do zmieniajacych si¢ warunkow.



Wskazowki praktyczne:

1. Zaimplementuj system, ktéory pozwala na szybkie odbieranie
iprzetwarzanie zgloszen probleméw technicznych. Moze to obejmowac
automatyczne powiadomienia e-mailowe, systemy zgloszeniowe na
platformie edukacyjnej lub specjalne narzedzia do monitorowania
1 zarzgdzania incydentami.

2. Rozwaz ustanowienie dyzuréw lub umdwienie si¢ z zewngtrznymi
firmami $wiadczacymi ustugi wsparcia technicznego, ktére moga
pomagac¢ w rozwigzywaniu probleméw poza standardowymi godzinami
pracy.

3. Odpowiadaj szybko, nawet jesli natychmiastowe rozwigzanie nie
jest mozliwe Szybka odpowiedz potwierdzajaca otrzymanie zgtoszenia
i informujaca o przewidywanym czasie rozwigzania moze znacznie
zmniejszy¢ frustracje.

Wsparcie techniczne

Zapewnij Swiadczenie efektywnego wsparcia technicznego.

Wytyczna ta wymaga od Ciebie jako koordynatora edukacji zdalnej
zapewnienia efektywnego wsparcia w rozwigzywaniu problemow
technicznych, ktore sa czgstym wyzwaniem w procesie nauczania online.
Twoje kompetencje techniczne sa tu kluczowe, chociaz nie musisz by¢
ekspertem we wszystkich obszarach. Wazne jest, abys wiedziat, do kogo
w organizacji kierowa¢ konkretne zapytania techniczne.

Wdrazanie schematow dziatania, ktére pomogag wykluczy¢ pewne sytuacje
i szybko zidentyfikowaé¢ zrodto problemu, jest istotne. Na przyktad,
gdy uczestnik zglasza, ze platforma nie dziata, nalezy rozwazy¢ rozne
mozliwosci: moze to by¢ awaria po stronie platformy, ale réwnie dobrze
problem z siecig po stronie klienta. Jesli natomiast wiele osob zglasza ten
sam problem, prawdopodobienstwo awarii platformy wzrasta.

Kluczowe jest rowniez precyzyjne okreslenie natury zglaszanego problemu.
Pytanie ,,co doktadnie oznacza, ze platforma nie dziata?” moze prowadzic¢
do réznych przyczyn: od awarii serwera lub probleméw z domena przez
ktopoty z logowaniem. Zrozumienie doktadnego problemu jest pierwszym
krokiem do jego rozwigzania.
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Efektywno$¢ wsparcia technicznego z Twojej strony polega przede
wszystkim na zbieraniu zgloszen, ich doktadnej analizie i kierowaniu
ich dalej w procesie rozwigzywania. Wymaga to od Ciebie zdolnosci
komunikacyjnych, organizacyjnych oraz szybkiego reagowania. Twoja
rola jako koordynatora to nie tylko rozwiazywanie problemoéw, ale takze
koordynowanie dziatan w ramach catego zespolu wsparcia, aby zapewnic
plynnos$¢ i skuteczno$¢ procesu nauczania.

Wskazowki praktyczne:

1. Jako koordynator powinienes stale rozwijaé swoje umiejetnosci
techniczne oraz budowac¢ sie¢ kontaktoéw wewnatrz organizacji, ktore
mogg pomdc w rozwigzywaniu specyficznych problemow technicznych.

2. Stosuj schematy diagnozy problemoéw. Opracuj standardowe
procedury diagnozowania typowych probleméw technicznych. Moze
to obejmowac¢ liste kontrolng pierwszych krokow w rozwigzywaniu
problemu, na przykltad sprawdzenie polaczenia internetowego,
zgodnosci przegladarki, aktualizacji oprogramowania itp. Taki schemat
pomoze w szybkim identyfikowaniu i rozwigzywaniu prostych
problemow, zanim zaczng eskalowac.

3. Upewnij si¢, ze rozumiesz zgloszenia: nauka precyzyjnego
okreslania natury problemu jest kluczowa. Zawsze pytaj o szczegotowe
informacje dotyczace problemu, ktére moga pomoc w jego diagnozie.
Na przyktad, zamiast przyjmowac og6lne stwierdzenie ,,platforma nie
dziata”, zapytaj o konkretny btagd, moment wystgpienia problemu, czy
wczesniejsze dziatania uzytkownika.

Komunikacja z trenerem

Miej staly kontakt z trenerem w celu rozwiazywania problemow.

W tej wytycznej kluczowym aspektem Twojej roli jako koordynatora
edukacji zdalnej jest zapewnienie statlego i1 efektywnego kontaktu
z trenerami, co ma znaczenie dla rozwigzywania problemow pojawiajacych
si¢ podczas sesji online. Trenerzy czgsto pracujg na platformie bez
uprawnien administratora, a ich udzial w procesie nauczania ogranicza si¢
niekiedy jedynie do prowadzenia warsztatu. W zwiazku z tym w sytuacjach
problemowych to oni sg pierwszym punktem kontaktu dla uczestnikow.
Dlatego niezwykle wazne jest, aby trenerzy mieli jasno$¢, jak i z kim moga



si¢ skontaktowa¢ w przypadku potrzeby wsparcia, zaréwno technicznego,
jak i organizacyjnego.

Jako koordynator musisz zapewni¢ trenerom nie tylko odpowiednie
informacje kontaktowe do 0sob lub dzialoéw odpowiedzialnych za wsparcie,
ale takze regularnie aktualizowa¢ ich wiedze¢ na temat platformy, narzedzi
oraz procedur operacyjnych. Budowanie silnych relacji z trenerami poprzez
regularne spotkania, sesje pytan i odpowiedzi oraz szybka reakcja na ich
potrzeby jest wazne dla zapewnienia efektywnosci szkolen.

Warto pamietaé, ze wielu trenerow to zewngtrzni wykonawcy, ktorzy moga
nie utozsamia¢ si¢ bezposrednio z Twoja organizacja. Zapewnienie im
odpowiedniego wsparcia i jasnych $ciezek komunikacji jest wiec nie tylko
wazne dla plynnosci szkolen, ale réwniez dla utrzymania pozytywnego
wizerunku Twojej organizacji. Twoja rola jako koordynatora obejmuje
wiec nie tylko zarzadzanie technicznymi aspektami szkolenia, ale takze
utrzymywanie efektywnej komunikacji i wsparcia dla trenerow.

Wskazowki praktyczne:

1. Przekaz trenerom kontakt do siebie i upewnij sie, ze maja go zawsze
pod reka. Czesto wystarczy kilka dobrych praktyk, jak zasugerowanie
trenerowi, ze kontakt do koordynatora warto zapisa¢ w telefonie lub
upewnienie si¢, ze firmowa stopka e-mail zawiera aktualne dane
kontaktowe.

2. Zapewnij trenerom jasne i tatwo dostepne informacje kontaktowe
do o0s6b lub zespotéw odpowiedzialnych za wsparcie techniczne
i organizacyjne. To moze obejmowac szczegdlowe instrukcje, z kim si¢
kontaktowa¢ w réznych sytuacjach, oraz zapewnienie, ze te informacje
sg zawsze aktualne.

Szukanie rozwiazan

Aktywnie szukaj rozwigzan dla problemow i optymalizuj procesy.

Jako koordynator masz za zadanie nie tylko reagowac na biezace problemy,
ale takze przeciwdziata¢ im na przysztos¢. Kluczowe w tym procesie jest
zauwazenie, ze po zakonczeniu szkolenia czesto zapomina si¢ o problemach,
ktore miaty miejsce, a ktore moga powtarzac si¢ w przyszto$ci.
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Jednym z podej$¢ moze by¢ budowanie bazy wiedzy, ktora bedzie zawierata
informacje na temat czesto wystepujacych problemoéw oraz sprawdzonych
sposobow ich rozwigzania. Taka baza moze by¢ cennym zrodtem informacji
zaréwno dla Ciebie, jak i dla trenero6w oraz uczestnikow.

