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1 Wprowadzenie do zapewniania jakoSci szkolen

Celem niniejszego podrecznika zapewniania jakosci szkolen (stanowigcego rezultat
projektu D6.3) jest wsparcie partnerow projektu DigiFoF w planowaniu,
przygotowywaniu oraz prowadzeniu szkolen tak, aby byly one nalezytej jakosci, aby
uczestnicy zyskali wymagane umiejetnosci, za$§ partnerzy projektowi unikneli czgstych
btedoéw zwigzanych ze szkoleniami.

Dokument rozpoczyna si¢ od przegladu podejs¢ wykorzystywanych do przygotowywania
szkolen, a nastgpnie zapewnia bardziej szczegdtowy opis metody ADDIE, ktora zostata
wybrana jako sugerowane podejScie na potrzeby szkolen w projekcie DigiFoF. Dokument
ten zawiera opis poszczeg6élnych etapéw ADDIE, jak rowniez dodatkowe przydatne
zasoby takie jak szablony (templatki) oraz listy kontrolne zwigzane z tymi etapami (same
szablony i listy kontrolne s dla wygody czytelnika zgromadzone w zataczniku). Ostatnig
cz¢$¢ dokumentu stanowia sugestie odnos$nie wskaznikéw, jak rdwniez podsumowanie
i omowienie dalszych krokow.

Dokument ten jest skierowany do partneré6w zaangazowanych w dzialania zwigzane
Z planowaniem, przygotowaniami, testami lub prowadzeniem szkolen w ramach projektu
DigiFoF.

2 Zapewnianie jakosci szkolen

2.1 Jakosé szkolen

Istnieje wiele aspektow wptywajacych na to, czy szkolenie bedzie uznane za udane, czy
tez nie. Przede wszystkim udane szkolenie powinno spetnia¢ oczekiwania interesariuszy
np. w zakresie rezultatdbw nauczania. Uczestnicy szkolenia powinni réwniez czué, ze
dobrze zainwestowali swoj czas. Osoby odpowiedzialne za przygotowanie szkolenia
powinny mie¢ zapewnione wsparcie, ktore pozwoli im zrobi¢ najlepszy uzytek z czasu
oraz dostepnych zasobow dzieki uniknieciu btedéw, ktore wymuszajg dodatkowa prace.

Aby unikng¢ prob “ponownego wynajdywania kota” dobrze jest korzystaé ze
sprawdzonych praktyk oraz stosowac dzielenie si¢ wiedzg w ramach przygotowywania
szkolen.

Na szczgécie istnieje wiele sprawdzonych i1 szeroko wykorzystywanych metodyk oraz
podej$¢, ktore mozna wykorzysta¢ jako wytyczne oraz ktére pomoga zapewnié
odpowiednia jako$¢ szkolen®.

Jako, ze cze$¢ prowadzacych szkolenia nie miata jeszcze szansy na wykorzystanie w
praktyce tych metodyk, dokument (taki jak ten) zapewniajacy wprowadzenie,
dostarczajacy dobre praktyki, szablony oraz listy kontrolne moze znaczaco skrdci¢ czas

! Dokument ten jest pomyslany jako krotkie wprowadzenie do tematyki jakosci szkolen. Osoby zainteresowane

dodatkowymi  aspektami  mierzenia  jakoSci szkolen  moga  zapoznaé si¢ z  artykulem:

https://www.td.org/insights/developing-training-quality-standards. Z kolei osoby zainteresowane akredytacja

i poprawg jako$ci programoéw e-learningu powinny rozwazy¢é wykorzystanie Open ECBCheck. Na stronie

http://www.click4it.org/index.php/Open_ECBCheck mozna znalez¢ historie oraz omdwienie tej inicjatywy, z kolei

arkusz Excel stuzacy do samooceny jest dostgpny do pobrania na stronie: http://www.ecb-check.net/criteria-2/
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potrzebny na przygotowanie szkolenia oraz poprawic jego jako$¢ — zwlaszcza jesli bedzie
mie¢ miejsce jego aktualizacja w oparciu o uwagi 1 doswiadczenia praktyczne
uzytkownikow.

2.2 Przeglgd modeli

2.2.1 Instructional Design

Jak bylo to juz wczesniej wspominane istnieje wiele metod i modeli, ktére moga by¢
wykorzystane zar6wno w ramach szkolen klasycznych, jak i szkolen wykorzystujacych
komponent cyfrowy (e-learning lub blended learning). Irene Chen? wyréznia ponad 100
metodyk i modeli wykorzystywanych do wsparcia edukacji.

Amerykanska organizacja Association for Talent Development definiuje termin
Instructional Design (zazwyczaj pozostawiany w polskich publikacjach w oryginalnym
brzmieniu, jako ze ttumaczenia takie jak np. projektowanie instruktazowe nie oddaja w
pelni specyfiki) w nastepujacy sposob:

“Instructional design polega na tworzeniu doswiadczen i materiatlOw edukacyjnych w
sposob, ktory prowadzi do pozyskania i wykorzystania w praktyce wiedzy i umiejetnosci.
Polega na systemowym podejsciu do oceniania potrzeb, projektowania procesu,
tworzenia materiatow oraz oceniania skutecznosci. W kontekscie uczenia pracownikow
ID zapewnia praktyczny i systematyczny proces pozwalajqgcy skutecznie projektowac
skuteczne programy szkolen 3

Jednym z najbardziej popularnych i sprawdzonych w praktyce modeli, uzywanych we
wszystkich rodzajach szkolef*, w tym w szkoleniach zawodowych jest ADDIE (wiccej
informacji na temat tego modelu zawiera rozdzial 2.3). Dalsza cze$¢ tego rozdziatu
zapewnia szybki przeglad innych popularnych® modeli, ktore moga by¢ wykorzystane do
przygotowywania szkolen.

2.2.2 Model Dicka i Carey’a

Model Dicka i Carey’a (znany tez jako Systems Approach Model) zostal zaproponowany
w ksigzce z 1978 “The Systematic Design of Instruction”, ktdrej autorami byli Walter
Dick oraz Lou Carey. Jak wskazuje to nazwa, model ten wykorzystuje podejscie
systemowe skupiajace si¢ na powigzaniach i zalezno$ciach miedzy elementami takimi jak
materialy, instruktor, osoby uczace si¢ itp.

Model ten zawiera wszystkie istotne aspekty ujete w ADDIE, jednak posiada wigcej
krokow, pokazanych na ponizszej ilustracji. Powoduje to, ze SAM jest uporzadkowany,
ale tez ztoZony i nakierowany na sztywng strukture®.

2 Chen L., Instructional Design: Concepts, Methodologies, Tools and Applications, IGI Global, 2011, p. 81

3 https://www.td.org/talent-development-glossary-terms/what-is-instructional-design

4 Dobry przeglad tego, w jaki sposéb ADDIE mozna wykorzysta¢ w e-learningu zawiera np. nastgpujaca pulikacja: E-
learning methodologies. A guide for designing and developing e-learning courses, FAO, 2011,
http://www.fao.0rg/3/i2516e/i2516e.pdf

5 Wiecej informacji odno$nie dalszych modeli zawiera np. Survey of Instructional Design Models (5 ed.), Branch R.M.,
Dousay T.A. Association for Educational Communications & Technology, 2015
https://aect.org/survey of instructional_design.php

6 Wiecej informacji odnosnie tego modelu mozna znalezé np. pod adresem: https://educationaltechnology.net/dick-
and-carey-instructional-model/ lub https://Iti.umuc.edu/contentadaptor/topics/byid/893e59c7-0ee9-4fad-b988-
8c138a5e95ce
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llustracja 1. Elementy modelu SAM
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Dick and Carey Instructional Design Model

Zrodto: https://www.instructionaldesign.org/models/dick_carey model/

2.2.3 Model kolejnych przyblizen (Successive Approximation Model)

Wiele modeli i metodyk wykorzystywanych w szkoleniach wywodzi si¢ z lat 70 i 80 XX
wieku oraz skupia si¢ na strukturze. Jest to podejscie zblizone do modelu kaskadowego
(waterfall) w inzynierii oprogramowania.

W zwiazku z obecng popularno$cia w biznesie oraz IT podej$¢ zwinnych (agile),
koncepcje te sg rowniez stosowane w ramach projektowania szkolen.

SAM (zbiezno$¢ skrotow migdzy tym modelem, a opisanym powyzej modelem Dicka
i Carey’a jest przypadkowa) jest zwinnym podejSciem do nauczania zaproponowanym
w prowokacyjnie nazwanej ksigzce z 2012 “Leaving ADDIE for SAM: An Agile Model
for Developing the Best Learning Experiences”, ktorej autorami sa Michael Allen oraz
Richard Sites.

SAM skupia si¢ na zapewnieniu iteracyjnej, opartej o wspotprace, efektywnej oraz tatwej
w zarzadzaniu metody przygotowywania szkolen. Dostepne sg dwie wersje procesu’ -

uproszczona i rozszerzona, widoczne ponize;.

llustracja 2. Uproszczona wersja SAM (SAM1)
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Zrodlo:  https://learningsolutionsmag.com/articles/1012/book-review-leaving-addie-for-sam-by-michael-allen-with-
richard-sites

" Wiecej informacji zawiera strona autora: https://www.alleninteractions.com/sam-process
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llustracja 3. Rozszerzona wersja SAM (SAM2)

Zrodto: ibidem

O ile SAM jest nowszym podej$ciem niz ADDIE, nalezy zauwazy¢, ze ADDIE mozna
réwniez wdraza¢ w taki sposob, aby zachowa¢ zasady SAM takie jak praca iteracyjna,
wspotpraca itp. Dlatego tez w dalszej czeSci dokumentu bedzie wykorzystywane
podejscie ADDIE.

2.3 ADDIE

2.3.1 Wprowadzenie do ADDIE

O ile dla innych opisywanych do tej pory podej$¢ mozna tatwo podac ich autoréw oraz
publikacje, ktore je zapoczatkowaly w wypadku ADDIE jest inaczej.

Badacze® zauwazajg, ze ADDIE nie mozna przypisa¢ do konkretnego autora oraz, ze
podejscie ADDIE powinno by¢ traktowane raczej jako nazwa dla szeroko rozumianego
pigcioelementowego procesu rozwoju szkolef, w sktad ktorego wchodza Analiza
(Analysis),  Projektowanie  (Design), Rozwdj  (Development),  Wdrozenie
(Implementation) oraz Ocena (Evaluation). Pierwsze litery faz tworzg skrot ADDIE.

Michael Molenda® zauwaza, ze po raz pierwszy ADDIE wystepuje w monografii ASTD™?
(ang. American Society for Training and Development) z roku 1988, w ktérej D.J.
Grafinger opisat proces widoczny ponize;j.

llustracja 4. Proces ADDIE

—

‘—'—l EVALUATION |

Zrodto: Molenda, M. "In search of the elusive ADDIE model." Performance improvement 42, no. 5 (2003): 34-37

8 Molenda, Michael. "In search of the elusive ADDIE model." Performance improvement 42, no. 5 (2003): 34-37.
9 Ibidem
10 Aktualna nazwa to Association for Talent Development (ATD)
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Jak zostalo to juz wspomniane, ADDIE jest podejsciem bardzo popularnym wsrod
praktykéw przygotowywania szkolen, gdyz zapewnia sprawdzony proces oraz pomaga
organizowaé prace. Dlatego tez istnieje wiele materiatow!! opisujacych wykorzystanie
ADDIE w roznych scenariuszach jak rowniez liczne publikacje opisujace szczegotowo,
co powinno si¢ dziaé w poszczegodlnych fazach ADDIE!? albo tez wykorzystujace
ADDIE jako ramy w oparciu, o ktore nastgpuje gromadzenie dodatkowych informacji
takich, jak np. aspekty budzetowe™®.

Ponizsza czg$¢ dokumentu zapewnia szybki przeglad ADDIE na potrzeby projektu
DigiFoF.

2.3.2 Analiza

2.3.2.1 Wprowadzenie do analizy

Faza analizy jest fundamentem catego procesu przygotowywania szkolen. Rezultaty tej
fazy sa wykorzystywane w kolejnych fazach procesu.

