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Wprowadzenie

Blended learning to podejscie do nauczania i rozwoju taczace tradycyjne metody
szkoleniowe (bezposredni kontakt z prowadzacym) z aktywnoSciami zdalnymi
(e-learning) oraz r6znymi formami wsparcia, takimijak cwiczenie okreslonych
umiejetnosci w grupie. Rozwiazania tego typu stosowane sg w sytuacji, kiedy jedna
tylko forma nie moze spetnic zatozonego celu szkoleniowego. Wart podkreslenia
jestrowniez fakt, iz blended learning pozwala na dostosowanie formy zajec do
indywidualnych potrzeb odbiorcow. Jakie inne korzysci wynikaja z blended learningu?

BLENDED
LEARNING

o Spersonalizowany tok nauki o Efektywnosé kosztowa

Projektowanie proceséw blended learning

—uczestnik samodzielnie decyduje

o terminie ukonczenia szkolenia lub jego
elementéw. Dzieki nieograniczonemu
dostepowi do platformy e-learningowej
moze przystapi¢ do kursu w dogodnym dla
siebie czasie.

Wykorzystanie wielu metod rozwojo-
wych —badania wykazuja, ze uczestnicy
Sciezek szkoleniowych, sktadajacych sie
zroznych form, na przyktad szkolen sta-
cjonarnych i e-learningowych, przyswajaja
Srednio 0 30% materiatu wiecej niz osoby,
ktére skorzystaty z tylko jednej formy.
Jezeli zalezy nam na wysokiej skuteczno-
Sci szkolen i budowaniu zaangazowania
pracownikéw, warto rozwazy¢ réznorodne
formy rozwoju.

—e-learning pozwala na ograniczenie kosztéw,
szczegoOlniejezeli moéwimy o duzej i rozpro-
szonej grupie. Dzieki tej formie oszczedzamy
nie tylko na samej organizagji szkolenia, ale
rowniez na wszelkich kosztach zwigzanych

z dojazdem pracownikéw na miejsce kursu, ich
zakwaterowaniem itp. Warto jednak zwrdcié
uwage na to, aby zmniejszenie kosztéw nie byto
jedynym powodem wykorzystania blended
learningu. Najwazniejsze sg przede wszystkim
cel procesu ijego oczekiwana skutecznosé.

Technologia

—ten punkt moze wydawac sie bardziej
wada niz zaleta, ale trzeba przyznad, ze coraz
bardziej uzalezniamy sie od nowych techno-
logii, urzadzen mobilnych. Jeszcze kilka lat
temu czesto styszelisSmy, ze pracownicy nie
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BLENDED
LEARNING

Projektowanie proceséw blended learning

maja mozliwosci korzystania z komputeréw.
Dzisiaj wiekszo$¢ z nas posiada smartfony

i tablety i codziennie z nich korzysta, zyskujac
dzieki temu dostep do materiatéw szkolenio-
wych o kazdej porze dnia i nocy.

o Monitorowanie postepow

—wbudowane mechanizmy platform e-learnin-
gowych pozwalajg na weryfikowanie postepow.
Uzytkownicy moga generowac standardowe
raporty lub samodzielnie sprawdzac swoje
postepy, analizujac wyniki quizéw i testow lub
Sledzac punktacje w ramach grywalizacji.

Dzieki zastosowaniu réznorodnych form na-
uczania programy blended learningowe tworzg
przyjazne, wspierajace Srodowisko rozwojowe,

w ktorym szkolacy sie mogg poszukiwac infor-
madji, doskonali¢ umiejetnosci oraz otrzymywac
cenne rady i wskazdéwki. W wielu sytuacjach to
wiadnie blended learning pozwala na stworzenie
najbardziej efektywnego procesu edukacyjnego.
Podsumowujac: blended learning oferuje
efektywny sposéb przyswajania wiedzy przy
jednoczesnym ograniczeniu kosztow. Aby jednak
projekt zakonczyt sie sukcesem, nalezy go odpo-
wiednio zaplanowac, z uwzglednieniem oczeki-
wan grupy docelowej i celu szkoleniowego.

£




Blended learning—wprowadzenie

Proces projektowania szkolen

Etapy projektowania procesu szkoleniowego w modelu blended ...