Kolejnym krokiem jest optymalizacja procesow. Na przyktad, jesli wielu
uczestnikow zadaje to samo pytanie, zamiast odpowiada¢ na nie za kazdym
razem, lepiej jest przygotowac pakiet informacyjny, ktory bedzie rozestany
przed szkoleniem.

Warto takze mys$le¢ kreatywnie i1 szukaé¢ sposobow na automatyzacje
powtarzalnych czynnosci. Cho¢ moze si¢ wydawac, ze jest to podejscie
Lleniwe”, w rzeczywistosci dazy do efektywnosci 1 oszczedno$ci czasu.
Automatyzowanie rutynowych zadan pozwala na skupienie si¢ na bardziej
ztozonych i wymagajacych aspektach zarzadzania szkoleniami.

Wskazowki praktyczne:

1. Zapewnij trenerom szkolenia dotyczace uzywanych narzedzi
i platform, a takze dostarczaj im regularnych aktualizacji i porad. Moze
to takze obejmowac tworzenie prostych przewodnikéw lub FAQ, ktore
pomoga im w szybkim rozwigzywaniu podstawowych problemow.

2. Zidentyfikuj czynnosci powtarzalne i czasochtonne, a nastgpnie
zastosuj narzedzia i procesy, ktore moga je automatyzowac. Na przyktad,
jesli uczestnicy czg¢sto majg podobne pytania przed rozpoczeciem
kursu, rozwaz automatyczne wysylanie pakietu informacyjnego, ktory
zawiera odpowiedzi na te pytania. Mozesz takze uzywaé narzedzi do
zarzadzania projektami, ktére pomogg w organizacji i monitorowaniu
zadan zwigzanych z zarzadzaniem szkoleniami.

3. Zbieraj informacje o najczestszych problemach technicznych
czy zarzutach co do warstwy techniczno-uzytecznej $wiadczonych
ustug. W pewnych sytuacjach mozesz na czas wytapa¢ najwazniejsze
problemy, zanim te zaczng eskalowac.



Koordynowanie dzialan od strony
formalnej

Standard ten koncentruje si¢ na aspektach administracyjnych
i organizacyjnych, ktore sa niezbedne do sprawnego i skutecznego
prowadzenia projektow edukacyjnych. Twoje zadania jako koordynatora
obejmujg trzy glowne obszary, ktére wymagaja szczegdlnej uwagi
i umiejetnosci zarzadezych.

Pierwszym z nich jest ,,Zarzadzanie dokumentacja” i wymaga od Ciebie
efektywnego zarzadzania wszelkimi dokumentami zwigzanymi z projektem,
takimi jak umowy, regulaminy, zgody i inne. To nie tylko zapewnia, ze
wszelkie wymagania prawne i etyczne sg spetnione, ale takze, ze dokumenty
sg aktualne, odpowiednio przechowywane i tatwo dostepne dla wszystkich
zainteresowanych stron.

Drugim obszarem jest ,Przestrzeganie terminow”. W tym kontekscie
Twoja rola polega na $cistym przestrzeganiu ustalonych harmonograméw
i termindw. Punktualno$¢ i przestrzeganie plandw sa niezbedne do
zapewnienia, ze wszystkie elementy programu sg realizowane zgodnie
z ustalonymi celami.

Trzecia wazna kwestig jest ,,Zarzadzanie podwykonawcami”. Jako
koordynator musisz efektywnie zarzadza¢ pracg wszystkich podmiotow
zaangazowanych w projekt, w tym trenerow zewngtrznych i innych
podwykonawcow. Twoje zadanie to nie tylko nadzorowanie ich pracy,
ale takze zapewnienie, Ze sg oni w pelni zintegrowani z gldownymi celami
projektu.

Zarzadzanie dokumentacja

Dbaj o dokumenty, sposéb ich przechowywanie i uzyteczne zarza-
dzanie nimi.

W dobie cyfryzacji i dynamicznego rozwoju edukacji zdalnej ilos¢
produkowanych dokumentow — takich jak umowy, regulaminy, zgody,
rachunki i inne — stale ros$nie. Dlatego kluczowe jest utrzymanie kontroli
nad tym procesem i odpowiednie zarzadzanie dokumentacja.
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Jako koordynator masz za zadanie nie tylko zbieranie i przechowywanie tych
dokumentow, ale takze dbanie o ich prawidlowa digitalizacje. Wspolczesne
narzedzia do zarzadzania dokumentami umozliwiajg tatwe archiwizowanie,
wyszukiwanie i udostgpnianie dokumentow w formie cyfrowej, co znacznie
ulatwia zarzadzanie nimi. Ponadto musisz zwroci¢ szczegdlna uwagg na to,
aby wszystkie kluczowe dokumenty byty kompletnie wypetnione, zawieraty
wymagane podpisy i pieczatki (jesli sa wymagane), a takze byly zgodne
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi i standardami organizacji.

Efektywne =zarzadzanie dokumentacja wymaga od Ciebie rowniez
znajomosci prawnych aspektow prowadzenia dziatalnosci edukacyjnej oraz
umiejetnosci korzystania z narzgdzi do zarzadzania dokumentami. Twoja
rola jako koordynatora obejmuje wigc dbatlos¢ o kazdy szczegdt procesu
zarzadzania dokumentacjg, co jest kluczowe dla zapewnienia ptynnosci
i profesjonalizmu w realizacji projektow edukacyjnych.

Wskazowki praktyczne:

1. Dowiedz si¢, jak dzialajg procedury obstugi dokumentacji
w organizacji. Mimo najlepszych checi musisz dostosowac si¢ do tego,
jak dziata organizacja, jak przechowuje czy przesyla dokumenty. Sa
miejsca, gdzie obieg jest w wigkszosci cyfrowy i takie, gdzie faktury
przechowuje si¢ w pudetkach po butach. Wazne, zeby wiedzie¢, jak to
dziata i — jesli jest przestrzen — proponowa¢ udoskonalenia procedur.

2. Regularnie sprawdzaj, czy wszystkie dokumenty sg kompletne,
zawieraja wymagane podpisy i pieczatki. Ustal procedury weryfikacji
dokumentow, aby upewnic si¢, ze zaden wazny element nie zostat
pominigty. W przypadku dokumentow wymagajacych aktualizacji lub
odnowienia utrzymuj harmonogram, aby unikngé¢ przeterminowania.

3. W miar¢ mozliwosci przechowuj dokumenty w formie cyfrowej, co
nie tylko utatwi dostep i zarzadzanie nimi, ale takze zapewni wigksze
bezpieczenstwo danych. Regularnie tworz kopie zapasowe waznych
dokumentow, aby unikna¢ ich utraty w przypadku awarii sprzetu czy
innych nieprzewidzianych sytuacji.



Przestrzeganie terminow

Pilnuj $cislego przestrzegania terminéw i harmonogramow.

Terminowos$¢ jest waznym, cho¢ niedocenianym elementem, ktory zapewnia
ptynnoé¢ i1 skutecznos¢ procesu. W projektach edukacyjnych, gdzie
czgsto spotykamy potaczenie metod kaskadowych, charakteryzujacych
si¢ $cisle okreslonymi etapami, z metodami zwinnymi, dajacymi wigksza
elastyczno$¢, wyzwanie stanowi zachowanie rownowagi migdzy
terminowoscig a adaptacyjnoscia.

Twoja rola jako koordynatora obejmuje ustalanie realistycznych terminow
i harmonograméw, ktére sa jasne i zrozumiale dla wszystkich cztonkow
zespohu. Jest to wazne, aby kazdy wiedzial, czego si¢ od niego oczekuje
i kiedy. Réwnie istotne jest regularne monitorowanie postepéw w projekcie,
co pozwala na szybkie wykrywanie potencjalnych opdznien i efektywne
zarzadzanie zmianami w harmonogramie.

