B PARP

Grupa PFR

"}%‘ Sektorowa Rada
ds. Kompetencji

Ustugi Rozwojowe

Zbior Dobrych Praktyk

Ustug Zdalnego Uczenia sie

wrzesien 2021



E Zbiér Dobrych Praktyk Ustug Zdalnego Uczenia sie 2021

Autorzy:

Iwona Wieczorek
Renata Marciniak
Agnieszka Blandzi
Matgorzata Olszanowska
Borys Kozielski

Piotr Piasecki

Recenzent:

Tomasz Radkiewicz

Warszawa, 2021
© Copyright: Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci
© Copyright: Polska Izba Firm Szkoleniowych

Opracowanie zrealizowane w ramach projektu pn. ,, Rada ds. Kompetencji Sektora Ustug
Rozwojowych” wspotfinansowanego przez Unie Europejska ze sSrodkdéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach dziatania 2.12 - Zwiekszenie wiedzy o potrzebach kwalifikacyjno-zawodowych
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na podstawie umowy

Nr UDA-POWR.02.12.00-00-SR17/18 z dnia 09.09.2019 roku o dofinansowanie podpisanej miedzy
Polskg Izbg Firm Szkoleniowych a Polskg Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci.



E Zbiér Dobrych Praktyk Ustug Zdalnego Uczenia sie 2021 3

Spis tresci

PreambULa ... et e et e e et e e e b e e eaneeeaas 4
Cele Zbioru DOBryCh PraktyK........ccueeiiiuiiieiiiiiee ettt e e e e s s 4
POAStAWOWE AEFINICIE coiiuieiiiiieiiee et e e s s e e e e sba e e e s sabeeeessabaeeeennns 5
Modele dostarczania ustug zdalNegO UCZENIA SIE ..civvuvieiiiiiiiieeciiie e 6
Proces realizacji ustugi i jego gtOwne elemMenty.....coccuieiiiiiiiiiiiie e 7
Etap analizy - dobre praktyki........coooiieiii e 8
Etap projektowania — dobre praktyki.......cceeeveiiiiiiiniii e 9
Etap realizacji (tworzenia) — dobre praktyki ........ccoevciieiiiiiiiie e 10
Etap implementacji — dobre praktyki.......ccceeeeeiiiiini e 11
RN Y[V Lol U (U =[PPSR 12
Popularne metody, formy i narzedzia stosowane w ustugach zdalnego uczenia sie .............. 13
Kursy / szkolenia €-1€arniNGOWE ..........c.eevueeiieeiiiecie ettt et as 13
SZKOIENIE WO ..ttt ettt st e st e st e e s bt e e st e e sane e e e 14
Podcasting i SZKolenia audio.........ceoeuiiieiiiiiiie e e 14
WBDINAT ...ttt es 15
WaArsSztat ON-liNE ....c..oeiieeeee e e 16
YR = I 3 U 17
Role w procesie ustugi zdalNeg0 UCZENIA Si€....cccieiieiiiriieeeee et e e 17
Wymagania techniczne w zakresie dostarczania ustug zdalnego uczenia sie ........ccccvvveeeeeenn. 20
Aspekty prawne ustug zdalnego UCZENIA SIE ....ccueeviiiiiie e 21
Regulacje dotyczace dostarczania platform e-learningowych.........cccccoevccciiieieeeei e, 21
RODO - ochrona danych osobowych w ustugach zdalnego uczenia si€ ......ccccceeeeeeecnnnnnenn. 22

Prawo autorskie, zapobieganie nieuczciwej konkurencji, odniesienie do innych regulacji
W zakresie praktyk POStEPOWANIA ........uuiiiiieiee e e aa e e 23

STOWNIK WYBIranyCh POJEC.....uuiiiiiei e e e et e e e e e e e aeaeeeeaeeeas 24



E Zbiér Dobrych Praktyk Ustug Zdalnego Uczenia sie 2021 4

Istotg ustugi rozwojowej realizowanej na odlegtos¢ za pomoca potaczenia internetowego jest
dziatanie, dzieki ktéremu odbiorcy wsparcia osiggajg efekty uczenia sie prowadzace

do zmian, zgodnych z przyjetymi celami. Proces dostarczenia ustugi zdalnego uczenia sie

to dziatania realizowane od etapu kontaktu z klientem, diagnozy potrzeb, okreslania celdw,
projektowania i realizacji dziatan rozwojowych i wdrozeniowych po ewaluacje efektéw.
Mnogos¢ metod i form wsparcia rozwoju, dynamiczny rozwdj sektora oraz zmieniajgce sie
wymagania i oczekiwania odbiorcéw powinny spotkac sie z profesjonalng ofertg wsparcia
ustug rozwojowych, dostarczang przez rzetelne i uczciwe podmioty.

Czescig wspdlng ustug rozwojowych realizowanych w formie zdalnej powinny by¢
profesjonalne praktyki oparte na kilku gtéwnych zatozeniach:

e dobdr sposobdw realizacji i metod jest oparty na rzetelnej analizie potrzeb odbiorcéow
wsparcia, uwzgledniajgcej dostepnosé i mozliwosci technologii,

e stosowane formy, metody i narzedzia sg skuteczne, co gwarantuje dostarczenie
adekwatnej do potrzeb i profesjonalnej ustugi zgodnej z przyjetymi celami,

e kazda ustuga rozwojowa w formie zdalnej jest wykonana z nalezytg starannoscia.

Celem niniejszego dokumentu jest propagowanie dobrych praktyk dotyczgcych ustug
rozwojowych swiadczonych zdalnie wsréd podmiotéw z sektora ustug rozwojowych.
Dokument zawiera najwazniejsze elementy ustugi oraz spis profesjonalnych praktyk,
dotyczacych realizacji tych elementéw.

Zbior dobrych praktyk jest dedykowany profesjonalnym dostawcom ustug w relacji
ze wszystkimi ich interesariuszami, a zwtaszcza we wspoétpracy z klientami, wykonawcami
czy partnerami biznesowymi.

Z punktu widzenia stosowania dobrych praktyk najbardziej istotnym elementem jest rozwdj
i dopasowanie kompetencji profesjonalistdw dziatajgcych w sektorze ustug rozwojowych.
Dlatego tez w niniejszym zbiorze wyeksponowano kluczowe kompetencje potrzebne

do profesjonalnego tworzenia i dostarczania ustug zdalnego uczenia sie. Jest to wazne
rowniez ze wzgledu na to, ze ustugi zdalne powiekszyty zakres zadan oséb zaangazowanych
w przygotowanie i realizacje ustugi, zwigzanych m.in. z technologiami informatycznymi,
istotnie wptywajac na poszerzenie katalogu niezbednych kompetenciji.
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Po stronie profesjonalistow sektora, ktorzy dotad dostarczali ustugi wsparcia uczenia sie w
formach tradycyjnych (stacjonarnych) z powodu pandemii pojawita sie nagta i powszechna
potrzeba poszerzenia kompetencji potrzebnych do realizowania ustug zdalnych, czego
dowodzg wyniki badania ,Sektor ustug rozwojowych wobec pandemii” zleconego przez
Radel. W efekcie klient ustugi rozwojowej bedzie mdgt korzystaé z profesjonalnej ustugi
stacjonarnej, zdalnej oraz blended learning, czyli tgczacej cechy i potencjat obu tych form.

Niniejszy zbidr ktadzie szczegdlny nacisk na kwestie zaprojektowania, przygotowania

i udostepnienia ustugi zdalnego uczenia sie. Wsréd profesjonalistéw sektora moze powstac
wrazenie, ze zbyt mato skupia sie on na kwestiach prowadzenia ustugi, zwtaszcza w formie
synchronicznej, ktdra w czasie pandemii stanowi alternatywe dla ustugi tradycyjnej.

Ta kwestia bedzie wymagata dodatkowego i obszernego opracowania i bedzie stanowita
uzupetnienie niniejszego zbioru, zwtaszcza ze, dobre praktyki w tym zakresie intensywnie
wyfaniajg i weryfikujg sie stosunkowo od niedawna.

Ustugi zdalnego uczenia sie mogg byc¢ realizowane w formie asynchronicznej i/lub
synchronicznej, a zakres ich zastosowan jest bardzo szeroki. Kazda z form oferuje szereg
narzedzi, ktére umozliwiajg osiggniecie celéw uczenia sie, o ile sg poprawnie opracowane
i wykorzystywane zgodnie ze swojg specyfika i przeznaczeniem.

Uczenie sie asynchroniczne (zdalne) odbywa sie gtdwnie za pomocg takich zasobdéw

jak kursy/szkolenia (m.in. w oparciu o standard SCORM), wideo, podkasty, szkolenia audio.
W tego typu ustudze interakcja uzytkownika z materiatem szkoleniowym nastepuje

bez rownoczesnego (zsynchronizowanego) udziatu ,edukatora” (eksperta, trenera,
instruktora itp.).

Uczenie sie synchroniczne (zdalne) odbywa sie przy réwnoczesnym udziale prowadzgcego
,edukatora” (eksperta, trenera, instruktora itp.), czyli ,na zywo” (ang. live lub real-time).
Uczestnicy mogg sie wigczy¢ w tok zaje¢ w dowolnej chwili. W tego typu ustudze
wykorzystuje sie najczesciej webinary, warsztaty i szkolenia online. Wsparcie zdalnego
uczenia sie moze dotyczy¢ grupy osob (grupa szkoleniowa) lub pojedynczych uczacych sie
(tzw. sesje 1:1).