® ETAP 1—cele, czyli po co nam to szkolenie?

- Okreslanie celow rozwojowych

- Charakterystyka grupy docelowej

- Rezultaty pierwszego etapu projektowania szkolenia ...

® ETAP 2—tres¢, czyli czego bedziemy sie uczy¢

¢ ETAP 3—forma, czyli jak bedziemy sie uczy¢
Stownik formatow szkoleniowych przydatnych
podczas projektowania procesow blended learning ...

® Formaty szkolenia stacjonarnego

® Formaty e-learningowe
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Zaprojektowanie dobrego szkolenia w formule
blended learning wymaga odpowiednich
umiejetnosci i wiedzy.

Projektant powinien rozumiec potrzeby
organizacji, umie¢ formutowac cele edukacyjne,
dysponowac wiedza na temat metodologii
uczenia sie oraz zna¢ zastosowania konkretnych
metod szkoleniowych i form e-learningowych.
Krotko mowiac, musi on by¢ interdyscyplinarnym
specjalista, doskonale zorientowanym zaréwno

w tradycyjnych formatach szkoleniowych, jak 1
i rozwigzaniach online.



Proces projektowania szkolen

Prezentuje je ponizsza tabela.

Zadania

W procesie projektowania szkolen blended learning wyrdznia sie trzy etapy.

Zrbdta wiedzy i wsparcia Efekty pracy

Badanie potrzeb, etap I.

Odpowiadanie  Definiowanie problemu, okreslanie luk kompe-
na potrzebe tencyjnych
biznesowg o Definiowanie grupy docelowej

o Okreslanie celow i rezultatéw szkolenia
Badanie potrzeb, etap II.
e Poznanie oczekiwan grupy docelowej w kontek-
Scie celow szkolenia

o Strategia organizacji, cele bizne- ¢ Zdefiniowanie grupy docelo-

sowe, kluczowe czynniki sukcesu
organizadji .
o Wyniki diagnozy potrzeb do-
stepne w organizacji (analizy,
wyniki badan, oceny okresowe)
o Osoby wspierajace —sponso-
rzy programu szkoleniowego,
biznes-partnerzy, beneficjen-
ci programu szkoleniowego

(uczestnicy i ich menedzerowie)

wej i jej oczekiwan

Okreslenie celéw rozwojowych
szkolenia (ogdlnych i szczego-
towych)

o Wybér tresci (zagadnienia merytoryczne, metody
Okreslanie szkoleniowe)
zakresu ¢ Tworzenie ogdlnego programu szkolenia (logiczny
merytorycznego ukfad zagadnien)
« Tworzenie wstepnego zarysu merytorycznego ma-
teriatow szkoleniowych (bez okreslenia formatéw
i sposobu ich oddziatywania)

Projektowanie proceséw blended learning

e Sponsor i beneficjenci programu e
(konsultacja programu)

e Trenerzy i konsultanci majacy
doswiadczenie w projektowaniu
szkolen .

e Know-how organizadji

Program szkolenia zawieraja-
cy cele rozwojowe i zagadnie-
nia merytoryczne powigzane
z tymi celami

Pula metod szkoleniowych
(rekomendowane ¢wiczenia,
gry, studia przypadkow)
Koncepcja i pierwsza wersja
materiatoéw szkoleniowych



Proces projektowania szkolen

ETAP 3.

FORMA

Tworzenie
scenariusza
szkolenia
w modelu
blended
learning

Zadania

Zrbdta wiedzy i wsparcia

Efekty pracy

o Wybor metod szkoleniowych wedtug kryteriéw
zwigzanychz:
- charakterystyka odbiorcéw szkolenia (doswiad-
czenie, otwartos¢, motywacja),
- dynamika szkolenia (proces grupowy, zarzadza-
nie energia grupy)

o Tworzenie scenariusza procesu: zaplanowanie mo-

dutéw szkoleniowych zgodnie z zasadami uczenia sie
przez doswiadczenie (cykl Kolba, efektywnosc¢ uczenia
sie, utrzymanie motywagji)