Kluczem jest rowniez utrzymanie skutecznej komunikacji z zespotem,
CO zapewnia, ze wszyscy uczestnicy projektu sa na biezaco z postgpami
i wszelkimi zmianami. Jednoczesnie istotna jest elastyczno$¢ w zarzadzaniu
projektem, ktéra pozwala na adaptacje do nieprzewidzianych okolicznosci
bez utraty og6lnej struktury i terminowosci.

Wskazowki praktyczne:

1. Opracuj szczegétowy harmonogram projektu, ktory uwzglednia
wszystkie kluczowe etapy 1 terminy. Wykorzystaj narz¢dzia do
zarzadzania projektami, aby ulatwi¢ monitorowanie postepow
i terminéw. W harmonogramie uwzglednij bufor czasowy na
nieprzewidziane opodznienia, co pozwoli na wigksza elastycznosé
w zarzadzaniu projektem.

2. Organizuj regularne spotkania z zespolem projektowym, aby
omawia¢ postepy i ewentualne wyzwania zwigzane z terminowoscia.
Zachecaj do otwartej komunikacji i1 zglaszania potencjalnych
czynnikow ryzyka, ktére moga wptynac na terminowosc¢ projektu. Nie
pozwalaj na dostarczanie jednorazowo zbyt duzych komponentéw
projektu, poniewaz nie bedziesz mie¢ kontroli przez dtuzszy czas nad
poszczegdlnymi podetapami.
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Zarzadzanie podwykonawcami

Dbaj o to, aby podwykonawcy zawsze wiedzieli, co i jak majq robic (i to
robili).

W uslugach edukacyjnych online czesto wspodlpracuje sie z wieloma
podwykonawcami, ktorzy moga mie¢ réozne metody pracy i komunikacji.
Jako koordynator musisz skutecznie zarzadzac ta wspotpraca, co oznacza
roOwniez zapewnienie, ze wszystkie obiecane elementy projektu sa
dostarczane na czas i z odpowiednig jako$cia.

Kluczem do skutecznego zarzadzania podwykonawcami sa jasna
komunikacja i ustalenie wyraznych oczekiwan. Musisz upewnié si¢, ze
wszyscy podwykonawcy rozumiejg cele projektu, terminy i standardy
jakosci. Wazne jest rowniez regularne monitorowanie postgpow
1 dostarczanie feedbacku, aby na biezgco $ledzi¢ postepy prac i szybko
reagowac na ewentualne problemy.

Ponadto istotne jest budowanie relacji i1 zaufania migdzy Toba
a podwykonawcami. Wspoélpraca oparta na wzajemnym zrozumieniu
i szacunku przyczynia si¢ do lepszej jakosci pracy i efektywnosci catego
projektu. Jako koordynator musisz takze by¢ gotowy na zarzadzanie
konfliktami i nieporozumieniami, ktore moga pojawic si¢ w trakcie projektu.

Wskazowki praktyczne:

1. Na poczatku wspotpracy z podwykonawcami wyraznie okresl
i zakomunikuj im oczekiwania, cele projektu oraz szczegotowe
zadania. Upewnij si¢, ze kazdy podwykonawca rozumie swojg role
1 odpowiedzialno$¢.

2. Organizuj regularne spotkania z podwykonawcami, aby omdwié
postepy, rozwigzywac problemy 1 aktualizowac plany. Te spotkania
moga by¢ prowadzone zdalnie i powinny stuzy¢ jako platforma do
otwartej komunikacji.

3. Regularnie sprawdzaj postgpy podwykonawcoéw i oceniaj jakos¢
dostarczanych przez nich elementéw. Narzedzia do zarzadzania
projektami mogg by¢ tutaj pomocne w $ledzeniu postepow 1 termindw.

4. Badz gotowy na zarzadzanie konfliktami i nieporozumieniami,
ktére moga pojawié si¢ w trakcie wspotpracy. Buduj relacje oparte
na zaufaniu i wzajemnym szacunku, co pomoze w utrzymaniu
plynnosci wspolpracy.



Raportowanie

Jako koordynator edukacji zdalnej masz istotne zadanie w zakresie
,Raportowania”, ktore obejmuje trzy wytyczne. Twoim obowigzkiem jest
tworzenie doktadnych i szczegdétowych raportow. Te raporty powinny
odpowiada¢ na konkretne, istotne pytania i dostarcza¢ danych potrzebnych
do oceny i rozwoju projektow edukacyjnych. Wazne jest, aby kazdy raport
zawieral precyzyjne informacje, ktore umozliwig glebsze zrozumienie
efektywnosci 1 wptywu szkolenia.

Kolejnym aspektem Twojej pracy jest regularna analiza wynikow
i feedbacku, ktorych celem jest wykraczanie poza samo archiwizowanie
danych. To wlasnie dzigki niej mozesz zidentyfikowac obszary wymagajace
poprawy, sukcesy, ktore warto powiela¢, oraz ogdlne trendy i wzorce.

Ostatnim, ale rownie waznym elementem jest wykorzystywanie wynikow
analizy raportéw do dostosowywania i poprawy szkolen. Dane te sa
nieocenionym zrodtem wiedzy, ktore mozesz wykorzysta¢ do planowania
i realizacji kolejnych projektow. Powinny one shuzy¢ jako fundament dla
podejmowania decyzji dotyczacych zmian w programach edukacyjnych,
metodach nauczania czy wykorzystywanych narzedziach. Twoja rola
jako koordynatora to nie tylko gromadzenie i analiza danych, ale rowniez
aktywne wykorzystywanie tych informacji do ciagltego doskonalenia
procesu edukacyjnego.

Dokladnos$¢ raportow

Tworz szczegélowe i precyzyjne raporty.

Aby zapewni¢, ze zbierane dane s3 dokladne i1 poprawne, musisz
przeanalizowac¢ i zrozumie¢ narzedzia analityczne, ktore masz do dyspozycji
— od podstawowych narzedzi analitycznych na stronach internetowych po
zaawansowane raporty dostarczane przez oprogramowanie do spotkan online.

Jest niezwykle wazne, abys sprawdzil, czy narzedzia, ktorych uzywasz, sa
w stanie dostarczy¢ wszystkie niezbedne dane do realizacji i oceny ustugi.
Zwrd¢ uwage na zmieniajace si¢ regulacje prawne dotyczace zbierania
i przetwarzania danych, ktore moga wptyna¢ na dostepnos¢ niektorych
informacji w raportach. W niektorych przypadkach moze okazaé si¢
konieczne wdrozenie dodatkowych narzedzi analitycznych, ktére beda
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w stanie zbiera¢ bardziej szczegdlowe lub specyficzne dane — na przyktad
narzedzia analizujgce interakcje uczestnikow z platforma (gdzie klikaja
i jak si¢ zachowuja) lub z trescig szkoleniowa (jak dtugo ogladaja materiaty
wideo i czy w catosci).

Nalezy pamigtaé, ze raport, ktéry dla Ciebie moze wydawaé si¢ tylko
dodatkiem, dla klienta, moze mie¢ kluczowe znaczenie, na przyktad przy
ewaluacji czy rozliczeniu ustugi. Dlatego wazne jest, aby§ zawsze byt
$wiadomy celu raportu i wymagan klienta.

Wskazowki praktyczne:

1. Wybierz narzedzia analityczne, ktore najlepiej odpowiadaja
potrzebom Twojego projektu. Upewnij si¢, ze narzedzia te sg w stanie
dostarczy¢ szczegotowe i precyzyjne dane. W zaleznos$ci od wymagan
projektu moga by¢ to narzedzia wbudowane w platformy edukacyjne,
specjalistyczne oprogramowanie do analizy danych lub niestandardowe
rozwigzania analityczne.

2. Jesli projekt wymaga zbierania szczegdlowych danych, ktore
nie sg dostegpne w standardowych raportach, rozwaz wdrozenie
dodatkowych narzedzi. Przykladem moze by¢ oprogramowanie
sledzace interakcje uzytkownikéw z platforma lub narzedzia do
zbierania specyficznych metryk.