Zatacznikiem do niniejszego dokumentu jest Stownik Pojeé. Znajduja sie w nim definicje
wszystkich termindw z obszaru ustug zdalnego uczenia sie, ktére zostaty wykorzystane
W niniejszym zbiorze.

1 Sektor ustug rozwojowych wobec pandemii. Raport z badania na grupie podmiotéw dziatajgcych w Sektorze
Ustug Rozwojowych, maj 2020, wykonawca MCM Institute Poland Sp. z 0.0., realizacja zlecona w ramach
projektu ,Rada ds. Kompetencji Sektora Ustug Rozwojowych”.

Link: https://www.rada.pifs.org.pl/index.php/raporty-analizy/
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Ustugi rozwojowe mogg by¢ oferowane przez dostawcéw w trzech modelach. Ich wybér

zalezy od celu ustugi, skali przedsiewziecia, planéw rozwojowych oraz budzetu. Modele

Swiadczenia ustug zdalnego uczenia sie to: model wtasny, dzierzawiony i mieszany.

Model wtasny polega na tym, ze wszystkie niezbedne elementy procesu uczenia sie

sq wdrazane w Srodowisku informatycznym klienta (organizacja). Istota tego modelu polega

na przekazaniu klientowi do samodzielnego uzytku petnych zasobéw oraz narzedzi

pozwalajgcych na korzystanie z ustugi niezaleznie od dostawcy.

Dobre praktyki w modelu wtasnym to:

przeprowadzenie projektu wdrozenia rozwigzan zgodnie z przyjetymi celami, zakresem
i uniwersalnymi zasadami zarzgdzania projektami i zapisami umowy,

dostarczenie zespotowi klienta niezbednych informacji i narzedzi do administrowania

i korzystania z wdrozonego produktu,

wsparcie zespotu klienta w nabyciu kompetencji adekwatnych do zakresu wdrozonych
rozwigzan, tak by mozliwe byto samodzielne korzystanie przez firme / klienta

z dostarczonych produktéw i ustug,

zapewnienie ustug wsparcia, administracji i aktualizacji systemoéw w ustalonym czasie
po zakonczeniu wdrozenia,

doprecyzowanie w zapisach umowy zakresu wtasnosci intelektualnej i praw autorskich
dostarczanych rozwigzan,

zagwarantowanie klientowi / firmie - w zapisach umowy - mozliwosci samodzielnego
dokonywania zmian w rozwigzaniu po uptywie okresu gwarancji,

Swiadczenie ustug gwarancyjnych do 24 miesiecy od momentu wdrozenia.

Model dzierzawiony polega na tym, ze klient (organizacja) korzysta z rozwigzan dostawcy

ustugi rozwojowej poprzez sie¢ Internet - w zamian za ponoszone opfaty.

Dobre praktyki w modelu dzierzawionym to:

oznaczanie rozwigzan logo klienta, chyba ze warunki udostepniania ustugi stanowig
inaczej,

zapewnienie dostepu do ustug w trybie 24/7 na poziomie SLA (Service Level Agreement)
co najmniej 98% dostepnosci,

Swiadczenie odbiorcom ustug indywidualnego i grupowego wsparcia technicznego,

w tym niezbednego pakietu informacji na temat dostarczanych ustug,

aktualizacja wersji oprogramowania platform i/lub szkolenn w ramach ponoszonych
opfat.

Model mieszany polega na tym, ze klient (organizacja) korzysta czesciowo z rozwigzan

dostawcy (np. dzierzawigc platforme e-learningowg i/lub kursy / szkolenia), a czeSciowo

wtasnych, osadzajgc tworzone przez siebie lub zakupione materiaty / kursy / szkolenia.
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Dobre praktyki w modelu mieszanym to:

e oznaczanie platformy logo organizacji, chyba ze warunki udostepniania ustugi nie
przewidujg takiego rozwigzania,

e zapewnienie bezawaryjnego dostepu do rozwigzan e-learningowych w trybie ciggtym,

e Swiadczenie odbiorcom ustugi wsparcia technicznego w ustalonym zakresie,

o wdrazanie aktualizacji oprogramowania platform w ramach opfat za dzierzawe,

e wsparcie klienta w testowaniu i osadzaniu zakupionych przez niego kurséw / szkolen,
po uprzedniej weryfikacji standardéw publikacji (np. wersji standardu SCORM).

Realizacja ustugi zdalnego uczenia sie to ztozony proces. Dostawca ustugi projektujac,
dostarczajac, realizujgc i walidujgc ustuge rozwojowg postuguje sie wybranym przez siebie
modelem. Jest to zbiér podstaw teoretycznych, metodologicznych i uwarunkowan
technologicznych, na ktérych opiera sie dany dostawca ustug. Dla ustug zdalnych stworzono
szereg zalecen pozwalajgcych na ich usystematyzowanie i ustrukturyzowanie. W USA
powstat system - Instructional Design (ID) w ramach ktorego powstaty modele: ADDIE,
Kempa, Hannafina, Pecka. Mozliwe jest tez, ze dostawca ustug ma wypracowany wtasny
model, ktéry pozwala koordynowac proces projektowania, realizacji, wdrazania, ewaluacji
ustugi. Sposréd ww. najbardziej znany model to model ADDIE. Jego nazwa sktada sie

z pierwszych liter wchodzgcych w ten model etapow: analiza (Analyze), projektowanie
(Design), rozwdj / realizacja (Develope), wdrozenie (Implement), ewaluacja (Evaluate),
ktorego celem jest uzyskanie efektéw uczenia sie na poziomie wiedzy, umiejetnosci,
kompetencji spotecznych (ew. postaw). do kazdego z etapdw przypisane sg konkretne
elementy sktadowe ustugi rozwojowej, tj. koncepcja, cel, odbiorca, scenariusz, tresci,
platforma, komunikacja, ewaluacja.

Dobrg praktyka w procesie realizacji ustugi jest:

¢ uzgodnienie rél, odpowiedzialnosci i zadan w procesie (klient, realizator, odbiorca, etc.),

o zdefiniowanie efektéw planowanych dziatan rozwojowych (cele rozwojowe, dziatania
wdrozeniowe, rozwijane kompetencje, wskazniki efektow),

e uzgodnienie i przygotowanie merytoryki,

o wybdr i weryfikacja narzedzia pracy zdalnej,

¢ przygotowanie komunikacji procesu do wszystkich grup odbiorcow,

¢ zaplanowanie i realizacja procesu rozwojowego zgodnie z zatozeniami ustugi,

¢ ewaluacja procesu zgodnie z ustalonymi wskaznikami,

e monitorowanie wdrozenia.

W kolejnych podrozdziatach prezentujemy poszczegdlne etapy procesu ustugi wraz z
podaniem szczegotowych dziatan (praktyk) jej realizatora, ktérych stosowanie
rekomendujemy.
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Etap analizy - dobre praktyki

e poznanie oczekiwan klienta / organizacji: ustalenie zakresu ustugi, celéw rozwojowych,
poznanie szerszego kontekstu organizacyjnego, kultury organizacyjnej,

e poznanie grupy odbiorcéw: ich potrzeb rozwojowych, wieku, doswiadczen zawodowych,
kompetencji zwigzanych ze srodowiskiem on-line np. znajomos¢ danego narzedzia,

o ustalenie zakresu i celu ustugi rozwojowej: wskazanie wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych jakie uczestnik ustugi nabedzie dzieki niej,

o okreslenie zakresu czasowego ustugi rozwojowej,

o wybor technologii, za pomoca ktorej zostanie wykonana ustuga,

o okreslenie rél i odpowiedzialnosci interesariuszy ustugi.

Etap analizy obejmuje okreslenie nastepujgcych elementdéw ustugi rozwojowej: cel(e)
uczenia sie, odbiorcy ustugi oraz koncepcja ustugi.

Cele uczenia sie, czyli zaktadane efekty uczenia sie na poziomie wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych (ew. postaw), jakie osiggnie uczestnik po zakonczeniu ustugi
rozwojowe;.

Dobre praktyki w okreslaniu celdéw uczenia sie:

e wyznaczanie celéw w oparciu o Cyfrowg Taksonomie Blooma (klasyfikacja na szes¢
kategorii: wiedze, zrozumienie, zastosowanie, analize, synteze i ocene),

e definiowanie celdw w oparciu o analize potrzeb organizacji i uczestnika,

e wskazywanie celéw na poziomie uczenia sie (uzyskanie kwalifikacji lub nabycie
kompetencji) i na poziomie organizacji (wytworzenie produktu lub dokonanie zmiany
sytuacji ekonomicznej lub rynkowej uczestnika i/lub poprawe sytuacji ekonomicznej
lub rynkowej organizacji),

e postugiwanie sie jezykiem efektéw uczenia sie.

Odbiorca ustugi, tzw. persona szkoleniowa to osoba lub grupa oséb, ktore korzystaja
bezposrednio z ustugi zdalnego uczenia sie. Dobre praktyki w tym obszarze to:

e przeprowadzenie analizy uczestnikdéw (opisanie persony) i dopasowanie poziomu,
zakresu, formatu ustugi do ich wymagan, potrzeb i oczekiwan,

e przeprowadzenie ewaluacji ustugi na pierwszym, drugim i trzecim poziomie modelu
Kirkpatricka.