» Dopasowanie form szkoleniowych do tresci i celéw na

poziomie elementdw procesu

e Zaplanowanie form poszczegdlnych modutéw szkole-

niowych z uwzglednieniem sposobu dystrybugji tresci,
stopniaich interaktywnosci i formatéw szkoleniowych

o Zweryfikowanie czasu trwania poszczegdlnych modutdéw
o Opracowanie ostatecznej wersji materiatow dla uczest-

nikéw szkolenia oraz zawartosci nosnikéw cyfrowych

 Przygotowanie zasobdéw e-learningowych (wyproduko-

wanie lub skorzystanie z biblioteki zasobéw gotowych)

o Zaplanowanieiprzygotowanie kampanii informacyjnej

promujacej projekt

Projektowanie proceséw blended learning

Trenerzy i konsultanci majacy
doswiadczenie w projektowaniu
szkolen

Know-how organizacji
Analiza dotychczasowych do-
Swiadczen organizacji z techno-
logiami cyfrowymi

Wyniki badan dotyczacych
otwartosci organizacji lub grupy
na zastosowanie form cyfrowych
(réwniez analiza dotychcza-
sowych doswiadczen w tym
obszarze)

Informacje o ewentualnych
barierach w stosowaniu nowo-
czesnych form zdalnej nauki

e Szczegbtowy scenariusz i pro-
gram procesu szkoleniowego

e Materiaty szkoleniowe dla
uczestnikéw, w tym elemen-
ty e-learningu (np. zadania
wprowadzajace)

e Zadania wprowadzajace
i wdrozeniowe, e-szkolenia,
sesje online, e-testy, post-worki

e Narzedzia informacyjne
(dedykowany serwis informa-
cyjny lub modut intranetowy,
newslettery powitalne, opisy
procesu i jego poszczegdlnych
etapow etc.)
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Potrzeby szkoleniowe pojawiaja sie, gdy do osiagniecia celow organizacji niezbedne staje
sie rozwijanie kompetencji pracownikow. Potrzeby szkoleniowe s3 zwigzane z:

o |uka kompetencyjng, ktéra moze wystgpic o potencjalng lukg kompetencyjng odnoszaca
w przypadku zatrudnienia nowych pra- sie do przysztych zadan (planowane zmiany
C E I— E, cownikow, restrukturyzacji, niesatysfakcjo- struktury i zatrudnienia, nowe priorytety).

. nujacych wynikéw, wprowadzania zmian
Czyl I PO CO w procedurach, produktach i strategii firmy,

wynikajacych na przyktad z wkroczenia
nam to organizacji w nowe obszary dziatalnosci,

SZ ko I en | e ? Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych przebiega dwuetapowo.

>
Ustalamy, wijakim Dobieramy tresci i metody szkoleniowe odpowiednie dla konkret-
obszarze kompetendji nej grupy docelowej (np. wybieramy problemy do studiéw przy-
musi nastgpi¢ zmiana, padkéw, planujemy ,lodotamacze” dla grupy niezintegrowanej lub
jesli chcemy rozwigzac trudniejsze zadania dla grupy dodwiadczonej). Drugi etap diagnozy
wystepujacy problem lub jest rowniez waznym elementem procesu edukacyjnego. Rozmowy
osiggnac zaktadane cele z kursantamiiich przetozonymi o celach i tresciach szkolenia przy-
biznesowe. Ten etap jest gotowuja i motywuja do przysztej nauki. Na tym etapie powinny
konieczny, zeby zdefinio- sie pojawi¢ pytania dotyczace znajomosci metod e-learningowych,
wac cele rozwojowe. otwartosci na ich wykorzystanie i obaw z nimi zwigzanych.

Projektowanie proceséw blended learning
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CELE,
czyli PO CO
nam to
szkolenie?

Projektowanie proceséw blended learning

Okreslanie celéw rozwojowych

Celem rozwojowym jest zamierzony
wzrost kompetencji uczestnikow progra-
mu rozwojowego.

Cele rozwojowe wynikaja z diagnozy po-
trzeb i stanowiag odpowiedz na potrzebe
biznesowa. Zatem na poczatku zadaje-
my pytania:

Najaka potrzebe biznesowa chcemy odpo-
wiedziec?