Podczas fazy analizy osoby odpowiedzialne za szkolenie gromadzg informacje odnosnie
wiedzy, umiejetnosci oraz postaw, ktore maja pozyskaé osoby bioragce udziat w
szkoleniach i tym samym, co powinno by¢ uwzglednione w szkoleniu, aby osiggna¢ te
cele. Bardzo istotng kwestig jest rozwazne odsianie nadmiarowych informacji, ktére nie
sa niezbedne do osiggniecia celéw edukacyjnych, co pozwala na lepsze wykorzystanie
czasu i zasobow i skupienie si¢ na istotnych potrzebach szkoleniowych. Przektada si¢ to
na lepsze zaangazowanie osob bioragcych udzial w szkoleniach, jako ze pozyskuja tylko
informacje, ktore sg dla nich przydatne i mozliwe do wykorzystania w praktyce.'*

Do zbierania informacji w ramach fazy analizy mozna wykorzysta¢ rozne podejscia takie
jak grupy fokusowe, wywiady indywidualne, anonimowe kwestionariusze i ankiety,
analizy iloSciowe 1 jakosciowe, metody delfickie z ekspertami, audyty oraz testy
obecnych rezultatow, opinie osob, ktore zakonczyty szkolenia albo tez kombinacje tych
technik.®®

2.3.2.2 Dobre praktyki

Faza analizy sktada si¢ z wielu krokow przedstawionych na ponizszej ilustracji oraz
opisanych w dalszej czg$ci rozdziatu.

1 Mozna tu podaé¢ infografiki takie jak https://nlegault.ca/2011/09/05/infographic-the-addie-model-a-visual-
representation/ cate kolekcje artykutow na uznanych portalach branzowych np.
https://elearningindustry.com/tags/addie, jak rowniez opisy takie jak
http://www.click4it.org/index.php/A.D.D.1.E_Model

12 przyktadowo: Instructional Design: The ADDIE Approach, Branch R.M., Springer Science & Business Media, 2009
or Morrison, G.R, Designing Effective Instruction. 6th Edition, John Wiley & Sons, 2010

13 E.g. https://elearninginfographics.com/elearning-implementation-toolkit-infographic/

14 Cheung L., Using the ADDIE Model of Instructional Design to Teach Chest Radiograph Interpretation, Hindawi
Publishing Corporation Journal of Biomedical Education Volume 2016, Article ID 9502572, p. 6

15 1hidem.
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llustracja 5. Elementy analizy
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Zrodlo: opracowanie wlasne w oparciu o: R. M. Branch, Instructional Design: The ADDIE Approach, Springer
Science+Business Media, London 2019; L. Cheung, Using the ADDIE Model of Instructional Design to Teach Chest
Radiograph Interpretation, Hindawi Publishing Corporation Journal of Biomedical Education Volume 2016;
https://elearningindustry.com/getting-know-addie-analysis; https://michelemartin.typepad.com/addie.pdf

Rozpoczynajac prace nad szkoleniem nalezy zadac sobie kilka pytan, ktére pomoga lepiej
przygotowac szkolenie oraz osiagna¢ lepsze rezultaty koncowe. Mozna tutaj wykorzystac
podejscie SW&H? (ang. Who, When, What, Where, Why, How):

e Kto bedzie bra¢ udzial w szkoleniu?

e Kiedy odbedzie si¢ szkolenie?

e Jaki jest kontekst szkolenia?

e (dzie i w jakiej formie szkolenie si¢ odbegdzie?

e Dlaczego szkolenie jest istotne? (cel/cele szkolenia)

e W jaki sposob zamierzamy osiaggnaé te cele? (metodologia, narzedzia oraz

wymagania).

Wiedza zawarta w odpowiedziach powinna znaczaco zredukowac ryzyko nieudanego
szkolenia 1 pomdc sprawié, ze szkolenie stanie si¢ sukcesem, ale cenne sg zaré6wno
pytania, jak i odpowiedzi!

16 Wigcej informacji odnoénie podejécia “SW&H” mozna znalezé np. na: https://www.talentims.com/blog/addie-
training-model-definition-stages/#Defining%20the%20ADDIE%20training%20model
Strona 8



https://elearningindustry.com/getting-know-addie-analysis
https://www.talentlms.com/blog/addie-training-model-definition-stages/#Defining%20the%20ADDIE%20training%20model
https://www.talentlms.com/blog/addie-training-model-definition-stages/#Defining%20the%20ADDIE%20training%20model

Restricted to other programme D6.3 Handbook on Quality
participants Assurance of Trainings

Identyfikacja potrzeb szkoleniowych

Zasadnicze pytania: Jakie potrzeby szkoleniowe determinuja stworzenie i
wdrozenie szkolenia. Czego potrzebuje pracownik? Czego organizacja oczekuje od
pracownika?

Analiza potrzeb powinna by¢ wykonana tak, aby ustali¢ czy dana umiejetnos¢ lub wiedza
jest faktycznie niezbedna uczestnikom szkolenia do celow zawodowych oraz czy
aktualnie zmagaja si¢ z ich brakiem.’

Analiza potrzeb szkoleniowych czesto okreslana w skrocie jako TNA (ang. Training
needs analysis) pozwala ustali¢ luki, jesli chodzi o wiedze lub umiej¢tnosci w ramach
organizacji. Po ich ustaleniu zaprojektowanie dobrego podej$cia do szkolen, Ktore
pomoze sobie z nimi poradzi¢ jest 0 wicle tatwiejsze.

Zazwyczaj analiza bedzie obejmowac¢ 3 obszary: potrzeby organizacji, potrzeby
departamentu/zespotu oraz potrzeby indywidualnych uczestnikow.

Istnieje wiele metod do wykorzystania w ramach analizy. Sg to przyktadowo ankiety,
wywiady, grupy fokusowe, indywidualne wywiady, konsultacje z ekspertami
zewngtrznymi, audyty, testy psychometryczne, analizy opisow stanowisk pracy oraz ocen
okresowych, jak réwniez rezultaty analizy SWOT.

Lista kontrolna proponowana jako pomoc dla tego kroku znajduje si¢ w zalgczniku
A (5.1 Lista kontrolna dla analizy potrzeb szkoleniowych).

Cele edukacyjne

Zasadnicze pytania: Czego oczekujemy od uczestnika po zakonczeniu szkolenia. Co
ma moc opisaé, zademonstrowac, pokazaé, wyjasnic. Jakie praktyczne umieje¢tnosci
ma moc wykorzysta¢ w praktyce w oparciu o rozwini¢te umiejetnosci, postawy i
wiedze?

Przed rozpoczgciem pracy nad materiatami szkoleniowymi kluczowe jest ustalenie celow
edukacyjnych oraz ich jasne zakomunikowanie wszystkim zaangazowanym w pracg¢ nad
szkoleniem. Cele musza by¢ od poczatku opisane szczegélowo oraz by¢ mierzalne.
Analiza taka pozwala np. Z wyprzedzeniem odkry¢, ze umiejetnosci, ktore majg by¢
przekazane w ramach szkolenia nie sa dobrze dopasowane do e-learningu 1 wymagaja
szkolen na zywo 1 warsztatow. Takie odkrycia pozwalajg zaoszczgdzi¢ duzo czasu, ktory
W przeciwnym razie zostatby zmarnowany.

Kluczowymi pytaniami, ktore nalezy sobie zada¢ przy projektowaniu kursu, modutu, czy
tez lekcji sa:

e Jakie s3 moje cele?
e Co mam nadzieje, ze uczestnicy beda wiedzie¢ po zakonczeniu tego elementu?
e Jakie umiejetnosci majg pozyskaé uczestnicy? 8

Kazde kolejne albo podobne szkolenie moze mie¢ taki sam albo nieco inny cel. Szkolenie
moze mie¢ kilka gléwnych celow, zwlaszcza jesli jest to dtuzszy kurs. Odpowiednie
nazwanie celu/celow pozwala na ich pdzniejsze doprecyzowanie na nizszym poziomie
dla szkolenia lub cyklu szkolen.

17 Cheung L., Using the ADDIE Model of Instructional Design to Teach Chest Radiograph Interpretation, Hindawi
Publishing Corporation Journal of Biomedical Education Volume 2016, Article ID 9502572, p. 6
18 Zrodto: https://michelemartin.typepad.com/addie.pdf
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Majac zdefiniowany glowny cel, mozna nastgpnie pracowaé nad szczegdtowymi
wymaganiami co do szkolenia bedac pewnym, ze szkolenie to bedzie dalej rozwijane we
wlasciwym kierunku. Jest to mozliwe, bo znamy odpowiedZz na kluczowe pytanie:
“czemu to robimy?”’.

Przygotowujac szkolenie w ramach projektu DigiFoF nalezy zwréci¢ uwage na to, aby
istniata korelacja migdzy celami i rezultatami projektu, a celami szkolen, zwtaszcza jesli
chodzi o kompetencje 0s6b uczacych sie. Nalezy skupiaé si¢ na aspektach takich, jak:

e Unowocze$nianie tresci, wyposazenia laboratoriow oraz planéw szkolen,
wzmozona wspoltpraca migdzy przemystem a uczelniami,

e Umiejetnosci  kreatywnego mys$lenia oraz innowacyjnosci, umiej¢tnosci
wykorzystywania nowoczesnych programow do projektowania oraz korzystania
z platform open source, praca zespotowa i umiejetnosci wspotpracy z ludzmi z
innych kultur;

e Realizacja wykladow angazujacych przemyst oraz uczelnie, tutoring oraz
wsparcie dla osob uczacych si¢ tak, aby mozliwa byta nauka z wykorzystaniem
problemow pochodzacych z rzeczywistych wyzwan biznesu;

e Poprawa kwalifikacji zwigzanych z projektowaniem FoF;

e Wykorzystywanie podejScia do uczenia si¢ w oparciu o rozwigzywanie
problemoéw (ang. problem-based learning);

e Poprawa jakosci nauczania oraz wykorzystywanie nowoczesnych i otwartych
programdw wspieranych przez spotecznos¢;

e Poprawa kwalifikacji pracownikoéw przektadajaca si¢ na zmiany w procesach oraz
strukturze organizacyjnej;

e Zwickszona wiedza odnos$nie wspolpracy w ramach migdzynarodowych
projektow.

Lista kontrolna proponowana jako pomoc dla tego kroku znajduje si¢ w zalaczniku
A (5.2 Lista kontrolna do ustalania celow).

Ustalenie odbiorcow

Zasadnicze pytania: Kto bedzie korzystal z materialow szkoleniowych, ktére
zostang przygotowane? Co uczestnicy szkolenia juz wiedza?

W ramach tej cze$ci analizy nalezy ustali¢ kim bedg uczestnicy szkolenia. Kluczowych
wyzwaniem jest ustalenie wspélnych cech w ramach grupy docelowej, ktore beda miaty
znaczny wplyw na koncowe powodzenie szkolenia. Takimi cechami moga by¢ na
przyktad: wiek, plec, status socjo-ekonomiczny, rodzaj zajmowanego stanowiska, liczba
lat do§wiadczenia w ramach stanowiska pracy, poziom wyksztatcenia itp.

Inne kryteria definiujace wspolne charakterystyki uczestnikow szkolenia to przyktadowo:
uwarunkowania kulturowe, elementy wptywajace na zdolno$¢ do uczenia si¢ i sprawnos¢
fizyczng, zainteresowania, do§wiadczenia, osobiste cele 1 postawy, preferencje odnosnie
uczenia si¢, motywacja, umiejetnosci komunikacyjne, umiejetnosci pracy z narzedziami,
umiejetnosci wspotpracy, do§wiadczenia z innymi metodami 1 rodzajami nauczania oraz
wezesniejsze doswiadczenia z e-learningiem.!®

19 7rédto: J. Vejvodové, The ADDIE Model: Dead or Alive?, Department of Czech Language and Literature, Institute
of Lifelong Learning, University of West Bohemia.
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W oparciu o powyzsze nalezy podkresli¢, ze istotng czeScig przygotowan szkolenia
powinno by¢ zrozumienie kim sg beneficjenci szkolenia.
Mozna skorzystac z sugestii zawartych w ponizszej li§cie kontrolnej:

e Jakie jest pochodzenie uczestnikdw szkolenia (wiek, edukacja, zawod,
stanowisko oraz organizacja) oraz ich preferowane style uczenia si¢?

e Jaki jest ich obecny poziom wiedzy, jesli chodzi o temat szkolenia? (warto
skorzystac z testu kompetencji).

e Jakie sg ich oczekiwania wzgledem szkolenia (przydaje si¢ tutaj odbycie kilku
rozmow telefonicznych, przygotowanie krotkiej ankiety lub formularza). Czego
muszg si¢ nauczy¢ (wiedza/umiejetnosci)?

e Jak zréznicowany jest poziom ich wiedzy oraz style uczenia si¢?

e Jak tatwo si¢ uczg?

e Jakie sg ich umiejetnosci uczenia sig?

e Jaka jest ich motywacja do wziecia udziatu w szkoleniu oraz zainteresowania,
podejscie do uczenia si¢ 1 r6znych metod nauczania?

e Co moze przeszkadza¢ w szkoleniu (obawy, daltonizm, problemy z koncentracja,
dostep do komputera)??°

Powyzszg analizg nalezy przeprowadzi¢ dla nastepujacych grup istotnych dla projektu
DigiFoF: uczestnicy szkolen, prowadzacy szkolenia, przedstawiciele firm oraz firmy
(jako otoczenie).