Koncepcja ustugi zdalnego uczenia sie to dokument porzadkujacy etap przygotowania ustugi
(produktu). Zawiera: cele uczenia sie, zakres tematyczny, strukture, opis techniczny,
interaktywnosci, mechanizmy angazujgce, konwencje graficzng i ewaluacje, zasoby
potrzebne do dostarczenia ustugi, zaangazowane osoby.
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Dobre praktyki w obszarze przygotowania koncepcji ustugi zdalnego uczenia sie to:

e okreslenie celdow wspierania uczenia sie na poziomie uczestnika oraz na poziomie klienta
organizacji (np. cele biznesowe),

e okreslenie ramowego programu ustugi,

e okreslenie planowanego czasu trwania ustugi rozwojowej i jej parametréw technicznych,

e okreslenie konwencji graficznej wszystkich elementéw ustugi,

e okreslenie form pracy, np. interaktywnosci i mechanizméw angazujgcych
wykorzystywanych w formach synchronicznych i asynchronicznych,

e okreslenie parametréw technicznych wytworzenia ustugi rozwojowej (wymagania
techniczne, wykorzystywane narzedzia),

e przygotowanie spdjnego dokumentu koncepcji, ktory jest punktem wyjscia do prac nad
scenariuszem kursu / szkolenia.

Etap projektowania — dobre praktyki

e podziat materiatu kursu / szkolenia na mniejsze jednostki (lekcje, sesje, moduty, tematy),
e zaplanowanie schematu konstrukcji kursu / szkolenia w oparciu o zaplanowane
w projekcie narzedzia i formaty,
e wybdr metod i narzedzi dydaktycznych,
e opracowanie programu kursu / szkolenia i zaprojektowanie jego wygladu (nawigacji,
wygladu materiatéw i platform),
e przeprowadzenie wstepnych testow.

Kluczowym elementem projektowania ustugi jest scenariusz. Etap ten moze obejmowac
rowniez dostarczenie klientowi scenariusza ustugi zdalnego uczenia sie.

Scenariusz ustugi zdalnego uczenia sie to dokument szczegétowo prezentujacy planowang
zawartosc¢ kazdego elementu kursu / szkolenia / warsztatu (tres¢, grafike, interaktywnosci,
bibliografie, wskazéwki dla grafikow i deweloperow).

Dobre praktyki w zakresie projektowania scenariusza kursu / szkolenia:

e dobre rozumienie koncepcji kursu / szkolenia i jego zatozen,

e zrozumienie i wykorzystanie materiatéw zrédtowych przygotowanych przez eksperta
merytorycznego, wybadr tresci merytorycznych niezbednych do realizacji zatozonych
celdow oraz usystematyzowanie i zadbanie o strukture kursu / szkolenia (ok. 80% czasu
powinno by¢ przeznaczone na dziatania merytoryczne zwigzane z realizacjg zatozonych
celdw, 20% czasu to bufor poswiecony na zarzagdzenie wyzwaniami zwigzanymi
z technologia i obstugg logistyki kursu / szkolenia),

e nadanie tresci struktury modutowej, podziat tresci na moduty / lekcje / ekrany,

a informacji na obligatoryjne i uzupetniajace,

e przygotowanie scenariusza w formacie ogélnodostepnym w taki sposdb,
aby interesariusze projektu mogli sie z nim zapozna,

e precyzyjnie wskazane cele uczenia sie na poziomie odbiorcy szkolenia i organizacji,
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wskazanie srodkéw i metod dydaktycznych oraz zasad i form ewaluacji,

dbatos¢ o poprawnosc¢ merytoryczng, spojnosé i rzetelnosc informacji zawartych

W scenariuszu,

dbatos¢ o zastosowanie regut metodycznych dotyczgcych m.in. podziatu tresci

i rozplanowania ekrandéw kursu / szkolenia,

wybranie adekwatnych do czasu i celu kursu / szkolenia form, metod i narzedzi oraz
materiatdw: prezentacji ppt.; aktywnych PDF, materiatéw audiovideo, tablic
moderacyjnych, e-podrecznikéw, pre- i post-testéw itp., zapewnienie zmiennych
aktywnosci, co stuzy utrzymaniu uwagi i zaangazowaniu uczestnikow, wprowadzenie
przerw,

uwzglednienie aktywnosci uczestnika przed, w trakcie i po szkoleniu.

Etap realizacji (tworzenia) — dobre praktyki

przygotowanie kursu / szkolenia pod wzgledem merytorycznym, technicznym,
metodycznym (tresci, filmy, animacje, gry),

potgczenie elementdw w spdjng catose,

okreslenie zasad pracy z uczestnikami i dostarczenie im informacji na ten temat,
zarzadzanie uwagg i zaangazowaniem uczestnika (m.in. wprowadzenie punktéw
skupienia uwagi poprzez stosowanie pytan, wprowadzenie ankiet, uruchamianie
dyskusji uczestnikéw i inne aktywnosci),

ewaluacja w trakcie ustugi i ew. dokonywanie zmian w celu zapewnienia efektow
uczenia sie.

Etap realizacji obejmuje dostarczenie nastepujgcych elementéw ustugi rozwojowej

w e-learningu: materiatow (tresci) i platformy e-learningowe;j.

Materiaty to formaty zawierajgce / udostepniajgce tresci merytoryczne. Moga to by¢

produkty uniwersalne i gotowe do uzytku oraz projektowane i realizowane pod konkretng

potrzebe klienta ustugi. Materiaty mogg mie¢ posta¢ gotowych aplikacji (np. szkolent SCORM)

lub stanowic zbidr kilku / kilkunastu elementéw, ktore razem tworzg merytoryke kursu.

Elementy — dostepne w réznych formatach, tj. audio, video, PDF, animacji, podkastéw etc.

Dobre praktyki w zakresie tworzenia materiatow to:

podawanie zrédet merytoryki, autorow tresci, odniesien do bibliografii,

projektowanie zasobéw w oparciu o gtéwne postulaty metodyczne zdalnego uczenia sie,
umozliwienie korzystania z ustugi poprzez popularne przegladarki, réwniez

na urzadzeniach mobilnych,

zapewnienie gwarancji poprawnego dziatania zasobu i udzielenie gwarancji na ustuge,
jasne i jednoznaczne okreslenie warunkow licencjonowania i zakupu lub dzierzawy,
mozliwos¢ publikacji kursow / szkolern (SCORM, xAPI) na dowolnej platformie LMS
zgodnej ze standardem,
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e jasneijednoznaczne okreslenie warunkéw przechowywania i przetwarzania tresci
przez uczestnikow.

Platforma e-learningowa to system informatyczny pozwalajgcy na przeprowadzenie ustugi

w Srodowisku wirtualnego uczenia sie.

Dobre praktyki w zakresie dostarczania platform to:

udostepnienie zintegrowanego, ergonomicznego i zachecajgcego do uczenia sie
srodowiska edukacyjnego,

umozliwienie zarzadzania uzytkownikami platformy (tworzenie, aktualizacja, usuwanie
kont indywidualnych oraz grup),

zapewnienie mozliwosci udostepniania uzytkownikom dedykowanych kurséw / szkolen /
zasobdéw w rdoznych zdigitalizowanych formatach tresci: pakietéw SCORM (szkolen

i pigutek e-learningowych), wideo, animacji, artykutéw tekstowych, plikéw PDF,

MS Office, JPG, PNG, quizdw i testdw, ankiet, linkéw URL do zewnetrznych zasobdéw
internetowych,

zapewnienie mozliwosci budowania wieloelementowych Sciezek kurséw / szkolen,
zapewnienie mozliwosci personalizacji profilu uzytkownika, publikacja informacji o jego
postepach, wynikach, szkoleniach,

mozliwos¢ raportowania aktywnosci odbiorcéw (imie, nazwisko, kurs / szkolenie, wynik,
status, raport z logowan, raport z interakcji z prowadzgcym),

zapewnienie kanatéw komunikacji miedzy uczestnikami a prowadzgcymi i odwrotnie,
umozliwienie przeprowadzenia ewaluacji ustugi (testy, zadania on-line i inne formy
sprawdzajgce wiedze i umiejetnosci, ankiety oceniajgce ustuge),

mozliwos¢ archiwizacji kursu / szkolenia, badz jego elementéw (wraz z logami i plikami
uzytkownikéw,

zapewnienie Srodowiska technicznego i ustug wspierajgcych funkcjonowanie odbiorcéow
na platformie.

Etap implementacji — dobre praktyki

zabezpieczenie uczestnikom mozliwosci uczestniczenia w kursie / szkoleniu (sprzet oraz
dostep do Internetu),

zapewnienie wsparcia technicznego i informacji dotyczacych sposobu korzystania

z rozwigzania i jego elementow,

okreslenie liczby (ew. limitu) uczestnikéw (od 1 do 10.000 w zaleznosci od celéw
rozwojowych, mozliwosci wybieranego narzedzia i potrzebnych do realizacji celow
rozwojowych funkcji np. mozliwos¢ przeprowadzenia ankiety, gtosowania, czatu),
przeprowadzenie dziatan komunikacyjnych oraz monitorowanie aktywnosci
uczestnikéw,

umozliwienie raportowania aktywnosci uczestnikow.
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Na etapie implementacji realizowane sg ustugi komunikacji. Komunikacja w procesie ustugi

to:

a. informacje skierowane do uczestnikéw, dotyczace celéw, zasad, etapdw
i harmonogramu dziatan rozwojowych, w ktérych biorg udziat,

b. informacje wymieniane pomiedzy uczestnikami, np. dotyczgce rozwigzywania
problemdw, dzielenia sie wiedzg, wymiany dobrych praktyk,

c. informacje wymieniane pomiedzy uczestnikami a dostawcg, np. dotyczace wsparcia
technicznego,

d. informacje wymieniane pomiedzy dostawcg a klientem / organizacjg, np. dotyczace
zarzgdzania procesem, wsparcia,

e. informacje pomiedzy uczestnikami a prowadzgcym.