Jakie dziatania i rozwoéj jakich kompetendji
w najwiekszym stopniu przyczynig sie do
osiggniecia zaktadanych celéw bizneso-
wych?

Jakie osoby odegrajg kluczowa role w osig-
gnieciu celow i w zwigzku z tym powinny
uczestniczy¢ w programie?

Co uczestnicy programu majg robic inaczej
i lepiej?

Przyrostu jakich kompetencji oczekujemy
w wyniku wdrozenia programu?
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Cel rozwojowy moze by¢ Sposé6b formutowania
zdefiniowany przez: celow rozwojowych
o okreslenie zasobu wiedzy, jaka majg naby¢ Cel rozwojowy powinien by¢ sformutowa-
uczestnicy, ny w sposob, ktéry pozwoli scharakteryzo-
o okreslenie umiejetnosci, jakie majgopanowaé,  wac zmiane, jaka nastgpi w wyniku szko-
C E I—E, o wskazanie pozgdanej zmiany postaw uczest-  lenia. Nalezy wyszczegdlnic, co uczestnicy

nikéw, na przyktad wzbudzenie motywagji beda wiedzie¢, robi¢ i myslec po jego

Czyh PO CO do podejmowania okreslonych dziatan. ukonczeniu.
nam to
szkolenie?

PRZYKtAD

W rezultacie szkolenia uczestnicy:

o bedg znali podstawowe zasady i metody networkingu,
e nauczg sie nawigzywac kontakty i ksztattowac relacje,

o dowiedzg sie, jak budowac wtasng marke i wizerunek.

Projektowanie proceséw blended learning
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CELE,
czyli PO CO
nam to
szkolenie?

Projektowanie proceséw blended learning

Aby wtasciwie zdefiniowac cele realizo-

wane podczas planowanego programu

rozwojowego, wykonaj nastepujaca

prace:

o okresl ogdlny cel rozwojowy (ogdlny zakres
rozwijanych kompetendji),

o okresl szczegdtowe cele rozwojowe (wiedza,

umiejetnosci, postawy),
o ustal hierarchie ich waznosci,
e sprawd?, czy sg osiggalne,
o utézjew logiczny ciag,
o skonsultuj cele ze sponsorem szkolenia.

Charakterystyka grupy docelowej

Program szkolenia musi uwzglednia¢ ocze-
kiwania i perspektywy ludzi, ktérzy beda

w nim uczestniczy¢. Dlatego nalezy zebra¢
jak najwiecej informacji, ktére pomoga
opracowac program angazujacy uczestni-
kow w proces uczenia sie. Na tym etapie
obowigzkowo powinny sie takze pojawic
pytania dotyczace mozliwosci zastoso-
wania form e-learningowych w procesie
szkoleniowym.

Szczegdlnie wazne sg informacje dotyczace:

e probleméw, ktére napotykaja kursanci
i ktérych nie potrafig rozwigzac (np. trudne
rozmowy z klientami podczas szkolef z ob-
stugi klienta),

e zainteresowania tematem szkolenia, oczeki-
wan z nim zwigzanych,

o relacji miedzy cztonkami grupy (ewentualny
poziom rywalizacji lub wspoétpracy, istnienie
nieformalnych lideréw),

o specyficznych potrzeb wynikajacych
z tozsamosci uczestnikéw (ptec, wiek iinne
kategorie, jezeli majg zastosowanie, na
przyktad niepetnosprawnos¢, przynaleznosé
etniczna),

o specyficznych potrzeb zwigzanych z wyste-
powaniem w mniejszosci (np. jedna kobieta
w gronie mezczyzn lub dwie wyraznie
starsze osoby w grupie mtodych oséb),

o dotychczasowych doswiadczen szkolenio-
wych uczestnikéw (w jakich szkoleniach
brali udziat, ale tez z jakich formatow e-le-
arningowych do tej pory korzystali),

e umiejetnosci korzystania z nowoczesnych
form edukacyjnych i otwartosci na ich wpro-
wadzenie.



Proces projektowania szkolen

Rezultaty pierwszego etapu projektowania szko

=

Pierwszy etap projektowania szkolenia mozemy
zamknag, jesli:

CEEE
czyli PO CO

nam to
szkolenie?

okreslilismy grupe docelowg oraz znamy jej
charakterystyke i oczekiwania,

o zdefiniowaliSmy cele rozwojowe,
skonsultowalismy cele ze sponsorem szkolenia.