3. Przed wykorzystaniem nowego narzedzia analitycznego zrob testy
na malej ilosci danych, aby upewnic€ si¢, ze narz¢dzie to dostarcza
informacje w takiej formie i ilo$ci, jakie Ci odpowiadaja.

Analiza wynikow

Regularnie analizuj wyniki i informacje zwrotne.

Dane, ktore zbierasz i raportujesz, stanowig znacznie wigcej niz tylko
informacje do celow dowodowych czy archiwizacji — sga one zrodtem
cennej wiedzy na temat efektywnosci i skuteczno$ci Twoich dziatan
edukacyjnych. Te informacje, cho¢ poczatkowo ukryte w surowych danych,
po odpowiedniej analizie moga ujawni¢ kluczowe wnioski dotyczace jakosci
szkolen, zaangazowania uczestnikow i skutecznosci metod nauczania.

Jako koordynator musisz regularnie analizowa¢ te dane, aby zrozumie¢,
co dziala dobrze, a co wymaga poprawy lub zmiany. To oznacza nie tylko
przegladanie liczb i statystyk, ale takze interpretowanie tych danych
w kontekscie konkretnych celow edukacyjnych i potrzeb uczestnikow.



Wazne jest rowniez, aby by¢ $wiadomym, ze rdézne systemy raportowania
mogg przedstawia¢ dane w r6zny sposob, co czasami prowadzi do pozornie
sprzecznych informacji. Na przyktad platforma do warsztatow online moze
pokazywac catkowitg liczbe uczestnikow warsztatu oraz liczbe uczestnikow
unikalnych, co moze prowadzi¢ do réznych interpretacji, jesli osoba loguje
si¢ wielokrotnie.

Nie mozna tez zapomina¢ o tym, ze informacje zwrotne od uczestnikow
i treneréw tez stanowig forme danych i to danych bezcennych. Nie sa to
dane, ktére mozemy wilaczy¢ do statystyk (iloSciowe), ale zawierajgce
konkretne uwagi czy wskazowki (dane jakosciowe).

Wskazowki praktyczne:

1. Skorzystaj z zaawansowanych narzgdzi analitycznych, ktore
pomoga Ci w doglebnej analizie danych. Narzgdzia te mogg obejmowacé
oprogramowanie do analizy danych, platformy zarzadzania szkoleniami
lub niestandardowe rozwiazania zapewniajace glebszy wglad w dane.
Upewnij sie, ze potrafisz je wlasciwie wykorzystywac do uzyskiwania
znaczacych wnioskow.

2. Analizuj dane w kontek$cie konkretnych celow i potrzeb
szkoleniowych. Wez pod uwage specyfike grupy docelowej, cele
edukacyjne i charakterystyke materiatu szkoleniowego. To pomoze Ci
lepiej zrozumie¢ efektywno$¢ réznych metod i technik nauczania.

3. Rozwiazuj sprzecznosci w danych. Jesli rézne systemy raportowania
daja sprzeczne informacje, dokonaj dodatkowej analizy, aby zrozumie¢
przyczyny tych rozbieznosci. Moze to wymagac¢ doglebnej analizy lub
konsultacji z dostawcami oprogramowania albo ekspertami ds. danych.

4. Pamietaj o danych jako$ciowych. Komentarze czy inna forma
informacji zwrotnej od klientow to bezcenna wiedza o naszej ustudze.
Cho¢ trudno jg uja¢ w formule statystycznej to nie znaczy, ze mozemy
je pomijacé.
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Bezpieczenstwo danych

Przechowuj te dane, ktore trzeba, a nie te, ktore mozna.

Twoje zadanie polega na przechowywaniu tylko tych danych, ktére sa
konieczne do realizacji celow edukacyjnych, ewaluacyjnych lub dowodowych,
a po uplywie okreslonego czasu — na ich bezpiecznym usuwaniu.

W kontekscie przestrzegania przepiséw takich jak RODO kluczowe
jest ograniczenie zbierania i przechowywania danych do optimum, co
minimalizuje ryzyko naruszen bezpieczenstwa. Regularne przeglady
i czyszczenie danych to niezbgdny element tego procesu, ktory
zapobiega gromadzeniu przestarzatych i niepotrzebnych informacji.
Ponadto wazne jest wdrozenie i przestrzeganie skutecznych srodkow
bezpieczenstwa danych, w tym szyfrowanie, kontrola dostgpu
i bezpieczne przechowywanie danych.

Wskazowki praktyczne:

1. Przestrzegaj przepiséw dotyczacych ochrony danych. Upewnij sig,
Ze rozumiesz obowiazujace przepisy dotyczace ochrony danych, takie
jak RODO, i przestrzegasz ich we wszystkich dziataniach. To obejmuje
zardbwno zbieranie danych, jak i ich przetwarzanie, przechowywanie
i usuwanie.

2. Ogranicz zbieranie danych do rozsadnego optimum. Zbieraj
i przechowuj tylko te dane, ktore sa absolutnie niezbedne do
realizacji celow edukacyjnych i administracyjnych. Unikaj zbierania
nadmiarowych informacji, ktére moga zwieksza¢ ryzyko naruszen
bezpieczenstwa danych.

3. Regularnie przegladaj przechowywane dane i usuwaj te, ktore nie
sg juz potrzebne lub ktérych termin przechowywania minal. Ustal
harmonogram przegladoéw i czyszczenia danych, aby zapewnié, ze nie
przechowujesz starych lub niepotrzebnych informacji.

4. Upewnij si¢, ze stosowane sa odpowiednie $rodki
bezpieczenstwa danych, w tym szyfrowanie, bezpieczne
przechowywanie i1 kontrola dostgpu, aby chroni¢ dane przed
nicautoryzowanym dostgpem czy wyciekiem.



Dostosowywanie strategii

Uzywaj raportow do dostosowywania i poprawy szkolen.

Jako osoba odpowiedzialna za koordynacje masz unikalny wglad w dane
zarowno ilo$ciowe, jak i jako$ciowe, ktore mogg by¢ kluczowe dla rozwoju
i optymalizacji programéw edukacyjnych. Twoja rola nie ogranicza sig¢
jedynie do zarzadzania biezacymi aspektami szkolen, ale rozciaga sig
rowniez na aktywne uczestnictwo w procesie ich ulepszania.

Regularna analiza danych pozwala Ci na identyfikacje trendow, wzorcow
oraz obszard6w wymagajacych poprawy. Twoim zadaniem jest nie
tylko interpretacja tych danych, ale takze komunikowanie wnioskow
i rekomendacji do zespotu zarzadzajacego lub decydentow.

Warto pamigtaé, ze cho¢ mozesz nie mie¢ bezposredniego wpltywu na
0g6lng strategie firmy, Twoje wnioski 1 rekomendacje moga by¢ bezcenne.
Dzielenie si¢ tymi informacjami moze prowadzi¢ do znaczacych ulepszen
w oferowanych programach edukacyjnych.

Wskazowki praktyczne:

1. Regularnie analizuj dane, aby zidentyfikowaé¢ wzorce, ktore
moga wskazywa¢ na mocne strony oraz obszary wymagajace
poprawy w szkoleniach. To moze obejmowa¢ analize zaangazowania
uczestnikow, oceng skuteczno$ci materiatow dydaktycznych czy oceng
efektywnosci ro6znych metod nauczania.

2. Aktywnie dziel si¢ swoimi wnioskami i1 rekomendacjami
z decydentami lub zarzadem. Przygotuj jasne i przekonujace raporty
lub prezentacje, ktore podkreslaja kluczowe wnioski z analizy danych
i sugeruja konkretne dziatania albo zmiany w strategii szkolen.
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Rozwijanie narzedzi i procedur
organizacyjnych

Jako koordynator, mozesz by¢ tez odpowiedzialny za wprowadzanie
innowacji w procesach i procedurach, co wymaga kreatywno$ci oraz
gotowosci do eksplorowania nowych podejs¢ i rozwigzan. Twoim zadaniem
moze by¢ nie tylko utrzymanie sprawnych i efektywnych procedur, ale
takze ich ciagle ulepszanie.