Dobre praktyki w obszarze komunikacji to:

wspdlne wypracowanie przez klienta i dostawce ustug zakresu oraz formy komunikacji
oraz odpowiedzialnosci za dystrybucje, np.: informowanie uczestnikéw ustugi zdalnej
z ustalonym wyprzedzeniem o harmonogramie dziatar rozwojowych,

rzetelne i adekwatne do potrzeb informowanie o zatozeniach procesu rozwojowego,
zaplanowanie i realizacja dziatarn komunikacyjnych w projekcie, z uwzglednieniem
interesariuszy ustugi (kierownik projektu, zleceniodawca, prowadzacy, uczestnicy,

ich przetozeni etc.),

wykorzystywanie narzedzi komunikacji — réwniez mechanizmoéw spotecznos$ciowych -
adekwatnych do specyfiki uczestnikéw i celédw ustugi: serwiséw, newsletteréw,
konkursoéw, quizéw, programoéw lojalnosciowych, mechanizmow gier.

Ewaluacja ustugi

Ewaluacja to zbieranie informacji na kazdym etapie realizacji ustugi na temat realizacji tejze

ustugi oraz stopnia osiggania efektéw uczenia sie i celow.

Dobre praktyki w obszarze ewaluac;ji:

planowanie przeprowadzania ewaluacji juz na wstepnym etapie ich projektowania,

stosowanie czterostopniowego modelu Kirkpatricka, gdzie poziom 1 to informacje

o reakgcji uczestnikdw, poziom 2 to mierzenie osiggnietych efektéw uczenia sie, poziom 3

to mierzenie poziomu zmiany zachowan w wyniku osiggniecia efektéw uczenia sie,

poziom 4 to mierzenie wptywu ustugi na powigzane z celami ustugi wyniki osiggane

przez uczestnikdw ustugi i/lub w danej organizacji, ktéra zamawia ustuge,

przeprowadzanie ewaluacji na trzech etapach:

1. ewaluacji wstepnej, ktéra pozwala na ocene czy ustuga odpowiada potrzebom
zamawiajgcego i czy jest on gotowy do jej rozpoczecia,

2. ewaluacji w trakcie realizacji ustugi, ktéra pozwala na identyfikacje jej stabych

punktow oraz podjecie ewentualnych dziatan naprawczych,
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3. przeprowadzenie ewaluacji koricowej, okreslajgcej stopien osiggniecia celéw oraz
efektéw uczenia sie

uzyskanie informacji zwrotnej, optymalnie na czterech poziomach oceny (zgodnie z

modelem Kirkpatricka),

diagnoza bteddw,

zaprojektowanie dziatan rozwojowych i ew. naprawczych (korygujacych btedy).

Kursy / szkolenia e-learningowe

Kursy / szkolenia e-learningowe — mogg by¢ tworzone na zamdwienie na podstawie analizy

potrzeb klienta lub mie¢ forme gotowych i uniwersalnych rozwigzan, takze w zakresie

merytoryki zaje¢. Zaréwno kursy dedykowane, jak i gotowe mogg by¢ dostarczane w wielu

formatach m.in. pakietéw SCORM (szkolen i pigutek e-learningowych), materiatéw wideo
(MP4, AVI, filmy z YouTube’a) i animacji, artykutéw tekstowych, plikéw PDF, MS Office, JPG,
PNG i innych.

Dobre praktyki w zakresie kurséw / szkolen e-learningowych:

podawanie zrédfa merytoryki, autorow tresci, odniesien do bibliografii;

zapewnienie poprawnej pod wzgledem metodyki konstrukcji kursu / szkolenia

z precyzyjnym wskazaniem celu uczenia sie, grupy docelowej i zakresu merytorycznego,
a w przypadku szkolen / kursdw mobilnych stosowanie wytycznych metodyki zdalnego
uczenia sie z uwzglednieniem wymagan urzadzen mobilnych,

zapewnienie bezawaryjnego korzystania z kurséw / szkolen na popularnych, dostepnych
przeglagdarkach internetowych,

zapewnienie poprawnego uruchamiania kurséw / szkolen na urzgdzaniach mobilnych
(skalowanie zawartosci do rozmiaru ekranu urzgdzenia),

precyzyjne okreslenie zasad zakupu kurséow / szkoleh w umowie sprzedazy: zasad
licencjonowania w przypadku szkolen gotowych oraz praw wiasnosci w przypadku
szkoleh dedykowanych,

zapewnienie — w przypadku kurséw / szkolern SCORM (ew. xAPI) mozliwosci publikacji
i udostepnienia na dowolnej platformie LMS opartej na tej samej wersji standardu,
zagwarantowanie, co najmniej na 12 miesiecy od daty zakupu integralnosci tresci

i formy kurséw / szkolen,

dostarczenie klientowi / organizacji — w przypadku kurséw / szkolen dedykowanych
plikdow Zrodtowych umozliwiajgcych modyfikacje tresci bez koniecznosci angazowania
dostawcy (przy wykorzystaniu odpowiedniego programu do tworzenia szkolen),
zaprojektowanie szkolen dedykowanych w ogdlnie dostepnych narzedziach

do tworzenia szkolen zdalnych, co gwarantuje klientowi niezalezno$¢ od dostawcy.
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Szkolenie wideo

Szkolenie wideo to metoda wsparcia uczenia sie, w ktérej gtdéwnym nosnikiem tresci
merytorycznych sg materiaty wideo, mogace przybraé forme m.in.: scenek szkoleniowych
fabularyzowanych, nagran webinaréw, nagran wyktadéw online, wywiaddéw z ekspertami,
tutoriali, filméw instruktazowych itp.

W szkoleniach wideo dobrg praktyka rynkowa jest:

e realizacja szkoler wideo na podstawie uzgodnionego z klientem scenariusza kursu /
szkolenia w oparciu o wytyczne metodyki zdalnego uczenia sie i wskazane cele uczenia
sie (atomizacja tresci, mechanizmy angazujgce),

e zapewnienie odpowiedniej do celdw i zatozen szkolenia jakosci technicznej nagran
wideo (nalezy liczy¢ sie z tym, ze w wielu przypadkach rekomendowana technologia
to 4K ze wzgledu mozliwos¢ wykorzystania materiatow w przysztosci),

e zapewnienie bezawaryjnego korzystania z materiatu na popularnych, dostepnych
przegladarkach internetowych, a takze poprawnego uruchamiania kurséw / szkolen
na urzadzaniach mobilnych (skalowanie zawartosci do rozmiaru ekranu urzgdzenia),

e zapewnienie mozliwosci archiwizowania plikdw zrédtowych i plikéw docelowych,

e dostarczenie szkolen na podstawie zatozen i warunkéw uzgodnionych z klientem
w umowie na realizacje kursu / szkolenia wideo (okreslenie liczby dni zdjeciowych
potrzebnych do nakrecenia materiatu filmowego, zakres obrdbki i montazu, zapewnienie
aktoréw i epizodystéw oraz scenografii i plandw, w ktérych realizowane sg nagrania),

e okreslenie pdl eksploatacji materiatu: miejsca publikacji (Internet, no$niki danych,
emisja sygnatu), czasu trwania licencji (ograniczona lub nieograniczona czasowo),
terytorium (jeden kraj, kilka krajéw, nieograniczone terytorialnie),

e odpowiednie zabezpieczanie dostepu do nosnikow danych zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami prawa (RODO).

Podcasting i szkolenia audio

Podkast to rodzaj audycji internetowej zazwyczaj publikowanej cyklicznie, do samodzielnego
odstuchania w dowolnym miejscu i czasie przy pomocy czytnika do podkastéw badz

za pomoca linku kierujgcego do podkastu w sieci Internet. Natomiast szkolenia audio

to nagranie tresci dzwiekowych bez rygoru cyklicznosci. Wygodna forma podcastingu i audio
pozwala na korzystanie z tych kurséw / szkolen w sytuacjach, w ktérych do tej pory uczenie
sie nie byto mozliwe - zarowno w sferze zawodowej (np. w trakcie podrézy stuzbowych),

jak i prywatnej (w trakcie wykonywania codziennych zajec). Tematyka podkastow jest
dowolna, nie ma w tej kwestii zadnych ograniczen.
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Do dobrych praktyk w obszarze podkastow i szkolen audio zaliczy¢ mozna:

realizacja szkolenia / kursu audio na podstawie uzgodnionego scenariusza i w kontekscie
zatozonych celéw uczenia sie,

zapewnienie przygotowania szkolen / kurséw audio w oparciu o zasady podcastingu,

tj. segmentowanie tresci wedtug jednakowego schematu (np. wprowadzenie i teoria,
krétka rozmowa ze specjalistg, podsumowanie w punktach przekazanych informacji,
zadanie do wykonania, éwiczenia), dodanie odcinka “zerowego” z omdéwieniem zasad
korzystania z podkastéw, takze z informacjami o autorach i wystepujacych w nagraniach
osobach,

dostarczenie podkastéw i szkolen audio zgodnych z zasadami metodyki tego typu
materiatéw (m.in.: dostosowanie czasu trwania odcinkéw do potrzeb i oczekiwan
odbiorcéw, przygotowanie materiatéw dodatkowych w postaci nagran wyktadow,
rejestracji wystgpien podczas konferencji, stosowanie réznych form: felietonu,
reportazu, anegdoty, zaprojektowanie i realizacja kursu / szkolenia audio poprawnego
merytorycznie i metodycznie oraz technicznie

przygotowanie pliku RSS i opisanie wszystkich zawartych w nim pdl (m.in. tytut, autor,
opis, kategoria, e-mail autora) oraz spetnienie wymagan publikacji informacji na temat
podkastéw na platformach internetowych (m.in. przygotowanie pakietu informacji
wskazujgcych zakres merytoryczny szkolenia, prowadzgcego, czas trwania),

nieuzywanie stowa ,podkast” lub ,podcast” w nazwie podkastu.