."

ojektowa proc :6wblendedlearning
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Zakres merytoryczny szkolenia
— wybor zagadnien

szkoleniu i co bedzie stanowi¢ wartos¢ do-
dang (moze zosta¢ umieszczone w materia-
tach szkoleniowych).

Pierwszym krokiem podczas opracowywania

2 A programu jest wybor gtéwnych zagadnien. A . . .
T R ESC, W tym celu wykonaj kilka ezynnosi. Okreslenie logicznej ramy szkolenia
. Drugi krok to wybér kolejnosci zagadnien.

Czyll CZ EGO o Popatrz na szkolenie jak na catos¢ sktada- Zaplanuj tak przebieg szkolenia, zeby kolejne

. . jaca sie z kilku podstawowych obszaréw zagadnienia byty powigzane z poprzednimi,
deZlemy S|Q merytorycznych, wyznaczonych przez cele aw efekcie przekaz wiedzy i umiejetnosci byt
. szkolenia. Dzieki temu, nie zagtebiajac sie jasny dla uczestnikow. Mozesz zastosowac kil-
uczyc jeszcze w szczegdty, uzyskasz ogdlny obraz ka metod w zaleznosci od tematyki szkolenia

jego przebiegu. i potrzeb grupy docelowej.

o Wypisz wszystkie najwazniejsze zagad- o 0Od rzeczy prostszych do trudniejszych.
nienia, jakie nalezy poruszy¢, aby osiggnac Jest to szczegdlnie wazne, jesli wprowa-
zatozone cele. dzasz trudne, nowe zagadnienia lub chcesz

zapewni¢ odpowiedni poziom bezpieczen-

e Sprawd?, czy wybrane zagadnienia od- stwa podczas uczenia nowych umiejetnosci
powiadajg na rozpoznane przez ciebie (np. zaczynasz od prostych scenek, potem
potrzeby uczestnikéw. Na tym etapie warto stopniowo omawiasz sytuacje trudne).
skonsultowac wybrane tresci z uczestnikami
lub ich menedzerami. e 0Od ogétu do szczegétu. Najpierw pokaz

,caty obrazek” nastepnie elementy. Wyjasnij

o Wybierz kluczowe tematy szkolenia, mniej na przyktad, czym charakteryzuje sie dobra
wazne odrzu, a niektore potgcz z soba. rozmowa, a pézniej ¢wicz poszczegblne
Ustal priorytety —co musi sie wydarzy¢ na umiejetnosci, ktére sie na nig sktadaja.

Projektowanie proceséw blended learning
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e Odszczegdtudo ogétu. W tym przypadku
zaczynasz od elementow sktadowych, a na
koniec prezentujesz catoSciowy obraz.

2 A~ o Chronologicznie. Jesli szkolenie dotyczy
TRESC, procesu, ktéry sktada sie z faz, mozna je
. omawiac po kolei —od najwczesniejszej
Czyl I CZ EG O do ostatniej. Przyktadem moze by¢ proces
. . budowania zespotu lub proces sprzedazy.
bedziemy sie
. o Od uswiadomienia potrzeb edukacyjnych
uczyc do éwiczenia umiejetnosci. Te metode

stosujesz podczas pracy z grupg, ktorej
cztonkowie sg przekonani o wysokim pozio-

mie wtasnych kompetencji. Mozesz zacza¢
od studium przypadku, gry lub symuladji,
w ktorej uczestnicy zmierzg sie z deficytami
umiejetnosci.