Regularna ewaluacja i aktualizacja narzedzi organizacyjnych to kolejny
wazny aspekt Twojej roli. Obejmuje to analize obecnie stosowanych
rozwiazan, ocen¢ ich skuteczno$ci oraz wprowadzanie niezbednych
aktualizacji lub zmian. Regularna ocena narz¢dzi umozliwia identyfikacje
obszaréw wymagajacych poprawy oraz zapewnia, zZe organizacja korzysta
z najnowszych i najbardziej efektywnych rozwigzan technologicznych
i metodycznych.

Wreszcie — wspieranie ciaglego rozwoju w organizacji. Jako koordynator
powiniene§ promowac¢ kulture cigglego doskonalenia i uczenia sie,
motywujac zarOwno trenerow, jak i uczestnikow do rozwijania swoich
umiejetnosci 1 kompetencji. To moze obejmowac organizowanie szkolen
dla personelu, zachecanie do udzialu w warsztatach rozwojowych czy
wprowadzanie systemoéw motywacyjnych, ktére nagradzajg innowacyjnos¢
i efektywnos¢.

Twoja rola jako koordynatora wymaga zatem nie tylko zarzadzania
biezacymi procesami, ale takze aktywnego uczestniczenia w tworzeniu
przysztosci organizacji poprzez innowacyjno$¢, ciggla ewaluacje narzedzi
i promowanie rozwoju.

Innowacyjnos¢ procesow

Wprowadzaj innowacje w procesach i procedurach.

Majac najlepsza wiedzg o calym projekcie i obserwujac go z szerszej
perspektywy, jeste$ na idealnej pozycji do identyfikacji obszarow, ktore
wymagaja ulepszen lub catkowicie nowych podejs¢. Twoje skupienie na
celu i odpowiedzialnos¢ za cato$ciowe dostarczenie projektu klientowi
czynig Cig¢ osoba niezastgpiong w procesie innowacji.



Jako koordynator powiniene$ regularnie analizowac i oceniac istniejace
procesy oraz procedury, zwracajac szczeg6lng uwage na te aspekty,
ktoére moga by¢ zautomatyzowane, usprawnione lub wymagaja nowych
rozwigzan. By¢ moze niektére procesy mozna zoptymalizowaé przy
uzyciu nowych technologii, a inne moga skorzysta¢ na redefinicji metod
nauczania i uczenia si¢.

Wskazowki praktyczne:

1. Regularnie analizuj i oceniaj obecne procesy oraz procedury, aby
zidentyfikowaé obszary, ktore wymagaja poprawy lub innowacji.
Zastanow sig, ktore aspekty projektu moga by¢ zautomatyzowane,
usprawnione lub catkowicie zmienione.

2. Badz otwarty na eksplorowanie nowych technologii i metod, ktore
moga zwiekszy¢ efektywnos$¢ i1 skutecznos¢ edukacji zdalnej. To moze
obejmowaé wdrozenie nowych narzedzi edukacyjnych, zastosowanie
innowacyjnych strategii nauczania czy tez wykorzystanie danych
w celu personalizacji procesu uczenia si¢.

Ewaluacja narzedzi

Regularnie oceniaj narzedzia organizacyjne.

Regularna ewaluacja tych narzedzi jest niezbedna, aby upewni¢ sie, ze
spetniaja one biezace potrzeby edukacyjne i sg na biezaco z najnowszymi
technologiami oraz trendami edukacyjnymi. Jako koordynator odpowiadasz
za systematyczne przegladanie i ocen¢ narzedzi takich jak platformy
e-learningowe, systemy zarzadzania kursami, narzedzia do komunikacji oraz
wszelkie inne oprogramowanie i aplikacje wspierajgce proces nauczania.

Twoim zadaniem jest nie tylko monitorowanie skutecznos$ci obecnie
uzywanych narzedzi, ale rowniez identyfikowanie obszaréw wymagajacych
ulepszen lub aktualizacji. Powiniene$ regularnie zbiera¢ i analizowaé
feedback od uzytkownikow — zarowno od trenerow, jak i uczestnikow —
aby zrozumie¢, jak narzedzia te funkcjonujag w praktyce i jakie moga
by¢ potencjalne obszary do poprawy. Zwrd¢ szczegdlng uwage na to,
czy narzedzia sg intuicyjne w obstudze, czy efektywnie wspierajg cele
edukacyjne i czy sa zgodne z aktualnymi standardami technologicznymi.
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Jednoczesnie badz otwarty na eksplorowanie nowych technologii
i rozwiazan, ktére mogg wnosi¢ dodatkowa warto$¢ do Twoich projektow
edukacyjnych.

Wskazowki praktyczne:

1. Organizuj regularne przeglady narzedzi, aby oceni¢ ich skutecznosé
1 zgodno$¢ z biezacymi potrzebami projektu. Wez pod uwage opinie
uzytkownikdw — zarowno trenerdw, jak i uczestnikéw — aby zrozumiec,
jak narzedzia te sg odbierane i jakie moga by¢ obszary do poprawy.

2. Upewnij si¢, ze uzywane narzedzia sg aktualne pod wzgledem
technologicznym. To obejmuje regularne aktualizacje oprogramowania,
wdrozenie nowych funkcji i narzedzi, ktore moga zwigkszy¢
efektywno$¢ nauczania i uczenia sie.

Wsparcie ciaglego rozwoju

Promuj ciagle doskonalenie w organizacji.

Jako koordynator odgrywasz wazng rol¢ w zachecaniu do stalego
rozwoju, innowacji oraz w dazeniu do ciaglego ulepszania procesow
1 metod nauczania, cho¢ oczywiscie nie jest to bezposrednio zwigzane
z Twoimi zadaniami stuzbowymi. Twoja praca ma jednak ogromny wpltyw
na to, jak organizacja przystosowuje si¢ do zmieniajacych si¢ wymagan
edukacyjnych i technologicznych.

Jednym z Twoich zadan jest motywowanie zespotu do ciggtego szkolenia si¢
i aktualizowania swoich umiejetnosci. To moze obejmowac organizowanie
regularnych warsztatow, szkolen i sesji rozwojowych dla personelu. Wazne
jest rowniez, aby$ promowat otwarto$¢ na nowe pomysly i innowacyjne
podejscia do nauczania, co moze przynies¢ $wieze perspektywy i nowe
rozwigzania w zakresie edukacji zdalne;j.

Twoja rola obejmuje takze identyfikowanie obszarow, ktéore wymagaja
ulepszen lub zmian w organizacji, i wspieranie inicjatyw majacych na celu
wprowadzenie tych zmian. Wspodlpraca z réznymi dziatami i zespotami
w organizacji jest kluczowa, aby zapewni¢, ze wszystkie dzialania sa
skoordynowane i stuza wspolnemu celowi ciaglego rozwoju.



Oprocz tego jako koordynator powiniene$ stale monitorowac najnowsze
trendy i rozwdj w dziedzinie edukacji zdalnej oraz technologii, co pomoze
w utrzymaniu aktualno$ci i konkurencyjnosci programéw edukacyjnych
oferowanych przez Twoja organizacj¢. Twoj wklad we wspieranie cigglego
rozwoju ma bezposredni wptyw na sukces i innowacyjnos¢ organizacji,
a takze na jakos¢ i1 efektywno$¢ oferowanych programoéw edukacyjnych.

Wskazowki praktyczne:

1. Zachgcaj do wykorzystania nowych technologii edukacyjnych.
Promuj aktywne korzystanie z nowoczesnych narzedzi i technologii
edukacyjnych wsérdd personelu. Moze to obejmowac szkolenia z zakresu
wykorzystania platform e-learningowych, narzedzi do zarzadzania
projektami, a takze zaawansowanych narze¢dzi analitycznych.