Webinar

Webinar w najbardziej podstawowym ujeciu to seminarium, ktére odbywa sie

za posrednictwem Internetu (seminar + web). Wybodr tej formy wsparcia uczenia sie jest

rekomendowany, gdy:

cele uczenia sie uzasadniajg te forme pracy,

grupa uczestnikdw jest duza, rozproszona i wymaga wspdlnego spotkania w jednym
czasie, gdyz mozemy skorzystaé z dowolnego miejsca, gdzie mamy dostep

do komputera,

waznym elementem wyboru jest oszczedno$¢ czasu (brak zaangazowania czasowego
poza samag transmisjg webinaru),

Dobre praktyki podczas realizacji webinarow to:

uzgodnienie wspdlnych zasad komunikacji i uczestnictwa (tzw. , kontrakt”),
zapewnienie dostepnej i fatwej w uzyciu platformy webinarowej wraz z pakietem
instrukcji dotyczgcych logowania / uzyskania dostepu i wykorzystania podstawowych
jej funkcjonalnosci oraz wsparciem technicznym uzytkownikéow podczas ses;ji,
wykorzystanie metod aktywizujacych uczestnikdw, korzystanie z prezentacji lub innych
plikéw — graficznych, tekstowych, arkuszy kalkulacyjnych lub materiatéw wideo,
udostepnienie wirtualnych tablic uczestnikom,

umozliwienie dzielenia sie dokumentami wypracowanymi przez uczestnikow,
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przeprowadzenie ankiet i testéw, quizéw, ktérych wyniki mozna oméwic jeszcze
w trakcie webinara,

przekazanie zadan wdrozeniowych lub dodatkowych e-materiatow,
komunikowanie sie z uczestnikami w oknie czatu.

Warsztat on-line

Warsztat / trening on-line to dziatanie rozwojowe, ktorego celem jest uzyskanie przez

uczestnikéw efektdw uczenia sie i/lub wypracowanie materiatu poprzez wykorzystanie

interaktywnych metod pracy zdalnej zwiekszajgcej zaangazowanie uczestnikdéw poprzez

udziat w spotkaniu online przeprowadzanym w trybie synchronicznego potgczenia

audiovideo, czyli ,,na zywo” (ang. live lub real-time).

Wykorzystanie tego formatu jest rekomendowane, gdy:

cele ustugi wymagaja interakcji on-line, ,,na zywo”,

niezbedne jest prze¢wiczenie umiejetnosci, np. z obszaru kompetencji spotecznych,
uczestnicy dysponujg warunkami umozliwiajgcymi zaangazowanie (np. kamerami
w komputerach) i mogg sie bezposrednio i swobodnie wypowiadac,

niezbedna jest praca w mniejszych grupach, aby zrealizowac zatozone cele,
uczestnicy pracujg w réznych lokalizacjach i brak im czasu na dojazd lub udziat

w ,,petnowymiarowym” szkoleniu / warsztacie w sali.

Dobrg praktyka podczas realizacji warsztatow on-line jest:

uzgodnienie wspdlnych zasad komunikacji i uczestnictwa (tzw. , kontrakt”),
zapewnienie bezawaryjnego dostepu do narzedzia, w ktérym przeprowadzany jest
warsztat,

zapewnienie wsparcia w obszarze korzystania z platformy,

praca w pokojach wirtualnych w matych kilkuosobowych grupach,

uruchomianie dyskusji w grupach i na forum z wykorzystaniem audiovideo,
dzielenie ekranu pomiedzy uczestnikami i prowadzacym,

16

wykorzystanie metod aktywizujgcych uczestnikdw, korzystanie z prezentacji lub innych

plikow — graficznych, tekstowych, arkuszy kalkulacyjnych lub materiatow wideo,
udostepnienie wirtualnych tablic uczestnikom,
umozliwienie dzielenia sie dokumentami wypracowanymi przez uczestnikéw.
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Sesja 1:1

Sesja 1:1 on-line to dziatanie rozwojowe wykorzystywane podczas doradztwa, konsultacji,
coachingu, mentoringu, szkolenia czy rozmowy diagnostycznej za posrednictwem platformy
webinarowej lub innego programu umozliwiajgcego transmisje audiovideo. Wykorzystanie
sesji 1:1 jest rekomendowane, gdy:

e zbieranie informacji lub kontekst spotkania wymaga indywidualnego podejscia, poczucia
bezpieczenstwa i zaufania,

e wskazany jest rozwdj i kontakt indywidualny,

e zagadnienia poruszane w trakcie spotkania sg skupione na celach rozwojowych
jednostki.

Dobrg praktyka podczas realizacji sesji 1:1 jest:

e uzgodnienie zasad komunikacji i uczestnictwa (tzw. , kontrakt”),

e umozliwienie swobodnego udziatu w komunikacji audio i video poprzez nadanie
odpowiednich uprawnien dla uczestnika sesji do przekazu audio i video,

e wykorzystanie puli dostepnych funkcjonalnosci, np. dzielenie ekranu / wspétdzielenie
dokumentéw pomiedzy uczestnikiem i prowadzgacym w zaleznosci od okreslonych celéw
szkolenia,

e zagwarantowanie odbiorcy / uczestnikowi bezproblemowego udziatu w sesji poprzez
wykorzystanie dostepnego, intuicyjnego narzedzia,

o dostarczenie odbiorcy pakietu niezbednych informacji / instrukcji dotyczacych sposobu
korzystania z udostepnionego narzedzia,

e zapewnienie wsparcia technicznego odbiorcy / uzytkownika w trakcie trwania ses;ji.

Do realizacji procesu rozwojowego realizowanego w modelu zdalnym niezbedne jest
zapewnienie kilku kluczowych rél w projekcie. Role te mogg by¢ realizowane przez tych
samych specjalistow, tj. jedna osoba moze petni¢ role metodyka i scenarzysty,
administratora platformy e-learningowej i testera jakosci szkolen, dewelopera szkolen

czy grafika. Nie istnieje wymaog przypisywania jednej roli do jednego specjalisty. W zaleznosci
od celdéw i charakteru ustugi w projekcie mogg wystgpi¢ nastepujace role:

Administrator platformy e-learningowej — odpowiada za poprawne funkcjonowanie
platformy e-learningowe;j.

Dobre praktyki w obszarze kompetencji administratora platformy e-learningowe;j to:

e praktyczna znajomos¢ wszystkich funkcji platformy e-learningowej,

e umiejetnosc rozwigzywania probleméw uzytkownikow platformy i szkolen,

e umiejetnos¢ konstruowania maili z instrukcjami systemowymi,

e umiejetnosc objasniania zagadnien technicznych w prosty sposdb,

e umiejetnosci komunikacyjne i spoteczne pozwalajgce na prace w zespole projektowym.
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Deweloper — na podstawie scenariusza szkolenia / kursu opracowuje ustuge, korzystajac

z narzedzia informatycznego (korzysta z wybranego programu authoringowego

do programowania kurséw / szkolen oraz z wybranych programoéw do obrébki grafiki,
montazu video i audio). Jest odpowiedzialny za integracje elementéw sktadowych szkolenia /
kursu: tresci, wizualizacji, mechanizmdw, warstwy audio itp. na poziomie co najmniej
podstawowym

Dobre praktyki w obszarze kompetencji dewelopera to:

e umiejetnos$é przetozenia scenariusza e-learningowego na program do tworzenia szkolen,
e umiejetnosc obrébki grafiki, montazu video i audio.

Ekspert merytoryczny — przygotowuje i dostarcza materiaty Zzrédtowe do kurséw / szkolen,
wskazuje zrddta bibliograficzne, merytorycznie weryfikuje koncepcje, a nastepnie scenariusz
kursu / szkolenia. Jest odpowiedzialny za poprawnos$¢ merytoryczna.

Dobre praktyki w obszarze kompetencji eksperta merytorycznego to:

e kompetencje eksperckie w zakresie tematyki szkolenia pozwalajgce na dobér
i przygotowanie tresci adekwatne do celdw i przyjetych efektéw uczenia sie,

e umiejetnos¢ selekcji materiatu i jego doboru w zaleznosci od potrzeb odbiorcy i celdw
projektu,

e umiejetnos¢ wyznaczania celdw uczenia sie na poziomie selekcji materiatu.

Grafik — projektuje i przygotowuje wizualizacje graficzng kursow / szkolen i platform
e-learningowych (cyfrowego srodowiska pracy).