Przygotowanie bazy metod szkolenio-
wych i tresci merytorycznych

e Kiedyjuz zaplanowates$ logiczny uktad
szkolenia, przygotuj pule metod szko-
leniowych, ktére wykorzystasz podczas
omawiania poszczegdlnych zagadnien.
Wybierz tresci, ktore chcesz przekazac

Projektowanie proceséw blended learning




Proces projektowania szkolen

i ewentualnie zawrzeé w materiatach merytorycznie odpowiedzialng za realizacje
szkoleniowych, zaréwno stacjonarnych, czesci e-learningowej.
jakie-learningowych (opis formatéw Materiaty mozesz dostosowac do zagadnien
szkoleniowych znajdziesz w dalszej czesci prezentowanych na szkoleniu i utozy¢je we-
2 A~ opracowania). dtug takiej samej logiki. Mozesz tez zaplano-
T R ESC, wac uktad tresci nieco inaczej, zwtaszcza jesli
. e Skonsultuj wybrang pule metod z trenera- materiaty szkoleniowe maja zawiera¢ dodat-
CZ)/I I CZ EG O mi, ktorzy beda odpowiedzialni za prowa- kowa, uzupetniajaca wiedze lub zagadnienia
dzenie szkolen tradycyjnych oraz z osobg i zadania do pracy indywidualnej.

bedziemy sie
uczyé

2

Drugi etap projektowania szkolenia mozemy zamknag, jesli:

o wiemy, jakie tresci chcemy wykorzystac do osiggniecia celéw edukacyjnych,

o okreslilismy pule metod szkoleniowych, ktérych uzyjemy do przekazania tych tresci,

o opracowalismy zarys merytoryczny i pierwsza wersje materiatow szkoleniowych lub pre-
zentadji, ktére zastosujemy podczas szkolenia,

e zapisaliSmy program szkolenia w postaci omawianych na szkoleniu zagadnier merytorycznych,

o skonsultowali§my program ze sponsorem szkolenia i trenerem, ktéry bedzie je prowadzic.

Projektowanie proceséw blended learning
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FORMA,
czyliJAK
bedziemy sie
uczyé

Projektowanie proceséw blended learning

Ten etap projektowania szkolenia wymaga sporej wiedzy na temat metodologii
i praktyki prowadzenia szkolen zarowno w modelu tradycyjnym, jak i e-learningo-
wym, dlatego dobrze jest, jesli uczestnicza w nim trenerzy, ktérzy beda prowadzi¢

szkolenie, oraz metodycy e-ksztatcenia.

Przy tworzeniu szczegétowego

programuszkolenia

wazne jest rozumienie:

o zasad uczenia sie ludzi dorostych,

e dynamiki uczenia przez doSwiadczenie,

o specyfiki poszczegdlnych metod
szkoleniowych.

Zasady uczenia sie
i ich uwzglednianie
w programie szkolenia

Dorosli ucza sie najlepiej, jesli:

e mogg odwotac sie do swojej wiedzy
i doswiadczen,

e maja poczucie, ze szkolenie odpowiada na
ich rzeczywiste potrzeby,

e biorg odpowiedzialnos¢ za wtasne
uczeniesie.

Wszyscy — nie tylko dorosli—ucza sie

najlepiej, jesli szkolenie:

o uwzgledniarézne style i sposoby uczenia
sie (idealnie zatem ten warunek spetnia
model blended learning),

e angazuje rézne zmysty i zawiera element
zabawy,

o uwzglednia naturalne wahania energii
i koncentragji.

Zasady te nalezy stosowacjuz na etapie projek-

towania szkolenia. Wynikajg z nich praktyczne

wskazowki dla osoby projektujacej szkolenie.

Zaplanuj w programie czas na wykorzysta-
nie wiedzy i doSwiadczenia uczestnikow
Moga to by¢ dyskusje, studia przypadkow odwo-
tujace sie do wiedzy, praca w matych grupach nad
przywotaniem doswiadczen i przezy¢ zwigza-
nych zomawianym tematem. Na przyktad jesli
szkolenie dotyczy budowania zespotu, mozna
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przeprowadzi¢ dyskusje o efektywnosci, zebratdo-  Odpowiadaj na potrzeby uczestnikow