2. Zapewnij regularne szkolenia 1 warsztaty, ktore pomagaja
personelowi rozwija¢ umiejetnosci technologiczne. Mozesz skupic si¢
na konkretnych narzedziach, ktore sg kluczowe dla Twoich projektow
edukacyjnych, lub na ogdlnych trendach technologicznych, ktére
moga mie¢ wplyw na przyszto$¢ edukacji zdalnej. Jest to zadanie,
ktore wykracza poza Twoje kompetencje decyzyjne w organizacji, ale
Z pewnos$cia mozesz regularnie informowaé¢ zarzad i mozliwo$ciach
i potrzebach rozwojowych kadry.

3. Badznabiezaco znajnowszymi trendamiiinnowacjamiw dziedzinie
edukacji zdalnej. Subskrybuj branzowe publikacje, uczestnicz
w konferencjach i webinarach i dziel si¢ zdobyta wiedza z zespotem.
To pozwoli na lepsze zrozumienie mozliwosci i wyzwan zwigzanych
z nowymi technologiami, a takze na identyfikacje potencjalnych
obszaréw do wprowadzenia innowacji.
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Whioski z etapow pracy nad
standardami

Pracujac nad tg ksigzka staralismy si¢ zadbac o to, by by¢ mozliwie blisko
aktualnego stanu wiedzy eksperckiej oraz praktyki wdrozeniowej. Z tego
wzgledu podjelismy rozne dzialania, ktére podzielilismy roboczo na etap
»badan”, czyli zbierania wiedzy i doswiadczen oraz etap ,,wdrozenia”,
czyli przyjrzenia si¢ praktyce wdrozenia standardow w realnej organizacji
szkoleniowej. Glownym rezultatem tych dziatan sg same standardy, ich
struktura i tre$¢ oraz poprzednie rozdziaty tej ksigzki, jednak postanowiliSmy
réwniez podzieli¢ si¢ bezposrednimi wnioskami z tych dwoch etapow.

Whioski z etapu badania

Rozsadne i rzetelne podej$cie do opisania standardow wymaga zbadania
rzeczywistej sytuacji polskich firm §wiadczacych zdalne ustugi rozwojowe
lub przymierzajacych si¢ do ich $wiadczenia. Ze wzgledu na liczbe
organizacji i ich ogromne zr6znicowanie (od jednoosobowych dziatalnosci
po stosunkowo duze spotki), trudno jest przygotowac analizg, ktora
sprawiedliwie oddataby obraz rynku. Dlatego zamiast statystyki opartej
o badania ilosciowe, zdecydowalismy na analizg jakosciowa.

W ramach badan wtorych sytuacji wykonaliSmy ogélny desk research,
a takze poglebione wywiady z przedstawicielami branzy, ktorzy
reprezentowali mozliwie peten przekrdj rynku. Musimy oczywiscie mie¢ na
uwadze, ze firmy r6znig si¢ mi¢dzy sobg nie tylko rozmiarem, ale i modelem
biznesowym, zakresem tematycznym czy dziedzinowy oferowanych ustug,
grupami docelowymi do ktorych kieruja swoje ustugi, pomijajac juz kwestie
tak prozaiczne, jak obroty czy forma prawna.

Na szczesécie edukacja zdalna w duzym zakresie taczy organizacje,
a nie je dzieli. Zarowno wielcy, jak i mali korzystaja z podobnych lub
tych samych narzedzi i w duzej mierze dotycza ich te same wyzwania.
OczywisScie, inaczej podejmuje si¢ decyzje bedac niezaleznym trenerem
$wiadczacym swoje ustugi na wolnym runku, a inaczej sterujac firma
zatrudniajgcg kilkudziesieciu pracownikow. Jedni mogg sobie pozwoli¢ na



eksperymentowanie, wiedzac, ze nawet zle decyzje nie stanowig zazwyczaj
duzego ryzyka, a inni musza planowa¢ z wyprzedzeniem kilkunastu czy
kilkudziesigciu miesiecy. Okazuje si¢ jednak, ze cho¢ w réznym stopniu, to
wszystkich nas dotycza te same kwestie.

W ramach pracy nad standardami organizacyjnymi udato nam si¢ je zebrac
w sze$ciu perspektywach, ktére juz poznalismy. Wiemy tez oczywiscie, ze
perspektywy przenikaja si¢ i wplywaja na siebie, a nie sa odseparowanymi
bytami. Niemniej jednak jednym z gléwnych zalozen etapu analizy bylo
stworzenie niezaleznych grup focusowych wlasnie w oparciu o perspektywy
i przeprowadzenie szeregu spotkan w ramach grup. Spotkania prowadzili
przedstawiciele Fundacji Digital Creators przy udziale przedstawicieli
rynku edukacji, w tym firmy Certes Sp. z o.0.

W ramach prac projektowych w grupach powotanych zostalo zatem sze$¢
zespotow obszarowych odpowiedzialnych za poszczegdlne perspektywy:

1. Zespét ds. analizy strategicznej, ktorego tematem prac byly:
wartosci, cele, zasoby: ludzkie, techniczne, know-how, wytworzone
i wykorzystane produkty edukacyjne.

2. Zespdt ds. analizy metodycznej, ktorego tematem prac byty:
metodyka pracy online, projektowanie nowych ustug online, tworzenie
formatow typy produktéw edukacyjnych, adaptacja do formuty online
istniejacych produktéw edukacyjnych, sktadowe ushugi edukacyjnej,
adresowanie etapéw procesu, dziatania okolo szkoleniowe -
uzupelniajgce procesy podstawowe online.

3. Zespot ds. analizy zasobow ludzkich, ktérego tematem prac byty:
role i funkcje, role w procesie edukacji zdalnej: trenerskie / autorskie /
redakcyjne / techniczne.

4. Zespol ds. analizy dostgpnosci, ktorego tematem prac byly:
dostgpnos¢ narzedzi cyfrowych, formuta pracy online z osobami ze
szczegolnymi potrzebami.

5. Zespot ds. analizy technicznej rozwigzan edukacyjnych, ktérego
tematem prac byly: narzedzia, standardy, kwalifikacje edukatoréw,
granica zasobow wewngtrznych 1 outsourcingu, bezpieczenstwo
danych, praca na narzedziach wiasnych i zewnetrznych, dokumentacja
i ewaluacja procesu edu - aspekt techniczny.

6. Zespot ds. analizy formalno-prawnej, ktérego tematem prac
byty: prawa autorskie, ochrona danych, wizerunku, polityka prawna
w zakresie pozyskiwania/udostepniania, pozyskiwanie zasobdéw
i tresci z sieci.
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Zespoty posiadaty swoje state sktady, ktore mogty by¢ rowniez tymczasowo
poszerzane o specjalistow dziedzinowych, np. prawnikow czy programistow.

Grupy odbywaly swoje prace w formie spotkan online w oparciu o narzedzia
przygotowane przez prowadzacych spotkanie. Byly to roéznego rodzaju
matryce, $ciezki decyzyjne, szablony, ktore pozwolily ustrukturyzowac
kazdy z szeS$ciu procesow przypisanych do grup. Stalo si¢ to podstawa
do wyznaczenia pozniejszych standardéw, nastgpnie wytonienia z nich
wytycznych. Wnioski oczywis$cie musialy by¢ wielokrotnie przetwarzane,
doszczegotowienie 1 weryfikowane.