Dobre praktyki w obszarze kompetencji grafika to:

e umiejetnos¢ przetozenia scenariusza szkolenia na odpowiednie grafiki,
e umiejetnos$é tworzenia wizualizacji graficznej do ustugi zdalnego uczenia sie.

Metodyk kurséw / szkolen zdalnych i mobile learningowych — tworzy koncepcje ustugi
opartg o zatozenia metodyki zdalnego uczenia sie.

Dobre praktyki w obszarze kompetencji metodyka to:

e umiejetnos¢ wyznaczania i definiowania celéw uczenia sie,

e znajomos$¢ metodyki szkolen zdalnych i zasad projektowania i organizowania procesu
uczenia sie,

e stosowanie optymalnych rozwigzan technologicznych i metodycznych dopasowanych
do wyznaczonego celu projektu, specyfiki uczestnikéw i oczekiwan organizacji.

Prowadzacy (trener, mentor, coach, tutor, instruktor, wyktadowca, konsultant) —
przygotowuje i prowadzi merytorycznie proces ustugi zdalnego uczenia sie, gtdwnie w formie
synchronicznej). Oprocz uniwersalnych kompetencji dotyczgcych pracy edukatora (ujetych

w licznych standardach rynkowych), dobre praktyki w obszarze kompetencji prowadzgcych
ustugi zdalnego uczenia sie to:
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znajomosc i stosowanie zasad wspomagania uczenia sie dorostych, z uwzglednieniem
specyfiki zdalnego uczenia sie,

umiejetnosé tworzenia scenariuszy i materiatéw do wsparcia zdalnego uczenia sie

(np. aktywny pdf, e-podrecznik),

umiejetnosé uzywania pomocy audiowizualnych adekwatnie do potrzeb przekazu,
zarzadzanie zdalnym srodowiskiem i procesem rozwojowym oraz ew. pracg grupy,
umiejetnosci komunikacyjne pozwalajgce na aktywizowanie uczestnikéw, moderowanie
dyskusji, facylitowanie uczenia sie,

znajomosc i korzystanie z narzedzia do komunikacji synchronicznej wykorzystywanego
w danym procesie,

umiejetnosci prowadzenie zdalnych prezentacji (np.: praca z kamerg, mikrofonem,
pokazem slajdéw).

Realizator procesu rozwojowego — odpowiada za efektywny przebieg projektu od strony

organizacyjno-technologicznej ustugi rozwojowej w formie synchronicznej:

zapewnia odbiorcom / uczestnikom dostep do adekwatnych do procesu narzedzi
zdalnych,

zapewnia osoby do realizacji wydarzenia, w tym prowadzgcego oraz wsparcie
techniczne,

zapewnia niezbedne do realizacji ustug zasoby — sprzet, pozwalajgcy na realizacje ustugi
osobie prowadzacej (m.in.: komputer wraz z odpowiednimi akcesoriami audio i video,
pomieszczenie),

uzgadnia szczegdty organizacyjne z klientem (w tym m.in.: data, czas, liczba uczestnikdw,
sposdb przekazywania danych osobowych, sposéb zapisywania sie / uzyskania dostepu /
logowania sie na wydarzenie, wymagania techniczne do narzedzia, sposdb ewaluacji,
sposdb raportowania),

organizuje testowanie narzedzia zdalnego (jesli to jest niezbedne, np. klient po raz
pierwszy bedzie z niego korzystac),

przygotowuje niezbedng komunikacje do klienta i interesariuszy,

przeprowadza ewaluacje procesu.

Dobre praktyki w obszarze kompetencji realizatora procesu:

znajomosc réznic pomiedzy realizacjg stacjonarnej a zdalnej ustugi rozwojowej,
znajomos¢ narzedzi zdalnych w ustugach rozwojowych, metod ewaluacji.

Scenarzysta ustug zdalnego uczenia sie — na podstawie celéw i potrzeb oraz materiatow

zrodtowych przygotowuje scenariusz.

Dobre praktyki w obszarze kompetencji scenarzysty:

umiejetnos¢ syntezy materiatow zrédtowych dostarczonych przez eksperta
merytorycznego,
znajomos¢ metodyki wspierania zdalnego uczenia sie,
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e umiejetno$é opracowania scenariusza procesu zdalnego uczenia sie uwzgledniajgcego
uwarunkowania narzedzi informatycznych,
e umiejetnosci komunikacyjne i spoteczne pozwalajgce na prace w zespole projektowym.

Specjalista wsparcia technicznego — odpowiada za techniczne przygotowanie i realizacje
wydarzen zaplanowanych w procesie ustugi zdalnego uczenia sie w formie asynchroniczne;j.
w zakresie jego zadan lezy:

e przygotowanie i przeprowadzenie ustugi online (zatozenie jej na wybranej platformie
i udostepnienie dla uczestnikéw),

e zorganizowanie testu narzedzia z klientem,

e reagowanie w sytuacji wystgpienia problemoéw technicznych w trakcie procesu,

e monitorowanie zabezpieczen gwarantujgcych integralnos¢ grupy uczestnikow.

Dobre praktyki w obszarze kompetencji specjalisty wsparcia technicznego:

e petna znajomos¢ narzedzia procesu zdalnego uczenia sie w formie asynchronicznej,

e umiejetnos¢ swobodnego korzystania z réznych narzedzi stosowanych w trakcie
zdalnego procesu rozwojowego, w tym umiejetnos¢ doboru odpowiedniego narzedzia
i funkcji stuzgcych realizacji celéw edukacyjnych,

e umiejetnos$é rozwigzywania probleméw technicznych.

Tester (jakosciowy i korektor) — odpowiada za poprawnosc¢ funkcjonalng i jezykowg ustugi
zdalnego uczenia sie. Testuje poprawnosé funkcjonowania szkolenia i jego zgodnos¢
z zapisami scenariusza. Dokonuje rowniez redakcji i korekty tresci.

Dobre praktyki w obszarze kompetencji testera to:

e umiejetnosé poréwnania zgodnosci wyprodukowanego rozwigzania ze scenariuszem
ustugi,
e umiejetno$¢ wykonywania jezykowej redakcji i korekty tresci.

Wymagania techniczne to parametry sprzetu i sieci Internet, ktére pozwalajg odbiorcom /
uzytkownikom na bezawaryjne korzystanie z udostepnionych narzedzi i zasobéw zdalnego
uczenia sie (kurséw, szkolen, platform).

Dobre praktyki w zakresie wymagan technicznych podczas korzystania z zasobow i platformy

e-learningowe;j:

e projektowanie i budowanie rozwigzan mozliwych do uruchomienia i ergonomicznego
uzytkowania na sprzecie dostepnym masowym uzytkownikom (urzgdzania mobilne,
laptopy, komputery stacjonarne),
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informowanie odbiorcy o wymaganiach sprzetowych w zaleznosci od dostarczanych
formatdéw plikdéw i aplikacji, a takze zapewnienie opisu zalecanego sposobu korzystania
Z zasobow,

zapewnienie mozliwosci uruchamiania produktow i ustug e-learningowych

na powszechnie dostepnych, najczesciej wykorzystywanych przegladarkach
internetowych, wspieranych przez producentéw oraz wersjach starszych (réwniez

w przypadku urzagdzen mobilnych),

zapewnienie statej dostepnosci systemoéw i zasobdw edukacyjnych,

zapewnienie odbiorcom wsparcia technicznego swiadczonego poprzez adekwatne

do grupy docelowej kanaty,

zapewnienie adekwatnej przepustowosci tgczy internetowych oraz wystarczajgcej mocy
serwerdw w zaleznosci od dostarczanych form.

Regulacje dotyczace dostarczania platform e-learningowych

W zaleznosci od wybranego modelu platforma e-learningowa moze by¢ osadzona przez

dostawce ustug w sSrodowisku klienta lub udostepniona w ramach dzierzawy - w zamian

za okresowo ponoszone opfaty.

Do dobrych praktyk dotyczacych dostarczania platformy e-learningowej w modelu wiasnym

nalezy:

doktadne okreslenie zakresu funkcjonalnego dostarczanej platformy wraz

z dostarczeniem firmie / klientowi kompletu tutoriali systemowych i dokumentacji
technicznej systemu,

wycena wszystkich elementéw oferty i dostarczenie klientowi / firmie kompleksowej
kalkulacji kupowanych produktéw i ustug (kosztéw rozwigzania),

przeszkolenie specjalistéw klienta w zakresie administrowania i zarzadzania platforma,
wsparcie firmy / klienta w poczagtkowym okresie korzystania z platformy, rozwigzywanie
problemoéw wynikajgcych ze stabej znajomosci systemu przez klienta / firme,
udzielenie klientowi / firmie co najmniej 12 miesiecznego okresu gwarancji

na bezawaryjne dziatanie platformy,

umozliwienie zakupienia dodatkowych ustug administracyjnych i ustug wsparcia

w zaleznosci od potrzeb klienta,

w zaleznosci od umowy dostarczenie kodéw zrédtowych platformy do samodzielnej
modyfikacji przez klienta / firme.
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Do dobrych praktyk dotyczacych dostarczania platformy e-learningowej w modelu

dzierzawionym nalezy:

doktadne okreslenie zakresu funkcjonalnego udostepnianej platformy wraz

z dostarczeniem kompletu firmie / klientowi tutoriali systemowych dla réznych rol
systemowych (uczestnik szkolenia, administrator klienta, trener etc.),

wsparcie techniczne klienta / firmy i odbiorcéw szkolen przez caty okres trwania ustug
dzierzawy platformy,

wycena wszystkich elementéw oferty i dostarczenie klientowi / firmie kompleksowej
kalkulacji kupowanych produktéw i ustug (kosztéw rozwigzania), zaréwno
jednorazowych (setup systemu) jak i cyklicznych (koszty hostingu kont),

udzielenie klientowi / firmie gwarancji bezawaryjnej pracy systemu przez caty czas
trwania dzierzawy.