Lista kontrolna proponowana jako pomoc dla tego kroku znajduje si¢ w zalgczniku
A (5.3 Lista kontrolna do analizy odbiorcow).

Ustalenie ograniczen fizycznych i organizacyjnych

Zasadnicze pytania: W jaki spos6b mozna przezwyciezy¢ ograniczenia fizyczne oraz
organizacyjne tak, aby zwiekszy¢ skuteczno$¢ szkolenia?

Na tym etapie fazy analizy nalezy ustali¢ wymagania techniczne oraz organizacyjne,
ktore bedg istotne z punktu widzenia rezultatow szkolenia. Jest to moment, w ktérym
nalezy finalnie ustali¢ w jaki sposob szkolenie bedzie realizowane: na miejscu, online z
wykorzystaniem e-learningu, czy tez w podej$ciu mieszanym (ang. blended learning).
Nastepnie nalezy przeanalizowac zalety i wady wybranej metody transferu wiedzy,
umiejetnosci 1 postaw. Wybodr konkretnego sposobu realizacji szkolenia powinien zaleze¢
od tego jak (w porownaniu z alternatywami) wspiera zalozony rezultat szkolenia.

Przyktadowo — szkolenie majace na celu rozwinigcie umiejetnosci korzystania z nowego
oprogramowania komputerowego najlepiej przebiegnie, gdy bedzie mozliwe korzystanie
z komputeréw. Uczestnicy szkolenia uczgcy sie¢ w sali bez komputerow
najprawdopodobniej nie osiagng tak samo dobrych rezultatow.

Dlatego tez warto przygotowac liste procesOw oraz wyposazenia, ktore nalezy
uwzgledni¢ oraz odpowiednio przygotowaé, aby zapewni¢, ze beda dostgpne we

20 7rédto: https://michelemartin.typepad.com/addie.pdf
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wlasciwym momencie szkolenia zapewniajgc osiggnigcie oczekiwanego rezultatu. Moze
si¢ tutaj okazac, ze catkowite koszty zwigzane z realizacja szkolenia w danej formie sg
zbyt duze. Jest to szczego6lnie prawdopodobne, jesli maja to by¢ koszty okresowe, ktore
wczesniej nie wystepowaty w ramach danej organizacji. Po przeprowadzeniu kalkulacji
kosztow zwigzanych z barierami fizycznymi i organizacyjnymi moze si¢ okazaé, ze
potrzebna jest inna forma przeprowadzenia szkolenia.

Lista kontrolna proponowana jako pomoc dla tego kroku znajduje si¢ w zalgczniku
A (5.4 Lista kontrolna do analizy ograniczen).

Identyfikacja wymagan technicznych
Zasadnicze pytania: Jakie s3 wymagania techniczne wobec szkolenia?

W ramach tego etapu przygotowania szkolenia nalezy ustali¢ jakie sg techniczne
wymagania wynikajace z wczesniejszych ustalen wzgledem szkolenia, w tym celu do
osiggni¢cia, wymagan grupy Szkoleniowej oraz tematu szkolenia. Jest to szczegolnie
istotne, jesli maja by¢ wykorzystywane narzedzia do szkolen online.

Warto wiec skorzysta¢ z nastgpujacych rekomendacji. W miar¢ identyfikowania
wymaganych zasobow technicznych warto odnotowywac, ile komputeréw lub innych
urzadzen elektronicznych (w zalezno$ci od specyfiki) jest do dyspozycji na potrzeby
zadan praktycznych. Warto tez zidentyfikowa¢ aspekty techniczne inne niz cyfrowe,
ktore beda potrzebne w ramach catosci procesu ADDIE takie jak np. tablice flipchart,
tablice suchoscieralne, pisaki, karteczki samoprzylepne.?:

Nie nalezy zaniedbywaé tego aspektu przygotowan do szkolenia, gdyz warunki
techniczne oraz poziom efektywnos$ci narzedzi w duzej mierze przekladaja si¢ na to ile
czasu mozna efektywnie przeznaczy¢ na merytoryczng czg$¢ szkolenia. Aspekty
techniczne sg rowniez bardzo istotne, jesli chodzi o osiaggniecie zamierzonego rezultatu
szkolenia.

Zdefiniowanie struktury

Zasadnicze pytania: Jaki podzial zastosowa¢ w ramach szkolenia oraz do transferu
wiedzy i umiejetnosci?

Informacje zgromadzone podczas wczesniejszych krokoéw analizy pomoga ustali¢
strukture kursu.??

Ta faza przygotowan korzysta z rezultatow wczesniejszych dziatan. Ustalenia odno$nie
poziomu wiedzy uczestnikdw szkolenia pomoga zdecydowa¢ w jaki sposob dokonaé
podziatu tresci szkolenia na modutly, jesli chodzi i zawarto$¢, czas oraz sekwencje
przekazywania wiedzy i umiejetnosci.

Lista kontrolna proponowana jako pomoc dla tego kroku znajduje si¢ w zalaczniku
A (5.5 Lista kontrolna do analizy struktury kursu).

2L R. M. Branch, Instructional Design: The ADDIE Approach, Springer Science+Business Media, London 2019, s. 43
22 https://elearningindustry.com/getting-know-addie-analysis [5.07.2019]
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Identyfikacja zrodel wiedzy

Zasadnicze pytania: Jakie sa glowne zrédla wiedzy, ktéra ma byé przekazana
uczestnikom? Kto posiada najwazniejsza wiedze do zaoferowania w ramach
szkolenia?

Kolejnym krokiem zblizajacym nas do przygotowania profesjonalnego szkolenia jest
ustalenie zrodet wiedzy. Dotyczy to zard6wno zasobow wewnetrznych, jak i zewnetrznych
(ludzie, wczesniej przygotowane materiaty szkoleniowe itp.).

Istniejgce juz materiaty moga stanowi¢ cenne zrddto tresci. Moga postuzy¢ za wsad
merytoryczny, pomoc w ustalaniu strategii uczenia, materiaty dodatkowe, czy tez zrodto
przyktadow.?

Ustalajac zrodta wiedzy warto uwzglednia¢ ich liczbe, sposdb wykorzystania tacznego
(np. podzial wiedzy i umiej¢tnosci dla trenera wewnetrznego i zewngtrznego) oraz
powigzane z nimi koszty.

Lista kontrolna proponowana jako pomoc dla tego kroku znajduje si¢ w zalgczniku
A (5.6 Lista kontrolna do analizy zrédel wiedzy).

Zdefiniowanie kryteriow oceny

Zasadnicze pytania: W jaki sposob bedziemy mierzy¢ efektywnos¢ i skutecznos¢
szkolenia?

Chcac osiagnac¢ zatozony efekt dla aktualnego szkolenia oraz jeszcze lepsze rezultaty dla
nastepnych szkolen nalezy zdefiniowa¢ w jaki sposdb bedzie oceniana wiedza, ktérg
zdobywaja uczestnicy szkolenia. > Analiza rezultatéw pomaga ustali¢ czy osiggane s3
cele catosci programu nauczania.?

W ramach tego etapu nalezy wybra¢ narzgdzia, ktore beda wykorzystywane do walidacji
szkolenia. Dotyczy to przede wszystkim tresci (wiedza, umiejg¢tnosci, postawy).
Przydatne sg réwniez testy na potrzeby certytfikatow (dla obszaru wiedzy). Nie nalezy tez
zapomina¢ o innych elementach szkolenia, ktore zostaly poruszone wczes$nie;.
Dodatkowo po zakonczeniu szkolenia warto zweryfikowaé aspekt ekonomiczny,
techniczny i organizacyjny szkolenia.

Lista kontrolna proponowana jako pomoc dla tego kroku znajduje si¢ w zalgczniku
A (5.7 Lista kontrolna do analizy kryteriéw oceny).

28 7r6dto: R. M. Branch, Instructional Design: The ADDIE Approach, Springer Science+Business Media, 2019, p. 43.

24 7r6dto: https://elearningindustry.com/getting-know-addie-analysis [5.07.2019]

%5 7rodio: Lawrence Cheung, Using the ADDIE Model of Instructional Design to Teach Chest Radiograph

Interpretation, Hindawi Publishing Corporation Journal of Biomedical Education Volume 2016, Article ID 9502572
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2.3.3 Projektowanie

2.3.3.1 Wprowadzenie do projektowania

Celem tej sekcji jest zapewnienie przydatnego opisu dotyczacego projektowania szkolen
na potrzeby projektu DigiFoF, ktory bedzie nastgpnie wykorzystywany w fazie rozwoju.
Ten fragment podrecznika opisuje w jaki sposob stworzy¢ skuteczng i elastyczng
strukture dla proponowanych szkolen, ktora bedzie mogta by¢ wykorzystana zaréwno dla
szkolen stacjonarnych (warsztaty, laboratoria, lekcje), jak i szkolen online.

W szczegdlnosci projekt DigiFoF ma na celu wykorzystanie metod i koncepcji
pochodzacych z roéznych obszarow, w celu zapewnienia holistycznej edukacji
dotyczacych umiejetnosci cyfrowych. Dodatkowo projekt ma na celu stworzenie
interdyscyplinarnych materialéw szkoleniowych oraz studiow przypadku, ktore moga
by¢ zaoferowane uczestnikom szkolen takim jak studenci oraz pracownicy. W zwigzku
ze zréznicowaniem proponowanych szkolen sekcja ta jest zaplanowana tak, aby zapewnic¢
ogolny opis dotyczacy struktury szkolen, ktore powinny by¢ oferowane, jak rowniez ich
formatu. Dlatego tez zostal zaproponowany proces, ktory pomoze ustali¢ strukture oraz
format, ktére zapewniag elastyczno$¢ oraz mozliwos¢ dopasowania do szczegdlnych
potrzeb odbiorcoOw szkolenia albo tez specyficznego kontekstu realizacji szkolen.

2.3.3.2 Wymagania

Jak bedzie to widoczne w dalszej czg¢$ci dokumentu Projektowanie w duzej mierze zalezy
od fazy Analizy. Dzigki temu mozliwe jest zaprojektowanie szkolenia, ktore bedzie
dopasowane do oczekiwah interesariuszy (TNA, cele edukacyjne, aspekty
technologiczne).

2.3.3.3 Dobre praktyki

Jak zostato to juz wspomniane w poprzednim rozdziale do przygotowania szkolenia
wymagane sg i) Analiza potrzeb; ii) Zdefiniowanie celéw; iii) Wdrozenie i projekt; iv)
Ewaluacja.

Dlatego tez zaczynamy od analizy potrzeb odbiorcow szkolenia. Ogdlnie rzecz biorac
znajomo$¢ tych potrzeb odno$nie proponowanego tematu jest bardzo istotna. Po
identyfikacji potrzeb miata miejsce dokumentacja celow szkolenia w powiazaniu z
ustaleniem ogolnej struktury szkolenia oraz tym, w jaki sposéb bedzie to pomagaé
uczestnikom szkolenia.