Aktywny udziat w pracach wzigli rowniez niezalezni trenerzy zaproszeni
do projektu. Warsztaty odbywaty si¢ w formule stacjonarnej oraz online.
Uczestnicy ci przede wszystkim pomogli zweryfikowaé wnioski uzyskane
w ramach pracy grup focusowych oraz polaczy¢ si¢ z dwunastoma
praktycznymi wariantami edukacji zdalnej (ktore to rowniez zostaty opisane
w tej publikacji). Zalezatlo nam bowiem na tym, aby cze$¢ analityczna
nie zostala oderwana od realiow pracy trenerow. Z tego samego powodu
powstaty tez standardy dla kadry, co sprawito, Zze ostatecznie opisaliSmy
zakres standardow w trzech przekrojach:

1. Perspektyw:
a. Biznesowa
b. Strategiczna
c. HR
d. Dostepnosci
e. Techniczna
f.  Formalno-prawna

2. Wariantow:
Warsztat online
Webinar
E-szkolenie
Kurs kohortowy
Szkolenie wideo
Szkolenie mentorskie online
. Repozytorium tresci
Microlearning
Szkolenie stacjonarne wspierane cyfrowo
Dripping content
Spotecznos¢ rozwojowa
Aplikacje wspierajace procesy

S - - Rl b



3. ROl

s. Metodyk

t.  Autor tresci
u. Trener

v. Deweloper

w. Koordyndator

W ten sposob standardy przenikaja si¢ na réoznych wymiarach, co tworzy
dodatkowe konteksty.

W ramach badan wtérnych opracowane zostato kilkanascie wnioskow,
ktore nastepnie byly brane pod uwage na etapie pracy nad standardami
i wdrozenia standardow.

1. Adaptacja technologiczna: Firmy szkoleniowe r6znig si¢ poziomem
adaptacji technologii do zdalnej edukacji. Niektdre z nich radza sobie
z tym zagadnieniem bardzo dobrze, inne sa dopiero na poczatku drogi.
Dodatkowo, nie wszystkie organizacje dokonaty znaczacej akceleracji
w ostatnich 3 latach, co moze mie¢ relacje z ré6znymi strategiami
przyjetymi w reakcji na pandemie¢ Covid-19 i wywotane przez nig
zmiany na rynku.

2. Dostepnos¢ dla osob ze szczegdlnymi potrzebami: Narzedzia
cyfrowe uzywane w edukacji zdalnej nie sa w pelni dostosowane do
0s0b ze szczegbdlnymi potrzebami. Narzedzia zmieniajg si¢ jednak
w dosy¢ szybkim tempie i cho¢ zmiany te nie rozwigzujg wszystkich
problemow, to zauwazy¢ tez trzeba, ze wiele organizacji nie $ledzi
tych zmian w ogodle, pozostajac na straconej pozycji. Przykladem
mogg by¢ masowo wdrazane funkcje automatycznej transkrypcji
tekstu méwionego podczas warsztatow online i webinarow, ktore to sg
dodawane do narzedzi zazwyczaj bez dodatkowych kosztow.

3. Réznorodnos¢ metod dydaktycznych: Firmy szkoleniowe stosuja
zroznicowane metody dydaktyczne w edukacji zdalnej. Przy czym,
jest tutaj jeszcze bardzo duze pole do zagospodarowania. Organizacje
zatrudniajace juz teraz doswiadczonych metodykoéw i dydaktykow
majg bardzo dobry punkt wyjscia do polepszania jakosci swoich
ustug.

4. Rolai funkcje kadry: Role i funkcje personelu w procesie edukacji
zdalnej sg zréznicowane i wymagaja specjalistycznego przygotowania.
Poczawszy od roli trenera w ktdérej znaczenie maja kompetencje
techniczne (i nie da si¢ ich skutecznie poming¢), skonczywszy na roli
koordynatorow, ktorzy ze wzgledu na multidyscyplinarny charakter
ushug zdalnych awansujg w zasadzie do roli project managerow.
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5. Bezpieczenstwo danych: Firmy szkoleniowe nie zawsze zapewniaja
odpowiedni poziom bezpieczenstwa danych w edukacji zdalnej. Nie
wynika to jednak ze $wiadomych zaniedban, ale z braku wiedzy
w tym zakresie. Szczegdlne znaczenie ma fakt, ze ustugi zdalne
czesto odbywaja si¢ w Srodowisku rozproszonym na kilku dostawcow
(korzystamy z réznych narze¢dzi), co w efekcie moze prowadzi¢ do
nickontrolowanego przeptywu danych. Moze to by¢ przyczynek do
powaznych incydentow w zakresie bezpieczenstwa.

6. Ochrona praw autorskich i wtasnosci intelektualnej: Firmy
szkoleniowe maja rozne podejscia do ochrony praw autorskich i innych
aspektow wlasnosci intelektualnej. W praktyce bardzo wiele zalezy
od podejs¢ przyjetych w przypadku §wiadczenia ustug stacjonarnych.
Organizacje, ktore juz wczesniej zainwestowaly czas w opracowanie
i wdrozenie adekwatnej polityki, teraz moga czerpa¢ z tego korzyse,
poniewaz jest to przektadalne na ustugi online.

7. Wspolpraca i komunikacja online: Narzedzia do wspotpracy
i komunikacji online s3 kluczowe, ale ich efektywnos$¢ zalezy
od umiejetnosci uzytkownikow. Wyzwaniem sa zatem nie tylko
kompetencje treneréw, ale i kompetencje cyfrowe odbiorcow ustug.
Czes$¢ z nich moze by¢ znaczaco wykluczona, co jest jednym z zagrozen
cyfryzacji, ktore trzeba mie¢ na uwadze.

8. Zasoby ludzkie i outsourcing: Firmy szkoleniowe roznia sie
w podej$ciu do korzystania z zasobdéw ludzkich wewnetrznych i1 do
outsourcingu. Wiaczenie do oferty katalogu ustlug zaawansowanych
technicznie spowodowato koniecznos¢ zdobycia nowych kompetencji.
Czesto wykracza to poza zakres tego, do czego organizacja przywykta
do tej pory. Jest to jedno z wazniejszych wyzwan, szczegdlnie dla
przedstawicieli $rednich firm, ktérzy na co dzien musza balansowaé
miedzy sensem biznesowym rozwijania wlasnego zespotu (duze koszty
na start, duze koszty state), a outsourcingiem ustug (mata optacalnosé¢
przy wigkszej skali).

9. Eksperymentowanie z formatamiedukacyjnymi: Firmy sanaréznych
etapach eksperymentowania z nowymi formatami edukacyjnymi. Nie
ma tutaj znaczacych réznic migdzy tym, co obserwujemy na rynku
innych produktow i ustug, gdzie rowniez wystepujg wezesni adaptatorzy
nowych trendow i organizacje, ktore czgsto (nie bez racji) podchodza
do nowinek sceptycznie.

10. Wplyw rozmiaru firmy na adaptacj¢ do edukacji zdalnej: Rozmiar
firmy wptywa na strategie adaptacji do edukacji zdalnej. Wigkszos¢



decyzji w tym zakresie niesie ze sobg pewne ryzyko destabilizacji firmy
i jej oferty. Duze firmy sa tez oczywiscie bardziej bezwtadne, cho¢by
ze wzgledu na konieczno$¢ bardziej zaawansowanego planowania
strategicznego.

11. Personalizacja procesu nauczania: Stopien, w jakim edukacja
zdalna jest personalizowana, r6zni si¢ mi¢dzy firmami. Jest to istotne
zwazywszy na fakt, ze personalizacja jest od wielu lat wymienienia
w czotéwce najwazniejszych wyzwan dlarynku learning & development
w Polsce i na §wiecie.

12. Wyzwania w zarzadzaniu projektem edukacyjnym online: Firmy
szkoleniowe napotykaja rozne wyzwania w zarzadzaniu projektami
edukacyjnymi online. W wigkszosci wypadkow tez znajduja
rozwigzania samodzielnie lub z ograniczona pomoca z zewnatrz.
Oznacza to, ze na rynku nie istniejg strategie gotowe do wdrozenia,
ktore bytyby dostrzegane przez firmy jako uzyteczne i mozliwe do
zaimplementowania.

Kazdy z tych wnioskbw moze by¢ podstawa do dalszego badania
1 pogtebionych analiz, aby zrozumie¢, jak polskie firmy szkoleniowe radza
sobie z wyzwaniami. Niemniej jednak nam poshuzyly przede wszystkim
jako element potrzebny do opracowania standardow edukacji zdalne;.