RODO? - ochrona danych osobowych w ustugach zdalnego uczenia sie

RODO czyli unijne rozporzadzenie dotyczace przetwarzania danych osobowych, tj. danych

odbiorcow / uczestnikdw kurséw / szkolen, pracownikéw firmy / klient naktada na dostawce

ustug szereg obowigzkéw w zakresie pozyskiwania, gromadzenia i przetwarzania danych

osobowych. Przepisy te majg szczegdlng wage w przypadku realizacji projektéw

edukacyjnych, w ktérych uczestnicy kurséw / szkolen korzystajg z platform i systeméw

webinarowych udostepnianych przez dostawce na zasadzie dzierzawy, a catos¢ rozwigzania

znajduje sie po stronie dostawcy, ktéry administruje platforma.

Do dobrych praktyk dostawcy ustug zdalnego uczenia sie w zakresie przestrzegania regut

RODO w ustugach zdalnego uczenia sie nalezy:

zapewnienie odpowiednich srodkéw organizacyjnych, prawnych i technicznych
stuzacych ochronie gromadzonych danych osobowych odbiorcéw / uczestnikéw ustugi,
podpisanie z klientem / firmg zgodnej z przepisami umowy dotyczgcej polityki RODO,
ktéra w sposdb szczegdtowy reguluje obszar przetwarzania danych osobowych

w realizowanych projektach,

przygotowanie odpowiedniej dokumentacji dostepnej w ramach udostepnianych
platform, ktéra dotyczy procedur przetwarzania danych osobowych, tj. polityki
bezpieczenstwa, polityki prywatnosci, regulaminu platformy e-learningowej, polityki
dotyczacej plikéw cookie,

wskazanie w umowach na realizacje projektédw zdalnego uczenia sie oséb petnigcych
funkcje Administratora Danych Osobowych, a takze oséb majgcych dostep do danych,
ktdre zostaty odpowiednio przeszkolone w zakresie RODO,

zobowigzanie prawne pracownikéw majgcych dostep do danych osobowych

do zachowania w poufnosci powierzonych danych,

2 \W Polsce tg sfere reguluje ustawa z 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 Poz. 1781)
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zapewnienie wiasciwych zabezpieczen technicznych w ramach udostepnianych ustug, tj.
przechowywanie kopii zapasowych danych platform oraz odpowiednie, adekwatne
zabezpieczenie systemow komputerowych (systemy szyfrowania haset i uwierzytelniania
uzytkownikéw, oprogramowanie antywirusowe i typu firewall).

Do dobrych praktyk dostawcy ustug zdalnego uczenia sie w ww. obszarach naleza:

bezwzgledne poszanowanie cudzego dorobku w zakresie szkolerl, materiatow,
scenariuszy, testéw i innych przejawow dziatalnosci twérczej, zgodnie z regulacjami
ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych a takze utrwalonych w tym obszarze
praktyk chronigcych cudzy dorobek intelektualny,

unikanie sytuacji tworzgcych znamiona dziatan o charakterze nieuczciwej konkurencji,
w tym komentowania sytuacji prawno-finansowych powstatych w firmach
konkurencyjnych, problemdéw personalnych czy tez innych zdarzerh mogacych
przedstawic firme konkurencyjng w sytuacji pogarszajacej jej dostep do rynku,
uwzglednianie w sposobach projektowania i realizacji produktéw szkoleniowych szeroko
pojetego postulatu dostepnosci® dla osdb z réznego rodzaju ograniczeniami czy tez
niepetnosprawnosciami,

przestrzegania innych zasad i standardéw wynikajgcych z kodeksdw i regulacji
obowigzujgcych u Klientdw i w szeroko pojetym otoczeniu biznesowo-administracyjnym
(kodeksy etyczne 1zb Gospodarczych, WCAG® itp.),

informowanie swoich Partneréw Biznesowych o praktykach rekomendowanych

w niniejszym dokumencie (kryteriami doboru Partneréw Biznesowych sg zawsze
przestania merytoryczne i organizacyjne).

3 Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. z 1994 r. nr 24, poz. 83)

4 Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U.2020.1913)

5> Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnoéci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. 2019
poz. 1696)

8 WCAG: to skrétowiec od Web Content Accessibility Guidelines czyli wytycznych dotyczacych dostepnosci
tresci internetowych. Obecnie obowigzuje wersja 2.1 tych wytycznych. Wyjasniajg one, jak tworzy¢ strony
internetowe i aplikacje aby udostepnic je osobom z niepetnosprawnosciami np. wzroku, stuchu, ruchu,

ale tez z niepetnosprawnoscia intelektualng czy zaburzeniami poznawczymi. Strony internetowe i aplikacje
mobilne, ktdre spetniajg wytyczne WCAG nazywamy dostepnymi cyfrowo.
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Niniejszy stownik ma na celu wyjasnienie niektérych termindw wystepujacych w Zbiorze
Dobrych Praktyk Ustug Zdalnego Uczenia sie. Przedstawione w nim definicje

nie sg wyczerpujace, stuzg do ujednolicenia jezyka, wyjasnienia watpliwosci i unikniecia
nieporozumien interpretacyjnych.

Termin Definicja

Audio (dZwiek) Plik zawierajacy dZzwiek, dzwiekowy przekaz merytoryczny
dystrybuowany elektronicznie, np. za posrednictwem
dedykowanych serwiséw internetowych, dostepny réwniez
w sieci. Najczestsze formaty plikéw audio to mp3, wav, AAC,
FLAC, AIFF. do tworzenia podkastéw i audycji najczesciej
uzywanym formatem jest mp3.

Blended learning Metoda, ktéra tgczy tradycyjng metode wsparcia uczenia sie
(metoda mieszana, (zajecia stacjonarne) z metodg zdalnego uczenia sie (zaréwno
hybrydowa) synchronicznego jak i asynchronicznego). taczy w sobie rézne

formy dziatan rozwojowych, a proporcja kazdego z mieszanych
elementdw zalezy od celu procesu, prowadzacych, odbiorcéw,
wymagan dotyczacych procesu szkolenia / uczenia sie

oraz dostepnych srodkdw finansowych i infrastruktury.
Rozwigzanie blended learning moze by¢ potgczeniem rozwigzan
offline i online.

Cyfrowa Taksonomia Jest to klasyfikacja celéw nauczania (uczenia sie), ktérg stworzyt
Blooma Benjamin Bloom. Cele nauczania podzielit na trzy sfery:
poznawczg, emocjonalng i psychomotoryczng. Sfera poznawcza
(kognitywna) dzieli sie na szes¢ poziomow: wiedze, rozumienie,
zastosowanie, analize, synteze, ewaluacje. Sfera emocjonalna
(uczuciowa, afektywna) to sposdb, w jaki ludzie reagujg
emocjonalnie na pieciu poziomach: postrzegania, odpowiadania,
czyli reakcji, wartosciowania, organizowania,
charakteryzowania. Sfera psychomotoryczna to koncentracja
na zmianach i rozwoju zachowan oraz umiejetnosci. Celem
taksonomii jest prezentacja celdw nauczania (uczenia sie)

w ujeciu holistycznym (catosciowym) i motywowanie
projektantow i wykonawcow procesow ksztatcenia

do koncentrowania sie na wszystkich trzech ww. sferach.
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Termin

Definicja

Dostawca ustug
zdalnego uczenia sie

Instytucja realizujgca ustugi zdalnego uczenia sie w wybranych
przez siebie obszarach specjalizacji w formie synchronicznej,
asynchronicznej lub ,,mieszanej”, czyli taczacej forme
synchroniczng z asynchroniczng. Dostawca moze dostarczaé
szerokg game ustug tgczac w obszarze swojego dziatania kilka
specjalizacji w zakresie zdalnego uczenia sie lub skupiac sie

na dostarczaniu wybranych form ustug zdalnego uczenia sie,
np. video learningu lub podkastéw. Dostawca dysponuje
doswiadczong i profesjonalng kadrg w obszarze dostarczanych
ustug.

Ewaluacja kurséw /
szkolen

Ewaluacja kurséw / szkolen to zbieranie informacji na kazdym
etapie realizacji kursu / szkolenia na temat jego realizacji oraz
stopnia osiggania celéw i oczekiwanych efektéw na poziomie
wiedzy, umiejetnosci kompetenc;ji spotecznych. Ewaluacja
pozwala na zweryfikowanie tego czy dana ustuga jest / byta
skuteczna i efektywna.