Definiowanie celéw moze by¢ oparte o braki wczesniejszych szkolen wzgledem
planowanych wymagan co do umiejetnosci. Zgodnie z tym, aby modc sprawdzi¢ czy
szkolenie osigga zatozone cele potrzebne sg 2 oceny umieje¢tnosci: na poczatku (aby
ustali¢ stan wyjsciowy) oraz po zakonczeniu szkolenia (aby oceni¢ osiagnigty poziom
wiedzy).

W oparciu o zdefiniowane cele mozna przej$¢ do zasadniczego elementu tego etapu:

przygotowanie programu szkolenia czyli zdefiniowanie szczegdtowej struktury szkolenia

i jego organizacji (tre$¢, agenda, terminy). W ramach fazy projektowania niezwykle
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istotne jest tez zidentyfikowanie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie szkolen. Osoba
takg powinien by¢ do$wiadczony profesjonalista pochodzacy z uczelni lub firmy
posiadajacy kwalifikacje zwigzane ze szkoleniami.

Do potrzeb projektowania szkolen DigiFoF przydatna moze by¢ analiza zawarta w
dokumencie D1.2 - “Analysis of user needs”, jak rowniez do§wiadczenia partnerow z
konsorcjum jesli chodzi o podobne aktywnosci. Dokument D1.1 zawiera przydane
rekomendacje, ktore mozna wykorzysta¢ do celow projektowania oraz wdrazania
modutow szkoleniowych dotyczacych umiejetnosci i kompetencji projektowania FoF —
zaré6wno dla studentow, jak i1 dla profesjonalistow. Warto pamigta¢ jednak o pewnych
ograniczeniach tego dokumentu (préba niereprezentatywna uwzgledniajgca
interesariuszy FoF z krajow partnerskich).

Analizujac tre$¢ dokumentu warto zauwazy¢é odpowiedzi ze strony firm sugerujace
preferencje wobec szkolen stacjonarnych z trenerem na miejscu wzgledem szkolen online
oraz seminariéw online oraz przecietng dlugo$¢ szkolen w zakresie 4-8 godzin.

Jesli chodzi o grupe docelowa, respondenci zauwazyli, ze beneficjentami szkolen maja
by¢ kierownicy $redniego szczeble oraz w szczego6lnosci inzynierowie odpowiedzialni za
projektowanie produktéw i/lub ustug, jak rowniez pracownicy odpowiedzialni za
innowacje w obszarze produktow i modeli biznesowych.

Warto tez zauwazy¢, ze jako preferowany jezyk szkolen podawany jest jezyk ojczysty.
Rezultaty te sugerujg, ze szkolenia powinny by¢ dopasowywane do specyficznych
potrzeb odbiorcéw oraz na przyklad materialy szkoleniowe moga by¢ rozwijane w
angielskiej wersji jezykowej, a nastepnie tlumaczone przez partnerow konsorcjum
majacych prowadzi¢ szkolenia na jezyk lokalny.

Wychodzac od tych ustalen oraz biorac pod uwage doswiadczenia partnerow
proponowana jest ponizsza struktura, ktora zapewni nalezytg jakos$¢ szkolen i ktora moze
by¢ wykorzystana jako punkt wyjscia dla kazdego ze szkolen (z adaptacjami
wynikajgcymi z rezultatow fazy Analizy):
- Szkolenia powinni sktada¢ si¢ z modutéw tworzacych sekcje szkoleniowe, ktore
powinny trwac przeci¢tnie 4-8 godzin (maksymalnie 1 dzien).

- Szkolenie powinno by¢ zaprojektowane tak, aby zapewni¢ mieszanke¢ tresci
teoretycznych oraz praktycznych zastosowan dopasowanych do tematu
(przyktadowa waga elementow praktycznych to: 30 — 50%).

- Szkolenie powinno roéwniez posiada¢ dobry podzial miedzy wyktadami a
aktywnosciami (np., 60% teoria i 40% aktywnosci).

- Aktywnos$ci powinny by¢ stosowane zgodnie z podejsciem do uczenia si¢ przez
rozwigzywanie problemow tak, aby zaangazowac uczestnikow szkolenia w prace
nad studiami przypadkow, w ktérych mogg zastosowaé w praktyce uzyskang
wiedzg teoretyczna.

Dodatkowo proponowane sa tez wytyczne odnosnie rozwoju materiatéw szkoleniowych:
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- Materialy szkoleniowe powinny zawiera¢ ogdlny przeglad tematéw, metod i
wytycznych oraz przegladem praktycznych zastosowan tak, aby uczestnicy
szkolen widzieli implikacje tego, czego si¢ ucza oraz sposoby wykorzystania.

- Materiat powinien by¢ dopasowany do inzynierow oraz kadry $redniego szczeble
co oznacza, ze szkolenia powinny zawiera¢ aspekty techniczne tak, aby byc¢
ciekawe i angazujace dla osob uczacych sig.

- Materiaty szkoleniowe powinny by¢ zwigzle i nie zawiera¢ niepotrzebnych detali.
Zamiast tego nalezy uwzglednia¢ przyktady, ktore pomoga uczestnikom szkolen
lepiej zrozumie¢ materiat.

Struktura szkolenia moze wygladac¢ jak na ponizszym przyktadzie:

D'GlFOF Szkolenie - przyktad

FACTORICSOF THE FUTLRE

Temat:
Opis tematu szkolenia.
Cel:
Opis celu szkolenia.
Odbiorcy:
Opis uczestnikéw szkolenia.
Proponowana tres$¢:
1. Modutl
2. Modut 2
3. Modut 3
4.
Moduly Sekcje (tresé):
1. Modut 1 (... godzin) o Sekcjal
o Sekcja 2
o Sekcja 3
(]
2. Modut 2 (... godzin) o Sekcjal
e Sekcja2
o Sekcja 3
o
3. Modut 3 (... godzin) e Sekcjal
o Sekcja 2
e Sekcja 3
[ ]

Tabela 1: Proponowana struktura szkolenia
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Jak wida¢ to w Tabeli 1 istotnym akpektem fazy projektowania szkolenia jest ustalenie
czasu oraz termindw. Czas powinien uwzglednia¢ wszystko, co jest potrzebne do
ukonczenia szkolenia czyli oprocz elementéw merytorycznych takze i) prezentacje
materiatow ii) przerwy iii) positki iv) powitanie i podsumowanie. Powinny one tez zosta¢
uwzglednione w planowaniu termindéw szkolenia tak, aby byly zgodne z wybrang
dtugoscia szkolenia.

Aby zagwarantowac nalezyta jakos¢ szkolen warto zweryfikowac projekt szkolenia wraz
z ekspertem dziedzinowym tak, aby zagwarantowaé, ze przeptyw szkolenia bedzie
zgodny z celami. Jesli jest to mozliwe projekt szkolenia powinien by¢ rozbudowany o
dodatkowe informacje tak, aby utatwié kolejng faze Rozwoju. Praktycy sugeruja®®
wykorzystywanie do tego celu map mysli albo storyboardow (szkicowych wersji
materiatdéw szkoleniowych), co pozwala na o wiele fatwiejsze wykonywanie testow oraz
umozliwia dodawanie skryptow dla wyktadoéw z wykorzystaniem video.

Po tym jak uczestnicy zakonczg szkolenie warto odby¢ z nimi spotkanie, w ramach
ktorego przedyskutowane zostang rezultaty tak, aby podsumowac gtowna mysl szkolenia
1jego cele. Nastepnie powinna mie¢ miejsce finalna ocena, ktdre pomoze ustali¢ rezultaty
szkolenia w odniesieniu do poprawy umieje¢tnosci. Aby zapewni¢ jako$¢ oceny warto
zastosowa¢ wlasciwy rodzaj testow w powigzaniu z réznymi celami szkoleniowymi.
Przyktadowo jesli szkolenie mialo na celu poszerzenie wiedzy uczestnikow warto
rozwazy¢ standardowy test (wielokrotnego wyboru). Jesli za$ szkolenie mialo na celu
przekazanie uczestnikom praktycznej umiejetnosci, rzeczywiste zadanie do wykonania
lepiej sprawdzi w praktyce zdobyta wiedze. Wiecej informacji na ten temat zawiera
rozdziat poswigcony Ocenie.

Lista kontrolna proponowana jako pomoc dla tego kroku znajduje si¢ w zalaczniku
A (5.8 Lista kontrolna do projektowania).

2.3.1 Rozwdj

2.3.1.1 Wprowadzenie do fazy rozwoju

Faza rozwoju opiera si¢ na poprzednich krokach, aby zapewnié, ze tresci edukacyjne,
ktére beda tworzone beda dopasowane do potrzeb oséb uczacych si¢ oraz ogdélnych
planéw zwigzanych ze szkoleniami. Celem tej fazy jest stworzenie tresci, ktora bedzie
wykorzystywana w ramach szkolen, jak rowniez dodatkowych aktywnosci, elementow
oceniajacych oraz poradnikow.

2.3.1.2 Wymagania

Jak zostato to juz wspomniane, faza ta jest zalezna od poprzedzajacych ja faz analizy oraz
projektowania. Dlatego tez istotnymi elementami, ktdre sg potrzebne bedzie projekt oraz
storyboard. Dodatkowo wymagana jest tez analiza potrzeb szkoleniowych, aby zapewnic¢,
ze tworzona tres$¢ jest zgodna z potrzebami.

%6 Zobacz tez np: https://elearningindustry.com/addie-model-instructional-design-using
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2.3.1.3 Dobre praktyki

Aby zagwarantowac¢, ze jako$¢ tworzonych tresci szkoleniowych jest odpowiednia,
bardzo istotne jest uzwglednienie nastepujacych aspektow:
a) Szybkie i czeste pozyskiwanie informacji zwrotnej
b) Wykorzystywanie odpowiedniej technologii do szkolen
c) Udostepnianie wszystkim zainteresowanym stronom tre$ci adekwatnej do ich
potrzeb oraz interesujacej

Powyzsze punkty zostang opisane bardziej szczegdtowo w dalszej czes$ci sekcji.
Dodatkowo zatacznik zawiera liste kontrolng podsumowujaca najwazniejsze punkty.

Szybkie i czeste pozyskiwanie informacji zwrotnej

Dwa gléwne ryzyka istotne podczas przygotowywania szkolen to: przygotowanie tresci,
ktora nie jest zgodna z wymaganiami (w tym z potrzebami uczestnikow szkolenia) oraz
przygotowanie dobrej treéci, zgodnej z wymaganiami, ale w formie, ktore powoduje, ze
szkolenie nie jest udane.

Pierwsze ryzyko mozna tatwo ograniczy¢ dzigki wczesniejszym fazom ADDIE, ktore
zostaty opisane w poprzedzajacej czg¢sci dokumentu. Jesli tworzenie tresci opiera si¢ na
rezultatach analizy i projektowania ryzyko to jest znacznie mniej grozne.

Przyktadowo — analiza potrzeb szkoleniowych pochodzaca z fazy analizy pomaga
unikng¢ dodawania nieadekwatnej tresci — zbyt podstawowej, zbyt zaawansowanej albo
po prostu nieprzydatnej dla uczestnikdw szkolenia.

W podobny sposéb projekty wysokiego poziomu oraz storyboardy tworzone w fazie
projektowania, pomagaja sprawdzié, czy przebieg szkolenia jest odpowiedni, czy tre§¢
jest utozona w logiczny sposob, czy istniejg odpowiednie aktywnosci dla studentow i czy
wszystkie istotne aspekty zostaty uwzglednione.

Drugiego ryzyka jest szczegoOlnie trudne do uniknigcia, jesli - zgodnie z podejsciem
“waterfall” do tworzenia tresci - testowanie zaczyna si¢ dopiero po zakonczeniu calosci
prac nad materiatami. Moze si¢ wtedy okaza¢, ze wiele dni pracy poszto na marne, gdy
forma szkolenia nie jest pomocna dla studentow i zniechgca ich do korzystania z wiedzy.

Na szczescie oba ryzyka mozna zmniejszy¢, jesli tworzenie tresci jest zorganizowane w
sposob zwinny (zgodny z podej$ciem “agile”) i ma miejsce szybkie i czeste pozyskiwanie
informacji zwrotnej.