Whioski z etapu wdrozenia

Piszac t¢ ksigzke przez ponad rok towarzyszylismy jednej z najwiekszych
firm szkoleniowych we wdrazaniu standardéw edukacji zdalnej w ramach
wlasnej organizacji. Datlo nam to ciekawa perspektywe pozwalajaca
wyciagna¢ wiele wnioskéw dotyczacych praktyki wdrozenia wielu
wytycznych, ktére znajdziesz w ksigzce. Wielko$¢ organizacji, podziat
zadan, duza liczba projektéw stanowig swojego rodzaju soczewke, w ktorej
wyrazniej wida¢ wiele zjawisk, niz w mniejszych firmach. Przedstawiamy
wnioski praktyczne z etapu wdrozenia, jednoczes$nie dzigkujac firmie Certes
Sp. z 0.0. za otwarto$¢ 1 mozliwos¢ bliskiej wspolpracy.

* Wdrozenie szablonéw do ofert, programoéw, prezentacji
i materialéw szkoleniowych pozwala uzyskac¢ spojnos¢ i wysoki
poziom estetyczny treSci przekazywanych klientowi oraz
uczestnikom szkolen zdalnych, pozwala unikna¢ przypadkowosci
1 wrazenia bataganu.
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Stworzenie biblioteki kilkudziesigciu prezentacji, materiatow i tresci
szkoleniowych do wykorzystania przez treneréw pozwala uzyskac
spojno$¢ 1 unikng¢ przypadkowych wyborow czcionek, stabych
ilustracji oraz braku spisu tresci lub bibliografii i zabezpiecza przed
tamaniem praw autorskich.

Ewaluacja szkolenia dostgpna w formie cyfrowej przez kod QR
pozwala lepiej przetwarza¢ dane a umieszczenie kodu w materiatach
i komunikacji chroni przez sytuacja, w ktorej trener zapomni
udostepni¢ ankiety.

Wdrozenie przeprowadzania wszystkich narzedzi diagnostycznych
(badanie potrzeb, samoocena, badanie kultury organizacyjnej itp.)
w postaci cyfrowej. Pozwala to utrzymac rozsadna z punktu widze-
nia klienta cen¢ przy dobrej marzy, a takze skraca czas prowadzo-
nych badan.

Prowadzenie rzetelnej analizy (kompetencji, kosztow, ryzyk, zysku)
w projektach na podstawie, ktorej zostaje podjeta decyzja o realizacji
poszczegolnych zadan przez wiasny zespot (in-house) versus
podwykonawca (outsourcing).

Sprawdzanie nowych trenero6w pod katem umiejgtnosci technicznych
oraz mozliwosci prowadzenia zaj¢¢ online, co pozwala latwiej
zarzadzac¢ jakos$cig projektow edukacji zdalnej lub blended learning.
Uznanie praktyki w prowadzeniu zaj¢¢ online jako kryterium oceny
kandydata na trenera.

Rozwijanie treneréw w kompetencjach stosowania roznych narzedzi
(np. sztucznej inteligencji) w szkoleniach. Pomdc moze dzielenie si¢
dobrymi praktykami i wiedza praktyczna poprzez wewnetrzne kanaty
komunikacji — np. MS Teams. Takie dzielenie si¢ wiedzg powinno
by¢ otwarte pomigdzy réznymi rolami w organizacji (sprzedawcy,
realizatorzy).

Stworzenie wytycznych technicznych dotyczacych nauki zdalne;.
Takie wytyczne obejmuja informacje dla klientow i uczestnikow
szkolen (réwniez trenerow), jakiego rodzaju sprzgt i oprogramowanie
jest potrzebne do szkolenia.

Wdrozenie treneréw do procesu poprawnego korzystania z narzg¢dzi
informatycznych wspierajacych dostgpnosé, w tym do wiaczania
transkrypcji na zywo, widoku tlumacza migowego i prezentacji
materiatow szkoleniowych.

Przygotowanie treneréw do uwzgledniania specjalnych potrzeb,
w tym konieczno$¢ opisywania elementéw wys$wietlanych i ko-
munikowanie sie przez narzedzia tekstowe, a nie tylko glosowo.



Opracowanie procesu wspierania uczestnikow w korzystaniu
z platform przez zapewnienie materialdéw instruktazowych
dostosowanych do réznych potrzeb.

W przypadku waznych nagran przyjecie jako standard ich realizacje
w studiu firmowym, w ktérym sa dobre warunki o$wietleniowo
akustyczne, odpowiedni sprzet, obstuga. Mozna unikngé w ten
sposob stabych technicznie nagran.

Potaczenie inwestowania w dobre narzedzia, oprogramowanie
wspierajace uczenie, z wymogiem stosowania go przez trenerow.
Dzigki temu trenerzy mogg mie¢ korzystaé z oprogramowania
z wszystkimi, rowniez ptatnymi funkcjonalnosciami.

Przydzielenie zadan zwigzanych z przygotowaniem linkow do
webinaroéw i zaje¢ zdalnych konkretnym osobom w IT. Dzigki temu
jest kto$, kto ma kontrole nad wykorzystaniem narzg¢dzi, a Trener ma
wsparcie, gdy pojawi si¢ problem w trakcie szkolenia.

Whpisanie w strategi¢ firmy celu zwigzanego ze staltym rozwojem
réznorodnych form edukacji, by by¢ liderem na rynku.

Prowadzenie audytoéw oprogramowania, czyli inwentaryzacja
licencji pozwala unikng¢ problemdéw wynikajacych z nielegalnego
uzywania narzedzi wspierajacych uczenie.

Sprawdzanie i modyfikowanie umowy z klientami i podwykonaw-
cami (np. trenerami), by dostosowac¢ je do realiow prawnych edu-
kacji zdalne;.

Swiadczenie zdalnych ustug edukacyjnych wymaga uporzadkowania
procedur zwigzanych zRODO, cyberbezpieczenstwem oraz przyjgcie
dobrych rozwigzan dla typowych dla edukacji zdalnej wyzwan, jak
na przyktad rejestrowanie wizerunku lub dokumentowanie obecnosci
na zdalnych warsztatach.
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Edukacja cyfrowa, edukacja zdalna stajg sie normg. Z jednej strony,
mamy do dyspozycji ogrom narzedzi i mozliwosci, ale z drugiej pojawiajg
sie takze nowe wyzwania dotyczgce jakosci. Jak mozemy wykorzystac
potencjat edukacji cyfrowej, aby uczy¢ skutecznie, dobrze i bezpiecznie?

Standardy Edukacji Zdalnej to kompleksowy przewodnik po kluczowych
aspektach organizacji edukacji online, skupiajgcy sie na szesciu
gtéwnych obszarach: strategii, metodyce, zarzgdzaniu zasobami ludzkimi,
dostepnosci, technologii oraz kwestiach formalno-prawnych. Publikacja
ta dostarcza tacznie 40 standardéw i 159 wytycznych, majgcych na
celu utatwienie firmom szkoleniowym efektywnego funkcjonowania
w dynamicznym swiecie edukacji zdalnej. Stanowi cenne zrodto wiedzy
dla organizacji szkoleniowych roznej wielkosci, pomagajgc im w adaptacji
do nowoczesnych wymagan i standardéw branzy.

ISBN 978-83-971117-0-7

Projekt Standardy Edukacji Zdalnej korzysta z dofinansowania o wartosci 123 870,00 EURO
otrzymanego od Islandii, Liechtensteinu i Norwegii w ramach Funduszy EOG.
Celem projektu jest opracowanie standardu minimum dla podmiotow edukacyjnych
i szkoleniowych uprawiajgcych te forme edukacji w celu zapewnienia jakosci procesu
nauczania poprzez: opracowanie i rekomendowanie standardu minimum w zakresie
edukacji zdalnej dla podmiotéw edukacyjnych i szkoleniowych.
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