Instructional Design

Metoda projektowania, opracowywania i dostarczania
merytorycznych zasobéw online, majgca zapewnic skuteczne,
atrakcyjne, angazujace i inspirujgce uczenie sie w procesie
zdalnej nauki. Metoda Instructional Design opiera sie najczesciej
o model ADDIE, ktéry sktada sie z pieciu etapdéw: analizy
(okreslenie celu szkoleniowego oraz profilu i wymagan
odbiorcow, identyfikacja potrzeb szkoleniowych, uwarunkowan
technicznych i organizacyjnych), projektowania (tresci, grafiki,
mechanizmow), rozwdj kursu (opracowanie prototypu kursu

i jego pilotaz, stworzenie materiatéw dydaktycznych i narzedzi
weryfikujgcych postepy uczestnikdéw), wdrozenia (opracowanie
harmonogramu, uruchomienie kursu / szkolenia na platformie
e-learningowej, udostepnienie go uczestnikom) i ewaluacji
(weryfikacja postepdw, ocena satysfakcji uczestnikow, ocena
stopnia osiggniecia celéw kursu).

Interesariusze ustugi
zdalnego uczenia sie

Interesariusze ustugi zdalnego uczenia sie to osoby lub grupy
0s0b, ktére majg wptyw na konstrukcje, przebieg i ewaluacje
projektu i sg zainteresowane jego przebiegiem

oraz osiggnieciem jego celdw na poziomie uczenia sie i poziomie
efektow ustugi np. dla zamawiajgcej jg organizacji.
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Termin Definicja

Interesariuszy projektu mozna podzieli¢ na kilka grup: klient /
firma oraz dostawca rozwigzania zdalnego uczenia sie.

Na poziomie rol projektowych: kierownik projektu i zespét
projektowy, zaréwno po stronie dostawcy, jak i klienta / firmy.
Kolejny podziat interesariuszy to osoby korzystajgce z rozwigzan:
odbiorcy / uczestnicy szkolen / kurséw, ich przetozeni.

Komunikacja procesu Komunikacja w procesie ustugi zdalnego uczenia sie

to informacje skierowane do odbiorcow kurséw / szkolen

na temat celéw, zasad, etapdw i harmonogramu dziatan
rozwojowych, w ktérych biorg udziat odbiorcy / uczestnicy
kursow / szkolen. Komunikacja w procesie jest dwukierunkowa,
realizatorzy procesu sg nadawcami informacji, odbierajg
rowniez informacje od odbiorcéw. w tym celu w projekcie
szkoleniowych powinny zosta¢ zaprojektowane kanaty
komunikacyjne typu chat czy forum.

Metodyka zdalnego Zbior rekomendac;ji i zasad w obszarze projektowania kurséw /
uczenia sie szkolen, ktérych celem jest zaprojektowanie i realizacja
skutecznego, czyli osiggajgcego cele uczenia sie. Metodyka -
bazujgc m.in. na andragogice - okresla optymalny sposéb
konstrukcji tresci merytorycznych, uktad elementéw szkolenia /
kursu, zastosowanie interaktywnosci adekwatnych do celéow
oraz implementacje mechanizméw zarzadzania efektami ustugi,
w tym ewaluacji.

Mobile learning (m- Okreslenie grupujgce wszystkie dziatania edukacji zdalnej,
learning lub szkolenie | ktdrych dystrybucja (dostarczanie) odbywa sie poprzez
mobilne) urzgdzenia mobilne z ekranami dotykowymi (np. smartfon

czy tablet). Zasoby mobile learningowe charakteryzujg sie
przede wszystkim ,lekkoscig” i tatwoscig dostepu, co powoduje,
ze czesto majg o wiele skromniejszg grafike oraz mniejszg
interaktywnosé niz , klasyczne” szkolenia — wszystko po to,

by pobieraty jak najmniejsze ilosci danych. Waznym elementem
jest wiec kompresja duzych elementow sktadowych takich

jak video, grafika czy gtos. w mobile learningu kluczowa jest
intuicyjnos¢ obstugi i szybka dostepnosc tresci.
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Termin

Definicja

Podczas projektowania i dystrybucji szkoled mobilnych
uwzglednia sie warunki ich uzycia, np. fakt, ze uzytkownik
korzystajac ze szkolenia nawiguje wytgcznie uzywajac ekranu
dotykowego, co znacznie wptywa na dostepne rozwigzania

i sposéb konstrukcji tresci.

Odbiorca ustugi
zdalnego uczenia sie
(synonim uczestnika
kursu / szkolenia)

Osoba lub grupa osdéb, do ktérych adresowana jest ustuga
zdalnego uczenia sie, funkcjonuje réwniez pod pojeciem
persony e-learningowej. Odbiorca ustugi pracuje

z udostepnionym materiatem, uczestniczy w zaprojektowanych
aktywnosciach i ew. interakcjach z innymi uczacymi sie oraz

z prowadzgcym, zgodnie z zatozeniami projektu. Odbiorca loguje
sie na platforme e-learningowg, webinarowg lub do innego
srodowiska zdalnego uczenia sie. Zgodnie z harmonogramem
przechodzi przez jego kolejne moduty w sposéb zaplanowany
przez projektanta.

Organizacja

Klient biznesowy / podmiot zamawiajacy i finansujgcy ustuge
zdalnego uczenia sie dla swoich pracownikdw lub partneréw,
ktérzy sg odbiorcami / uczestnikami ustugi.

Platforma
e-learningowa

(synonim srodowiska
wirtualnego nauczania)

Okreslana réwniez jako platforma wirtualna, ang. Learning
Management System - narzedzie technologiczne, ktore wspiera
ksztatcenie online, tzn. aplikacja (software), do ktérej mozna
uzyskaé dostep poprzez przegladarke internetowa, dzieki
oprogramowaniu tego typu mozliwe jest zarzadzanie wszystkimi
fazami ustugi: od przygotowania tresci, poprzez ich dystrybucije,
monitorowanie aktywnosci uczestnikdéw, informacje zwrotng,
az po ocene osiggniecia celdow uczenia sie.

Platforma webinarowa
lub program
do spotkan on-line

Narzedzie stuzgce do przeprowadzenia webinara, sesji online 1:1
czy warsztatu online. w zaleznosci od dostawcy charakteryzuje
sie parametrami pozwalajgcymi na aktywizowanie uczestnikow
(m.in.: korzystanie z prezentacji lub innych plikéw, rysowanie

i pisanie na wirtualnej tablicy, udostepnianie dokumentow

czy materiatdw wideo, podzielenie uczestnikdw na grupy,
przeprowadzanie ankiet i testdw, komunikowanie sie
bezposrednie lub z wykorzystaniem czatu).
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Termin Definicja

Projekt ustugi zdalnego | Okreslone w czasie, ustrukturyzowane dziatanie, ktérego celem
uczenia sie jest dostarczenie okreslonej grupie odbiorcéw (pracownikom,
klientom, partnerom) unikatowej ustugi lub produktu edukacji
zdalnej za pomocg Internetu w dowolnie okreslonym formacie

i 0 ustalonym zakresie merytorycznym. Projektem w takim
ujeciu moze by¢ np. opracowanie i przygotowanie kursu /
szkolenia lub udostepnienie innych zasobdéw na platformie
e-learningowej LMS. Zakres projektu jest determinowany celem
/ celami uczenia sie.

Szkolenie zdalne Format tresci merytorycznej, gdzie gtéwnym nosnikiem tresci
SCORM sg ekrany z elementami tresci merytorycznej, interakcjami

i multimediami (audio, video, grafika). Szkolenie SCORM —
zrealizowane na podstawie przygotowanej wczesniej koncepcji
i scenariusza - powinno zawiera¢ mechanizmy interaktywne
zwiekszajgce poziom zaangazowania odbiorcéw szkolenia /
kursy tj. quizy, sciezki, testy, przyciski nawigacyjne etc. z jednej
strony jest sposobem dystrybucji tresci, z drugiej petni funkcje
weryfikacji stopnia zrozumienia udostepnionych tresci.
Wykorzystanie standardy komunikacyjnego SCORM pozwala

na raportowanie aktywnosci szkoleniowej podejmowanej przez
odbiorce szkolenia i ich publikacje na platformie LMS. Szkolenie
SCORM — podzielone na moduty i lekcje - zazwyczaj funkcjonuje
na platformie jako jeden obiekt: samodzielnie lub jako element
kursu, gdzie jest jednym z wykorzystywanych formatéw.

Wymagania techniczne | Rekomendowane przez dostawce rozwigzan e-learningowych
dla odbiorcow / parametry sprzetu IT i sieci Internet, ktore pozwalajg
uczestnikow szkolern / | na bezawaryjne korzystanie z narzedzi i zasobdéw

kurséw udostepnionych w procesie ustugi zdalnego uczenia sie. Zakres
rekomendowanych wymagan technicznych jest uzalezniony
od wybranego modelu korzystania z ustugi.
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Zas6éb merytoryczny
(synonim materiatow
dydaktycznych)

Element kursu / szkolenia, ktéry jest nosnikiem tresci
merytorycznej kursu / szkolenia okreslonej jego tematyka.
Zasoby merytoryczne moga by¢ udostepniane w réznorodnych
formatach elektronicznych: zaréwno w postaci tekstu (artykuty,
wpisy na bloga, komentarze), jak réwniez w postaci graficznej,
dzwiekowej oraz w petni multimedialnej (pliki video, JPG, PDF),
rowniez linki URL do zewnetrznych zrodet informac;ji. Zaséb
merytoryczny moze réwniez funkcjonowac poza strukturg kursu,
stanowigc samodzielny nosnik tresci.
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tel.: 22 616 27 63

wyslij e-mail: radasektorowa@pifs.org.pl

wejdz na strone: http://www.rada.pifs.org.pl
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