Sugerowanym podejsciem do opracowania tresci jest rozpoczecie od przeanalizowania
wynikow poprzednich etapéw ADDIE 1 oparcie si¢ na nich. Na przyktad storyboard
z fazy projektowania, ktory zostal przetestowany 1 oficjalnie zatwierdzony, moze zostac
przeksztalcony w pierwszy prototyp kursu z wigkszg iloscig tresci i odpowiednimi
zasobami. Nalezy jednak pamigtaé, ze nie ma to by¢ docelowy material, gdyz chodzi
tylko o zebranie informacji zwrotnych.

W zaleznos$ci od wybranych metod realizacji szkolenia prace na tym etapie moga si¢
ro6znic.

Szkolenie stacjonarne
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Gdy planowane sag szkolenia stacjonarne (lub ew. szkolenia przez seminaria online na
zywo) mozliwe, ze wybrang technologia begdzie PowerPoint lub podobne
oprogramowanie. W takim przypadku tworzone bedg w znacznej mierze slajdy.

Szkolenie online

Jesli tre$¢ ma by¢ prezentowana jako nagranie wideo, prawdopodobnie oprocz slajdow,
potrzebny bedzie skrypt do nagrania dzwigku. W przypadku e-learningu mozliwe jest
takze wykorzystanie slajdow jako podstawy tresci, jednak w przypadku bardziej
interaktywnych form e-learningu moze by¢ potrzebna makieta (tzw. “mockup”), ktora
pokaze, jak mogtaby wyglada¢ planowana tres¢.

Przyktady szybkich prototypow wykorzystujacych takie podej$cie mozna znalez¢ np na
stronie: https://community.articulate.com/articles/elearning-prototypes-wireframes

Do powszechnie wykorzystywanych narzedzi naleza:
o PowerPoint
e Sketch (https://www.sketch. com)
e Adobe XD (https://www.adobe.com/products/xd.html)
e Invision (https://www.invisionapp.com/)
e Axure (https://www.axure.com/)

Po wykonaniu testow prototypu szkolenia, ktory pokazuje wyglad i dziatanie, a takze
wybrang czg$¢ tresci, osoba przygotowujaca szkolenie ma wigksza pewnos$¢, ze wybrana
strategia jest odpowiednia i nie nalezy si¢ obawia¢, ze w ostatniej chwili pojawig si¢
wymagania odno$nie zmiany catosci.

Korzystne jest réwniez zebranie informacji zwrotnych réwniez pdzniej w fazie
projektowania, aby upewni¢ si¢, czy wszystko jest prawidlowe, logiczne i tatwe do
zrozumienia dla uzytkownikéw koncowych. Warto zaplanowac pozyskiwanie feedbacku
po przygotowaniu kazdej duzej sekcji tresci. W ostatecznosci dodatkowe testy powinny
si¢ odby¢ po przygotowaniu catej zawartos$ci.

Jesli testy majg by¢ przydatne, nalezy zaplanowac je z wyprzedzeniem, aby uczestnicy
mieli czas na ich wykonanie, a tworcy byli w stanie uwzgledni¢ otrzymane uwagi.

Idealng sytuacjg jest ta, w ktorej testerzy pochodza z podobnych srodowisk do
planowanych uzytkownikow koncowych szkolen. Do testow powinno si¢ tez zaprosi¢
osoby, ktéore beda prowadzi¢ szkolenia, jesli nie sa juz zaangazowane ich
przygotowywanie. Zdecydowanie nie nalezy poprzestawac¢ na wykonywaniu testow tylko
z osobami, ktére opracowujg tres¢, poniewaz jako tworcy znaja jg zbyt dobrze i nie
zauwaza wszystkich bledow i problemow.

Testy powinny réwniez obejmowac¢ aspekty dostepnosci. Na przyktad dla slajdow
uzywanych podczas szkolen stacjonarnych czcionki powinny by¢ wystarczajgco duze i
fatwe do odczytania, a kontrasty powinny by¢ wystarczajaco wysokie dla wszystkich
uzytkownikéw. Nastepujace linki moga by¢ wykorzystane jako punkt wyjscia:
https://support.office.com/en-us/article/make-your-powerpoint-presentations-accessible-
to-people-wis-disabilities-6f7772b2-2f33-4bd2- 8ca7-dae3b2b3ef25
https://www.w3.0rg/WAI/teach-advocate/accessible-presentations/#preparing-slides-
and-projected-material-speakers
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W podobny sposoéb, jesli szkolenie jest wykonywane przez internet, stosowana
technologia powinien wspiera¢ dostepnos¢. Dobrym punktem wyjscia moze by¢
nastepujacy link: https://www.td.org/insights/accessibility-for-e-learning-section-508-
and-wcag

Oproécz tresci, formy prezentacji i dostepnosci testy powinny rowniez obejmujg aspekty
takie jak gramatyka i pisownia, aspekty techniczne (np. nawigacja, dziatanie quizoOw) oraz
spojnos¢ materiatow szkoleniowych tak, aby rézne sekcje mialy wspolny wyglad i styl
pod wzgledem wizualnym, a takze jezykowym.

Jako ostatni aspekt testowania warto wykonaé¢ szkolenie pilotazowe w $rodowisku
maksymalnie zblizonym do docelowego, aby wuzyska¢ informacje zwrotne
od uczestnikow.

Wykorzystywanie odpowiedniej technologii do szkolen

Jak juz wspomniano w poprzednim rozdziale, istnieje wiele mozliwych sposobow
prowadzenia szkolenia. Decyzja dotyczaca metody realizacji powinna by¢ dostepna jako
rezultat wezesniejszych etapéw ADDIE, ale na tym etapie nalezy doprecyzowac kwestie
technologiczne.

W idealnym przypadku zastosowana technologia powinna pomagaé uczestnikom
szkolenia w osigganiu ich celéw, a wigc zdecydowanie nie powinna odwraca¢ ich uwagi
od nauki.

Szkolenie stacjonarne

Nie jest to istotny problem w szkoleniach stacjonarnych, poniewaz sg one prowadzone
przez instruktordéw, a uzytkownicy nie muszg si¢ martwié, ktora aplikacja jest uzywana,
dopoki slajdy sa poprawnie wyswietlane, a materiaty wydrukowane.

Dla innych form realizacji szkolen sytuacja nie jest jednak taka prosta.

Szkolenie online

Dla szkolef prowadzonych jako seminaria online nalezy zadba¢, aby uczestnicy byli w
stanie tatwo do nich dolaczy¢ z roéznych urzadzen (PC, Mac, urzadzenia mobilne).
Wykorzystywane rozwigzanie powinno mie¢ obstuge dzwieku VoIP oraz opcjonalnie
mozliwo$¢ wdzwaniania si¢ przez telefon oraz funkcjonalno$¢ nagrywania, co pozwala
udostepniac tresci osobom, ktore nie mogly wzig¢ udziatu na zywo.

Powszechnie wykorzystywane narzedzia do seminariow online to:
e GoToWebinar (https://www.gotomeeting.com/en-pl/webinar)
e Zoom (https://zoom.us/)

W przypadku kursow e-learningowych nalezy dodatkowo rozwazy¢, czy narzedzie to
tworzy tre$¢, ktora moze by¢ uzywana w LMS dzigki standardom, takim jak SCORM lub
xAPI oraz ktore formaty plikdéw sg uzywane do prezentacji. Nalezy unika¢ narzedzi
korzystajacych z eksportu Flash, zamiast tego nalezy preferowa¢ opcj¢ HTMLS,
poniewaz jest ona bardziej otwarta 1 tgtwiej dostepna dla uzytkownikéw koncowych.

Do narzedzi powszechnie uzywanych do tworzenia e-learningu nalezg:
o Atrticulate 360 (Storyline / Rise) (https://articulate.com/)
o Adobe Captivate (https://www.adobe.com/ca/products/captivate.html)
o Camtasia (https://www.techsmith.com/video-editor.html)
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e iSpring Suite (https://www.ispringsolutions.com)
o Adapt (https://www.adaptlearning.org/)

Udostepnianie wszystkim zainteresowanym stronom tresci adekwatnej do ich
potrzeb oraz interesujacej

Opracowanie tre$ci szkoleniowych jest trudnym zadaniem, poniewaz nalezy uwzglednia¢
potrzeby wielu grup odbiorcow. Pierwszg i najbardziej oczywistg grupg sa uczestnicy
szkolen, ale nalezy rowniez wzig¢ pod uwage potrzeby trenerow, dostarczajac im nie
tylko gotowy zestaw slajdow i materialow dla uczestnikow, ale takze zapewniajac
przewodniki, a takze notatki do slajdow.

Nalezy réwniez zwraca¢ uwage na to, aby nie popehic czestego bledu, ktory polega na
przecigzeniu szkolenia zbyt duzg iloscig tresci w nadziei, ze zapewni si¢ “kompleksowe”
szkolenie.

Nalezy tego unikac¢ z kilku powoddow.

Po pierwsze - dodanie wigkszej ilosci tresci moze przeciazy¢ odbiorce, uniemozliwiajac
mu zgromadzenie potrzebnej wiedzy. Warto rozr6znic¢, co jest konieczne, a co “mite ale
opcjonalne” i skupia¢ si¢ na tych pierwszych elementach. Ponadto tworcy treSci powinni
skoncentrowaé si¢ na tym, aby szkolenie zamiast po prostu dostarcza¢ informacji
skupiato si¢ na zmianie rezultatéw osigganych przez uczestnikéw szkolenia, poniewaz
sama informacja bez zwigzku z codziennymi potrzebami nie bedzie przydatna i tym
samym tatwo uleci z pamigci.

Po drugie - rozne statystyki pokazuja, ze stworzenie jednej godziny szkolenia wymaga
od 20 do nawet ponad 500 godzin pracy (wigcej szczegdotdow mozna znalezé na:
http://www.chapmanalliance.com/howlong/ i https://www.td. org / insights / how-long-
it-it-take-develop-one-hour-of-training-updated-for-2017). Dlatego opracowanie tresci,
ktore nie sg warto$ciowe dla odbiorcow, moze by¢ bardzo kosztowne i czasochtonne.

Wreszcie - poniewaz osoby uczestniczace w szkoleniach maja ograniczony czas, kazda
minuta poswigcona na dostarczenie im niepotrzebnych informacji pozostawia mniej
czasu na aktywnosci i oceny, ktore pomagaja zapewni¢ zaangazowanie w szkolenie oraz
gwarantuja, ze wiedza bedzie wykorzystana w praktyce.

Poniewaz aktywnos$ci 1 oceny odgrywaja bardzo wazng role w angazowaniu
uzytkownikdéw, wazne jest rozwijanie tresci w taki sposob, aby nie tylko biernie
otrzymywali informacje, ale mogli z nich korzysta¢ w praktyce. Nalezy zadbac o to, aby
w ramach szkolenia wystepowaly slajdy i aktywnos$ci/oceny, takie jak pytania, quizy,
roznego rodzaju ¢wiczenia itp. Powinny si¢ one przeplatac tak, aby uczestnik nie spedzat
wigcej niz 20-45 minut na samym wyktadzie - szczegdlnie jesli jest to prezentacja czysto
tekstowa.

Tutaj rdwniez sposob realizacji wpltywa na szczegoty.

Szkolenie stacjonarne

W przypadku szkolen prowadzonych przez instruktorow elementy, ktére moga

angazowaé uczniOw obejmujg np. prace wstepne, ktore mozna sprawdzi¢ podczas

szkolenia, prace w grupie (¢wiczenia indywidualne lub grupowe), studia przypadkow i
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zadania praktyczne, a takze zadania domowe. Aby pomoc uczestnikom w jak najlepszym
wykorzystaniu szkolenia, powinny by¢ rowniez dostgpne dodatkowe materiaty 1 tresci
informacyjne.

Nalezy tez zadbaé o to, aby osoby majace prowadzi¢ szkolenia stacjonarne miaty do
dyspozycji przewodniki z wytycznymi.

Szkolenie online

W przypadku szkolen realizowanych jako seminaria online czg¢$¢ prezentacyjna moze si¢
przeplata¢ z ankietami i quizami. Wiele narzedzi umozliwia takze oferowanie materialow
informacyjnych uczestnikom poprzez linki do platform dzielenia si¢ plikami (np.
Dropbox) albo tez pozwalaja na bezposrednie pobieranie materiatdéw od prowadzacego
seminarium online.

W przypadku e-learningu jest wigcej sposobow na uatrakcyjnienie tresci. Poniewaz roézni
uczniowie majg rdézne potrzeby, warto rozwazy¢ udostepnienie im mozliwoscCi
nielinearnego korzystania z kursu, gdzie moga wybra¢, ktére tematy s3 dla nich
interesujace, a ktore nie. Kursy online umozliwiajg takze powtarzanie tresci, dzigki czemu
studenci moga uczy¢ si¢ we wilasnym tempie. Dodatkowe opcje zwigkszania
zaangazowania uczniow to interaktywne scenariusze, w ktorych uzytkownicy moga
eksperymentowac z roznymi opcjami i widzie¢ ich konsekwencje (wigcej informacji na
temat modelu 3C mozna znalez¢ na: https://blogs.articulate.com/rapid-elearning/build-
branched- e-learning-scenarios-in-three-simple-steps /).

Wazne dla e-learningu jest to, ze uzytkownicy zwykle oczekuja znacznie krotszych
blokow szkoleniowych. Na przyktad Udemy, jedna z wazniejszych platform
edukacyjnych, posiadajaca ponad 30 milionéw uzytkownikow, sugeruje, ze filmy bedace
cze¢$cig kursu nie powinny by¢ dtuzsze niz 20 minut, a najlepiej okoto 5 minut kazdy.

Ostatnim elementem, ktory moze zwigkszy¢ zaangazowanie ucznidw, jest aspekt
wizualny. Aby pomoc uczniom w tatwiejszym korzystaniu z tresci kursu, wazne jest
stosowanie standardowego wygladu materiatdéw, aby materialy wygladaty spdjnie, a
uczen nie musiat przyzwyczajac si¢ do roznych kolorow, czcionek, uktadow itp. w kazdej
sekcji. Dlatego tez przydaje si¢ korzystanie z szablonow dla materiatow.

Jako, ze tre$¢ zawierajgca tylko tekst zwykle nie jest zbyt atrakcyjna wizualnie, materiaty
powinny réwniez wykorzystywa¢ diagramy, grafike i inne pliki multimedialne, ktore
pomoga osiagnac¢ cel szkolenia.

Nalezy zadba¢ o to, aby w tym rowniez aspekcie zachowaé spdjnos¢ (na przyktad nie
stosowac przemiennie wysokiej jako$ci zdje¢ 1 elementow “clipart” z pakietu biurowego),
jak réwniez o to, aby wszystkie multimedia byty stosowane zgodnie z regutami i
przepisami prawa.

Istnieje kilka sposobow pozyskiwania multimedidw, takich jak zdjecia, obrazy
wektorowe 1 filmy do materiatow szkoleniowych.

Pierwsza opcja to skorzystanie z jednej z wielu witryn oferujacych takie treSci
komercyjnie. Popularne opcje to: iStock, Adobe Stock, Shutterstock i Depositphotos. Sa
to ustugi ptatne, ktére oferujg wysokiej jakosci materiaty. Uzytkownik powinien jednak
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zawsze pamigta¢ o sprawdzeniu warunkow licencji, aby upewni¢ sie, ze zakupiony plik
pozwala na dane zastosowanie.

Druga opcja jest wykorzystanie tresci dostgpnych na licencjach Creative Commons
(https://creativecommons.org/). Istnieja rozne licencje CC z réznymi wymaganiami
dotyczacymi wykorzystania komercyjnego 1 uznania autorstwa, ale najbezpieczniejsza
opcja jest licencja CCO, ktora zezwala na wszelkie wykorzystania (zar6wno
niekomercyjne, jak i komercyjne), dopuszcza zmiany (tzw. dzieta pochodne) i nie
wymaga podawania autorstwa.

Istnieje wiele witryn oferujacych zdjecia CC, wigc najprostszym sposobem jest uzycie
specjalistycznych ~ wyszukiwarek,  takich  jak  https://www.pexels.com  lub
https://search.creativecommons.org/.

Ostatnig rzecza, o ktorej warto wspomnie¢, jest znaczenie prawidtowego cytowania i
podawania autorow. Pozwala to uczestnikom szkolenia uzyska¢ wigcej informacji, jesli
sa zainteresowani poglebieniem swojej wiedzy, ale takze pomaga uniknaé pozwow
dotyczacych praw autorskich.

Lista kontrolna proponowana jako pomoc dla tego kroku znajduje si¢ w zalgczniku
A (5.9 Lista kontrolna do rozwoju tresci kursu).

2.3.1.4 Szablony

Jak zostalo to juz wspomniane w poprzednich sekcjach korzystanie z szablonow jest
bardzo pomocne, gdyz pomaga zapewni¢ spojny wyglad 1 styl materiatow
szkoleniowych. Proponowany szablon slajdow zostal wigc przygotowany i jest
udostgpniony jako zalacznik do tego dokumentu.

2.3.2 Wdrozenie

2.3.2.1 Wprowadzenie do wdrozenia

Wdrozenie jest etapem, w ktorym tre$¢ stworzona we wczesniejszych fazach moze by¢
wykorzystana w rzeczywistym Srodowisku podczas szkolen. Bardzo wazne jest
pamigtanie o tym, ze posiadanie kompletu materialdw nie oznacza, ze praca 0soby
prowadzacej szkolenie jest czysta formalnoscig. Faza ta ma pomdc osiggna¢ dwa cele.
Pierwszym z nich jest naturalnie zapewnienie oczekiwanych korzysci ze szkolenia (np.
zadbanie o to, aby uczestnicy poprawili istniejagce umiejgtnosci albo zyskali nowe,
ktérych potrzebuja w pracy). Drugim celem jest zapewnienie, ze informacja zwrotne
uzyskana podczas szkolen zostanie przelozona na dalsze dziatania doskonalgce szkolenie.

2.3.2.2 Wymagania

W naturalny sposob faza Implementacji wymaga tresci, ktora jest wypracowywana w
ramach fazy Rozwoju. W zalezno$ci od wybranego sposobu realizacji szkolenia bgda
rézne detale, ale w kazdym wypadku potrzebne sg materialy szkoleniowe oraz dodatkowa
tre$¢ (program szkolenia, plan, materiaty promocyjne), aktywnosci i oceny, jak rowniez
materialy dla os6b prowadzacych szkolenie (szczegélnie jesli trenerzy nie byli
zaangazowani w faz¢ Rozwoju).
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2.3.2.3 Dobre praktyki

Btedem czesto wystepujacym w tej fazie jest zaktadanie, ze skoro tre$¢ jest juz gotowa,
to wystarczy ja udostepni¢ studentom. Doswiadczeni prowadzacy szkolenia wiedza
jednak, ze uczestnicy szkolen sg bardzo rézni, co nie zawsze pozwala na realizacje
szkolenia $cisle wedlug planu i bez Zadnej adaptacji®’.

Ponizej znajduje si¢ lista dobrych praktyk dla réznych metod realizacji szkolenia.
Niezaleznie jednak od wybranej metody kluczowym elementem jest zadbanie o to, aby
pozyskac¢ uczestnikow szkolenia. Stuzg do tego materialy promocyjne za pomocg ktoérych
mozna powiadomi¢ potencjalnych uczestnikéw o szkoleniu oraz sprawi¢, aby mieli
ochote zapisac si¢ 1 wzia¢ udziat w szkoleniu.

Szkolenie stacjonarne
Zanim szkolenie prowadzone przez instruktora moze si¢ odby¢ musi si¢ stac kilka rzeczy.

Jak zostalo to juz wspomiane, jesli osoba prowadzaca szkolenie nie brata udzatu w
przygotowywaniu tresci szkoleniowych powinna mie¢ miejsce faza przygotowania —
idealnie z wykorzystaniem odpowiednio przygotowanych przewodnikow, jesli za$ nie
jest to mozliwe po prostu poprzez zapoznanie si¢ z wyprzedzeniem z materiatami
szkoleniowymi tak, aby wiedzie¢ jak jest pomyslany Kurs.

Rowniez uczestnicy potrzebuja pewnych informacji z wyprzedzeniem po to, aby moc
skorzysta¢ z niego w jak najwickszym stopniu. Dotyczy to na przyktad informacji o tym,
jak jest zaplanowane szkolenie, czego si¢ od nich oczekuje oraz gdzie i kiedy ma miec
miejsce praca z ich strony (obejmuje to np. ustalanie grup do wykonywania aktywnosci
takich jak studia przypadku, ustalanie terminow dla dodatkowych aktywnosci itp.).

Kolejnym elementem s3 przygotowania techniczne. W idealnym $wiecie wszystkie
mozliwe problemy techniczne zostatyby wykryte podczas testow i szkolen pilotazowych,
ale osoba prowadzaca szkolenie zawsze powinna si¢ upewni¢ z wyprzedzeniem, Ze
miejsce zaplanowane na szkolenie jest faktycznie gotowe. Obejmuje to na przyklad
sprawdzenie czy komputery dziataja, wszystkie wymagane programy sg zainstalowane,
sie¢ lokalna/internet dziatajg tak, ze mozna skorzysta¢ ze wszystkich potrzebnych tresci,
slajdy wyS$wietlaja si¢ poprawnie, a uktad sali szkoleniowej pozwala wszystkim
uczestnikom widzie¢ to, co pokazuje prowadzacy. Warto réwniez zadba¢ o elementy
takie jak wydruki, tablice i markery itp. — w zaleznosci od potrzeb.

Nastgpnym elementem jest faktyczne przeprowadzenie szkolenia. Jak bylo to juz
wspominane osoba prowadzaca szkolenie powinna by¢ zawsze przygotowana na
niespodzianki, wiec warto zawsze mie¢ pewng tres¢ w zapasie na wypadek bardziej
zaawansowanych grup, ktére szybciej poradza sobie z aktywnosciami, albo bedg zadawaé
bardziej zaawansowane pytania. W podobny sposéb jesli grupa potrzebuje wigcej czasu
na pewien element szkolenia, osoba prowadzaca powinna zawsze mie¢ pewien bufor
czasu albo tez by¢ gotowa pomoc grupie w inny sposob. Celem tutaj jest zapewnienie, ze
osoba prowadzaca szkolenie nie tylko przekazuje materiaty oraz informacje uczestnikom
szkolenia, ale Zze robi wszystko aby zadba¢, ze uczestnicy zdobeda nowa wiedze, ktora
pomoze im poprawic rezultaty swojej pracy.

27 Stynny cytat przypisywany Helmutowi von Moltke ,,Zaden plan bitwy nie przetrwat kontaktu z nieprzyjacielem”
pasuje rowniez do tej sytuacji.
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Jako ostatni punkt warto podkresli¢, ze osoba prowadzaca szkolenie powinna
wykorzystywa¢ wszelkie okazje do pozyskania informacji zwrotnej odno$nie szkolenia.
Oproécz elementdw oceny, ktore pokazujg wyniki uczestnikow szkolenia, trener powinien
rowniez bada¢ uczestnictwo (metodami formalnymi takimi jak listy obecnosci lub
formularze oraz nieformalnymi takimi jak obserwowanie sp6znien oraz braku aktywnego
udziatu?®) oraz odnotowywaé¢ informacje zwrotne otrzymane po szkoleniu (patrz
zalgcznik A) jak tez wlasne pomysty odnosnie mozliwych dalszych usprawnien.

Szkolenia online

Prowadzenie szkolen online ma pewne elementy wspdlne ze szkoleniami stacjonarnymi,
jednak rézne metody realizacji oznaczajg, ze osoba prowadzaca musi dokonywac
interakcji z uczestnikami szkolenia w dodatkowe/inne sposoby.

Tak samo jak byto to opisane w poprzedniej czgsci osoba prowadzaca szkolenie powinna
si¢ przygotowa¢ z wyprzedzeniem. Jednak dla szkolen realizowanych przez seminaria
online nalezy zaplanowaé jeszcze wigcej czasu, aby zadbaé o to, ze obsluga
oprogramowania przychodzi ptynnie, a prowadzacy nie pominie Zzadnego waznego
elementu takiego jak np. wlaczenie nagrywania szkolenia®®. Roéwniez w przypadku e-
learningu prowadzacy powinien poswieci¢ troche czasu na zrozumienie jak dziala
wykorzystywana platforma tak, aby nie przeoczy¢ pytan zadawanych przez uczestnikow
szkolenia.

Jako, ze uczestnicy szkoleh czgsto nie mieli wczesniejszych doswiadczen z pracy z
konkretng technologia warto rozpocza¢ szkolenie od pokazania w jaki spos6b maja brac¢
udziat, jak zadawaé pytania®® oraz dokonywa¢ interakcji z prowadzacym i innymi
uczestnikami.

Szkolenia online czgsto wymagajg bardziej skomplikowanych przygotowan technicznych
niz szkolenia stacjonarne. Przyktadowo dla seminariow online nalezy przygotowac strong
przez ktora uczestnicy beda si¢ mogli rejestrowac na szkolenia. Osoba prowadzaca musi
przygotowa¢ materiaty w postaci cyfrowej z wyprzedzeniem, tak samo jak quizy oraz
elementy oceny. Dla innych metod e-learningu, trener musi zadbac¢ o to, aby np. wszystkie
nagrania oraz inne tresci zostaly w odpowiedni sposdb umieszczone w ramach wybranej
platformy oraz beda dostepne dla uczestnikow we wlasciwym momencie®.,

Realizacja szkolen online r6zni si¢ bardzo od szkolen stacjonarnych. O ile dla szkolen “w
klasie” osoba prowadzaca moze z fatwoscig zauwazy¢, czy uczestnicy pracuja zgodnie z
planem oraz czy nie ma niejasnosci, dla szkolef online nie zawsze jest mozliwo$¢ tego
rodzaju natychmiastowej informacji zwrotnej. Dlatego tez osoba prowadzgca szkolenie
musi zadba¢ o to, aby wykorzysta¢ dostgpne opcje szybkiego zebrania informacji
zwrotnych, ktore pomoga zapewni¢ dobre doswiadczenie edukacyjne dla uczestnikow.
Mozna w tym celu skorzysta¢ z elementow interaktywnych, dzigki ktorym tatwiej bedzie

28 Aby poprawi¢ uwage uczestnikow szkolenia dobrze jest zaczaé od zdefiniowania regut pracy takich jak np.
odktadanie telefonéw komoérkowych na czas szkolenia.

2 Niektore narzedzia takie jak GoToWebinar robia to automatycznie, ale w innych nalezy o tym pamigtag.

30 Rozni si¢ to miedzy narzedziami. Przyktadowo GoToWebinar pozwala zwrdci¢ uwage przez opcje “Raise a hand”
albo zadaé pytanie przez opcj¢ “Q and A”.

31 W niektorych szkoleniach cato$é tresci jest dostepna od poczatku, dzieki czemu uczestnicy bardziej zaawansowani
moga si¢ uczy¢ w swom tempie. Sg tez szkolenia w ktorych wazne jest zachowanie wspolnego tempa. Wtedy stosuje
si¢ tzw. “dripping”, gdzie materiaty pojawiaja si¢ w okreslonym momencie.
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ustali¢ osoby majace problemy ze zrozumieniem treéci oraz ze statystyk pokazujacych
uczestnictwo®?,

Szkolenia online powinny rowniez uwzglednia¢ opcje dla studentéw majacych
dodatkowe pytania. Dla seminariow online nie zawsze mozliwe jest udzielenie
odpowiedzi na bardziej zaawansowane pytania podczas sesji pytan i odpowiedzi. W
takim wypadku prowadzacy powinien udzieli¢ odpowiedzi po sesji oraz udokumentowac
je tak, aby kolejne szkolenia mogty by¢ rozszerzone o ten aspekt (w ramach materiatow
podstawowych lub rozszerzajacych dla osoby prowadzacej szkolenia). W wypadku
szkolen realizowanych za posrednictwem platform edukacyjnych prowadzacy powinien
okresowo badac obszar dyskusji/pytan, aby udziela¢ odpowiedzi.

2.3.3 Ocena

2.3.3.1 Wprowadzenie do oceny

Aby zrealizowa¢ cele projektu tzn. zapewni¢ do§wiadczenie wymagane przez Przemyst
4.0 poprzez rozwdj i transfer wiedzy miedzy przemyslem a uczelniami wigkszo$¢
zaplanowanych dziatan jest zwigzana z przygotowaniem materialow szkoleniowych dla
uczestnikow oraz osob prowadzacych, ktore sg zard6wno przyjazne dla odbiorcy, jak i
dobrej jakosci. Jednym z aspektow dodawania warto§ci w projekcie jest proces
zapewnienia jakosci odnos$nie adekwatnosci, wtasciwos$ci oraz zrozumiatosci kazdego z
rezultatow projektu wiaczajac w to szkolenia realizowane w ramach WP3, WP4 oraz
WP5. Jest to szczegolnie istotne, gdyz szkolenia te maja by¢ wykonywane 1 pozostaé
przydatne w dtuzszym okresie.

2.3.3.2 Wymagania

Etap Oceny wigze si¢ ze wszystkimi innymi elementami ADDIE tak, ze praca jest
wykonywana w sposob iteracyjny, dzieki czemu mozliwe jest uzyskiwanie informacji
zwrotnej 1 dzigki temu szybsze poprawianie jakosci. Oprocz elementéw pochodzacych z
fazy Analizy wptywajacych na Ocene, wplyw ten majg wszystkie inne fazy w ramach,
ktorych begdzie mie¢ miejsce testowanie i gromadzenie informacji zwrotnej na potrzeby
Oceny (z kolei ocena bedzie przekazywac zwrotnie pomysty na usprawnienia).

2.3.3.3 Dobre praktyki

Zapewnienie wysokiej jakosci materiatow szkoleniowych wymaga spojnego oraz
cigglego realizowania proceséOw oceny od poczatku, az do finalnego wykorzystywania.
Jesli chodzi o forme zastosowania procesy oceny sa wykonywane przez oceniajacych
wewnetrznych i zewnetrznych zgodnie z dokumentem ,,Quality assurance and
management plan” nastgpujaco:

e Oceniajacy wewnetrzni to do$wiadczeni cztonkowie konsorcjum DigiFoF
(jeden na partnera);

e Oceniajgcy zewnetrzni to doswiadczeni eksperci branzowi. Sg zaangazowani w
ocen¢ na etapach wczesniejszych 1 poOzniejszych, ale gromadza rowniez
informacje zwrotne od uczestnikdw szkolen.

32 GoToWebinar pozwala zidentyfikowaé uczestnikow, ktorzy potencjalnie nie uwazajg podczas sesji (GTW nie jest
glownym oknem i potencjalnie robig cos innego). Podobnie inne platformy zapewniaja statystyki pokazujace czy
uczestnicy ogladaja nagrania w catosci, co przeskakuja, gdzie przestaja ogladac itp.
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Jak zostalo to wspomniane powyzej ocena musi by¢ realizowana w ramach réznych
krokow procesu przygotowywania szkolen tak, aby materialy szkoleniowe nie byly
monolitycznymi blokami, ktére szybko przestaja by¢ przydatne. Powinna raczej
zagwarantowaé to, ze tre$¢ bedzie stale ciekawa i aktualna dzieki dokonywaniu
odpowiednich zmian. W szczegdlnos$ci ocena jest niezbedna w nastgpujacych krokach:

e W momencie, gdy materiaty szkoleniowe zostaty dopiero utworzone istotne jest
przeprowadzenie oceny w oparciu o jakos$¢ tresci, adekwatno$¢ umiejetnosci oraz
wiedzy i1 dopasowaniu do wymagan projektu. Ocena ta powinna nastapi¢ w
oparciu o szablon oraz mie¢ miejsce nie pdzniej niz 15 dni przed planowang datg
pierwszego wykorzystania ocenianych materiatéw szkoleniowych. Osoba
odpowiedzialna za przygotowanie szkolenia powinna otrzymaé¢ wypelnione
formularze z uwagami do uwzglednienia i w oparciu o nie ma przygotowac
zaktualizowang wersj¢ materiatow, w oparciu, o ktore nastapi szkolenie. Proces
walidacji kazdego szkolenia powinien mie¢ miejsce podczas wideokonferencji z
udziatem cztonkéw konsorcjum, ktorzy podejmag decyzj¢ odnosnie tego, czy
szkolenie moze zosta¢ uruchomione, czy tez nie

e Podczas szkolen, zgodnie z podejsciem oceniania ksztaltujacego, osoby
prowadzace szkolenia powinny zapewnic ciagla ocene dla uczestnikow szkolenia
tak, aby wspiera¢ postepy w nauce oraz informowaé zard6wno prowadzacych, jak
1 uczestnikéw o tym, co juz udato si¢ osiggna¢, a nad czym nalezy popracowac.

e Po szkoleniu, uwagi od uczestnikow powinny rowniez by¢ gromadzone, aby
ustali¢ silne i stabe strony szkolenia, to w czym udalo si¢ spelni¢ oczekiwania
oraz te, ktore nie zostaly zrealizowane. Nalezy do tego celu wykorzysta¢ szablon
ewaluacji poszkoleniowej, ktory zbada poziom zadowolenia uczestnikdw oraz
pomoze autorom/edytorom tresci szkolen dokona¢ niezbednych adaptac;ji.

Szablony proponowane jako pomoc dla tego kroku znajduja sie w zalaczniku A (5.10
Szablon ewaluacji szkolen i 5.11 Szablon ewaluacji poszkoleniowej).

3 Mierniki

3.1 Mierniki jakosciowe

Jak zostalo to wspomniane na poczatku celem tego dokumentu jest poprawa jakosci
materiatdéw szkoleniowych tworzonych w ramach projektu DigiFoF.

Nastepujace mierniki sa proponowane do celow pomiaru wplywu sugerowanych
usprawnien:

a) Liczba materiatow (modutow szkoleniowych, slajdow oraz innych rezultatow
wspomnianych w tym dokumencie, jak i rezultatdw projektu) dla ktorych
stosowano zarzadzanie jako$cig w oparciu o ten dokument lub listy kontrolne z
zalacznika.

b) Ocena partnerow odpowiedzialnych za szkolenia odnosnie tego, w jaki sposéb
niniejszy dokument przetozyl si¢ na jakos¢ szkolenia.

Sugerowana warto$¢ dla pierwszego miernika to 75 materiatow.
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Dla drugiego miernika sugerowany sposob oceny to ankieta skierowana do partnerow
oparta o skale punktowg 1-5, gdzie 1 to silny negatywny wptyw, 3 brak wptywu, a 5 to
silny wptyw pozytywny. Oczekiwana warto$¢ to 4.

4 Podsumowanie i dalsze kroki

4.1 Podsumowanie dokumentu

Dokument ten zapewnil szybki przeglad roznych aspektow wplywajgcych na jakosé
szkolen.

Czytelnicy mieli okazje zapozna¢ si¢ z roznymi podej$ciami do przygotowania szkolen,
w tym z podejsciem ADDIE. Poszczegdlne etapy ADDIE zostaly omowione wraz z
dobrymi praktykami i sugestiami dla partneréw projektu DigiFoF.

Dodatkowo zostaty rowniez przygotowane listy kontrolne majace utatwi¢ przygotowanie
szkolen.

4.2 Dalsze kroki i plan rozwoju

W oparciu o kolejng wersje dokumentu przekazanego do partnerow bedzie mie¢ miejsce
faza gromadzenia uwag.

Uwagi te zostang skonsolidowane oraz przekazane do ttumaczenia zgodnie z planem
projektu.

Wersje przettumaczone begda wykorzystywane w ramach przygotowan szkolen. W
zaleznosci od uwag ze strony uzytkownikéw (korzystajacych z szablonow i list
kontrolnych z tego dokumentu oraz z jego treSci) moga mie¢ miejsce aktualizacje
zatacznikoéw 1 samego dokumentu.
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5 Dodatek A - listy kontrolne i szablony

5.1 Lista kontrolna do analizy potrzeb szkoleniowych
M | Pytania Odpowiedzi

Co robig Twoi pracownicy, a czego nie powinni robic?
Jakie konkretnie rzeczy chcialby$, aby Twoi pracownicy robili, ale nie
robig?
Gdy wyobrazasz sobie pracownikow wykonujacych prace wlasciwie, co
widzisz?
Co powstrzymuje ci¢ przed wykonaniem zadanego zadania zgodnie ze
standardami?
Czy dostgpne s3 srodki wspomagajace pracg, a jesli tak, to czy sa
odpowiednie? Czy sg uzywane?
Czy standardy sa rozsadne? Jesli nie to dlaczego?
Gdyby$ mogl zmieni¢ jedna rzecz w sposobie wykonywania pracy, co by
to byto?
Do jakiego zadania chciatbys, aby przeszkolono swoich pracownikéw? Do
czego Ty chciatby$ by¢ przeszkolony?
Jakie nowe technologie przyniostyby Ci najwigksze korzysci w
wykonywaniu pracy?
Jaka nowa technologi¢ chciatby$ zeby wynaleziono, aby pomogta Ci w
pracy? Dlaczego?

5.2 Lista kontrolna do ustalenia celow

M | Pytania Odpowiedzi

Czego naucza Twoj kurs?
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Jaki jest oczekiwany poziom koncowy (tu prosze okresli¢c kompetencje lub
umiejetnosci) po kursie?

Jaka wiedze i umiejetno$ci przyniesie uczniom, ktérzy go ukonczg?

5.3 Lista kontrolna do analizy odbiorcow
M | Pytania Odpowiedzi
Kto jest glowna grupa docelowa kursu? (np. nowo zatrudnieni
inzynierowie).
Jakie sg typowe czynniki ksztattujace profil studentow/uczestnikow, ktorzy
przejda program? Nalezy okresli¢ dane osobowe i edukacyjne, takie jak
wiek, narodowos¢, wezesniejsze do§wiadczenia i zainteresowania.
Jaki jest zdobyty poziom wiedzy, doswiadczenia, zainteresowania,
pochodzenie kulturowe itp. uczestnikow?
Co bedzie wymagane w zakresie umiejetnosci, inteligencji i reakcji
psycho-fizycznych? (np. umiejetnosci jezykowe lub w zakresie
oprogramowania)
Jaki rodzaj $rodowiska uczenia sie jest preferowany?
Kto bedzie korzystat z opracowanych przez Ciebie materiatow
dydaktycznych do nauki?
5.4 Lista kontrolna do analizy ograniczen
Pytania Odpowiedzi

Czy istniejg jakie$ ograniczenia narzucone przez zasady organizacji dla
ktorej projektujesz, ktore nalezy wzigé pod uwage?

Czy catkowita dlugo$¢ kursu lub czas przeznaczony na poszczegollne
moduly szkoleniowe sa w jakikolwiek sposob ograniczone?

W jakim otoczeniu odbeda si¢ zajecia edukacyjne? W fizycznej klasie/ sali
wyktadowej czy zdalnie?
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Czy pomieszczenia fizyczne spetniaja wszystkie wymagania kursu lub czy
te wymagania moga by¢ spetnione, jesli zajdzie taka potrzeba?

Czy otoczenie zaje¢ wptynie na efektywno$¢ nauczania?

Czy istnieje opcja dostepu online lub osobistego? A moze potaczenie obu?

Jesli preferowane jest korzystanie z Internetu, jaka bedzie réznica w
efektach uczenia si¢ migdzy uczeniem si¢ w klasie a nauka online?

Jakie sg zalety i wady studiowania online i w klasie?

Jaki rodzaj Srodowiska uczenia si¢ jest preferowany?

Lista kontrolna do analizy struktury kursu

Pytania

Odpowiedzi

Czy musisz podzieli¢ kurs na poszczegdlne moduty 1 dotaczy¢ instrukcje
"krok po kroku"?

W jakich kluczowych punktach szkolenia potrzebujesz przeprowadzi¢
testy nabytej wiedzy?

Jaka wage nalezy przypisac¢ do kazdego testu?

Czy moduty beda sie r6zni¢ rozmiarem i znaczeniem?

W jaki sposob uczniowie beda wykorzystywa¢ material kursu w
przysztosci?

Okreslenie czynnikdw ograniczajacych ogolny cel projektu. Jakie czynniki
ograniczajace istnieja w odniesieniu do zasobow, w tym technicznych,
wsparcia, czasu, zasobow ludzkich, umiejgtnosci technicznych, czynnikow
finansowych?

Lista kontrolna do analizy Zrodet wiedzy

Pytania

Odpowiedzi

Kto lub co bedzie gldéwnym Zréddiem informacji?

Czy niezbedne zrodta informacji sa dostepne na miejscu, czy trzeba je
pozyskac¢ gdzie indziej?
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Czy informacje na temat kursu sa dostgpne w Internecie? Czy sg tatwo
dostepne?

Czy sg jakie$ materialy odpowiadajace tematowi kursu, ktore zostaty juz
napisane/opracowane? By¢ moze na potrzeby innego kursu, ktéry byt
wczesniej przeprowadzonyw organizacji?

Czy w organizacji sg eksperci w zakresie tematyki kursu, ktorzy moga
pomdc w pracy nad nim, dzielac sie swoja wiedzg i doswiadczeniem?

Czy wspomniani eksperci beda dostepni, aby pomoc ci w przygotowaniu
kursu?

5.7 Lista kontrolna do analizy kryteriow oceny
M | Pytania Odpowiedzi
Jak doktadnie beda oceniani studenci po ukonczeniu kursu? Czy
zastosujecie testy, ktore zostang ocenione z zastosowaniem stopni, czy tez
skuteczno$¢ kursu bedzie mierzona praktycznymi umiejetno$ciami, ktore
uczestnicy zdobgda po jego ukonczeniu oraz okreslonym wzrostem
wydajnosci?
Jesli planujesz przypisa¢ uczestnikom stopnie oceny, jaka bedzie ocena
okreslajaca pozytywne ukonczenie kursu i czy uczacy si¢ bedzie mogt
ponownie zaliczy¢ nieudany test, aby poprawi¢ swoj wynik?
5.8 Lista kontrolna do projektowania
Pytania Odpowiedzi

Czy projekt kursu opiera si¢ na ocenie potrzeb?

Czy cele sa odzwierciedlone w projekcie kursu?

Czy struktura jest przejrzysta i pomocna dla studentow i trenerow?

Czy projekt podlegat przegladowi i zatwierdzeniu?

Czy system oceniania jest uwzgledniony w projekcie kursu?

Czy istnieja dane wej§ciowe niezbedne w fazie rozwoju?
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5.9 Lista kontrolna do rozwoju tresci kursu

Aspekt M | Wymagania Odpowiedz
Informacja Tre$¢ oparta jest na wynikach poprzednich faz ADDIE
zwrotna Wstepna informacj¢ zwrotng zebrano na podstawie
prototypow kursu
Zebrano opinie dla kazdej sekcji tresci
Przeprowadzono testy przez odpowiedni zesp6t
Tre§¢ zawiera dziatania i system oceniania odpowiednie dla
sposobu realizacji szkolenia, celéw nauczania i specyfiki
Kursu
Testy obejmowaty dostepnos¢ oraz kwestie
wlaczenia/niedyskryminacji
Testy obejmowatly gramatyke i pisownie
Testy objely ogdlng strukturg tresci
Testy obejmowaty sp6jnos¢ wygladu i dziatania tresci
(w stosownych przypadkach) Testy obejmowaty aspekty
nawigacyjne i techniczne
Przeprowadzono szkolenie pilotazowe, aby uzyskaé
informacje zwrotne zblizone do rzeczywistosci
Technologia Wybrana technologia nie wyklucza uzytkownikow i jest tatwa
dla uzytkownikéw koncowych
Wybrana technologia utatwia angazowanie uzytkownikow
Wybrana technologia umozliwia dostarczanie uzytkownikom
potrzebnych tresci w odpowiednim momencie 1 w wygodny
sposob (np. modele potrzebne do szkolenia), sa dostepne do
pobrania z wyprzedzeniem, dodatkowe materialy sa dostepne
podczas szkolenia, niektore dodatkowe tresci dla studentow sg
dostepne po szkoleniu.
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Tres¢ Tresci sg oparte o wspdlne i spojne szablony

Przeprowadzono analizg¢ tresci niezbednych 1 opcjonalnych

wydajnosci

Analizowano tres¢ pod katem mozliwosci zwickszenia

Bloki wyktadu s3 mieszane z dzialaniami zwigkszajacymi
zaangazowanie i przyswojenie wiedzy

Tre$¢ zawiera kwestie branzowe

Tre§¢ zawiera wysokiej jakosci media wspierajace nauke

Sprawdzono licencje wszystkich uzytych materialow

Wszystkie cytowania sa poprawnie przypisane

5.10 Szablon ewaluacji szkolen

Pakiet zadan (WP) i zadanie:

Tytul szkolenia:

Glowny autor/redaktor (instytucja, osoba):

Data produkcji:

Ewaluator (instytucja, osoba):

Data ewaluacji:

Format szkolenia: (online/na miejscu)

Charakter szkolenia:
(teoretyczny/aplikacyjny/oba)

Planowany czas trwania szkolenia:

Tematyka:

Grupa(y) docelowe:

Podsumowanie i cele nauczania:
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1/ Cele i wymagania projektu

Pytanie Odpowiedz Komentarze Zalecenia
Czy szkolenie jest zgodne z O Tak
wymaganiami projektu? O Nie

O CzeSciowo
Czy szkolenie jest zgodne z celami O Tak
Pakietu zadan (WP) 1 spelnia O Nie
oczekiwania zawarte we wniosku O Czgsciowo
aplikacyjnym?
2/ Tresé szkolenia
Pytanie Odpowiedz Komentarze Zalecenia
Czy wybrany format szkolenia jest O Ta
najbardziej odpowiedni, szczegdlnie O Nie
biorac  pod uwage  grupe(y)
docelowa?
Czy planowany czas trwania O Tak
szkolenia jest najbardziej O Nie
odpowiedni?
Czy tres¢ szkolenia  zawiera O Tak
materiaty (modele itp.), ktore nalezy O Nie
wczesniej udostgpni¢ uczestnikom,
np. za posrednictwem  strony
internetowej
Czy grupa(y) docelowa szkolenia O Tak
jest  zainteresowana  tworzona O Nie
trescig? O CzeSciowo
Czy tematyka jest odpowiednia w O Tak
odniesieniu do ryzyk 1 wyzwan O Nie
zwigzanych z Przemystem 4.0? O Czesciowo
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Czy szkolenie jest wystarczajaco O Tak
dobrze przygotowane, aby pozostato O Nie
aktualne na dluzszy czas? O Czeéciowo
Czy charakter szkolenia mozna O Tak
zakwalifikowaé jako innowacyjny? O Nie
. oryginalnos¢ podejscia, O Czesciowo
omawiane tematy...)
Jako$¢ tresci pisanej O Daobra
O Zia
O Wymaga zmian
3/ Whnioski
Pytanie | Odpowiedz Komentarze Zalecenia
Glowne pozytywne elementy opracowane i oferowane przez
szkolenie
Gléwne stabosci szkolenia
Czy szkolenie jest gotowe do O Tak
udostgpnienia i wykorzystania? Jesli O Nie
nie, prosze poda¢ niezbedne zmiany

5.11 Szablon ewaluacji poszkoleniowej

Tytul szkolenia:

Data szkolenia:

Miejsce szkolenia:

Data ewaluacji:

Format szkolenia: (online/na miejscu)
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Charakter szkolenia:

(teoretyczny/aplikacyjny/oba)

Czas trwania szkolenia:

Tematyka:

1/ Czy jeste$ zadowolony...

Niezadowol

Raczej

Raczej

. Obojetny Zadowolony | Komentarze Zalecenia
ony niezadowolony zadowolony
Z tematyKki szkolenia?
Z formatu szkolenia?
Z czasu  trwania
szkolenia?
Z zastosowanych
metod dydaktycznych?
Z uzytych i dostepnych
zasobow
dydaktycznych?
Z trafno$ci przedmiotu
szkolenia i wiedzy
przemystowej
whniesionej przez
prowadzacego
dotyczacych
Przemyshu 4.0?
Z dostepnosci
dodatkowych
materiatow, treSci 1
modeli
Z  jakosci tresci
pisanej?
2/ WniosKi
Pytanie | Odpowiedz | Komentarze | Zalecenia
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Gltowne pozytywne punkty szkolenia

Glowne stabosci szkolenia

Czy uwazasz, ze O Tak
szkolenie jest cenne z O Nie
punktu widzenia O Czesciowo
poczatkowych

oczekiwan?

Czy polecitbys O Tak
szkolenie? O Nie
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