=

Swiadczenia uczestnikéw z pracy w efektywnych i umozliwiaj zastosowanie wiedzy
lub nieefektywnych zespotach, poprosi¢ o analize i umiejetnosci w sytuacjach
konkretnego przypadku tworzenia zespotu, jak najbardziej zblizonych do rzeczywistych

udostepni¢ tematyczne forum dyskusyjne z opcja Przygotuj studia przypadkéw i symulacje (réwniez
moderowania tresci i aktywnosci. Wprowadzanie elektroniczne), odwotujac sie do zawodowych
nowych tresci warto zaczaé od sprawdzenia, co realiow uczestnikéw szkolenia. Jesli szkolenie do-

uczestnicy mysla i wiedza na dany temat. tyczy tworzenia zespotéw—zaproponuj symulacje
Projektowanie proceséw blended learning
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sytuadji, o ktérych wiesz, ze sprawiajg uczestnikom
problemy. Mogg one na przyktad dotyczy¢ budo-
wania autorytetu przez mtodych menedzerow
awansowanych z zespotu. Idealnym rozwigzaniem
jest prze¢wiczenie symulagji na sali szkoleniowej
w obecnosci trenera, a nastepnie ugruntowanie
zdobytych umiejetnosci poprzez udziat w scen-
kach e-learningowych, podczas ktérych uczestnik
wybierajedna z dostepnych Sciezek, obserwuje
konsekwendje swojego wyboru, a na zakonczenie
otrzymuje informacje zwrotng dotyczacg popraw-
nosci podjetych dziatan.

Zastandw sie, czy proponowane przez ciebie
zadania nie sg zbyt proste lub zbyt skompliko-
wane dla grupy, ktorej charakterystyka i oczeki-
wania zostaty okreslone podczas diagnozowania
potrzeb. W razie watpliwosci skonsultuj

je zuczestnikami lub stworz w programie mozli-
wos¢ aktualizacji— przygotuj w ramach progra-
mu konkretne sytuadje, ale zacznij od poznania
opiniii doSwiadczen cztonkéw grupy. Jesli na
przyktad uczysz konstruktywnej krytyki, przygo-
tuj kilka przyktadéw, ale réwniez zaplanuj czas na
wypowiedzi uczestnikéw poswiecone sytuacjom,
w ktérych taka krytyka sprawita im trudnosé.

Spraw, zeby uczestnicy czuli odpowiedzial-
nos¢ za rezultaty szkolenia

Zaplanuj, o ile to mozliwe, spotkanie rozpo-
czynajace projekt. Moze ono byc¢ przepro-
wadzone w modelu tradycyjnym, rownie
dobrze jednak moze to byc¢ kick-off online za
poSrednictwem wideokonferencji lub wirtu-
alnej klasy. Wazne, aby w projekcie zostaty
jasno przedstawione cele i korzysci.
Zaplanuj czas na zawarcie kontraktu na
poczatku szkolenia: przedstawienie celow,
poznanie oczekiwan, uzgodnienie zasad

i form pracy. Taki kontrakt jest zawierany

7 poszczegblnymi grupami stacjonarnymi

i stanowi wazny element budowania wspét-
odpowiedzialnosci za cele szkoleniowe.
Zaproponuj w programie zadania, ktére
beda polegaty na wypracowaniu konkret-
nych rozwigzan na przysztosé (plany dzia-
tan). Realizacja tego typu zadan powinna
by¢jednym z elementéw modelowania
procesu i moze by¢é wspierana poprzez
narzedzia e-learningowe (wideokonferencja,
zadanie wdrozeniowe, forum moderowane,
czatz trenerem).
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Dbaj o odpowiedni poziom wyzwaf
Stopniuj trudnosé zadan, przygotuj uczest-
nikéw do ¢wiczenia nowych zachowan. Na
przyktad jesli uczysz trudnych rozmow,
najpierw zaplanuj prosty instruktaz, pézniej
poprowadz bardziej rozbudowang scenke,
réwniez materiaty e-learningowe podporzad-
kuj tej zasadzie.

Pamietaj, ze uczestnicy powinni skonfron-
towac sie rowniez ze swojg niekompetencja,
zeby widzieli cel i sens nauki. Jesli masz do
czynienia z osobami bardziej doswiadczony-
mi i czujacymi sie pewnie, mozesz zaczac od
sytuadji trudniejszych po to, zeby uswiadomic
im braki i wzbudzi¢ motywacje do uczeniasie.
Mozesz tez zaplanowac na poczatek ekspery-
ment, ktéry uzmystowi potrzeby rozwojowe
(np. gre symulacyjng ujawniajaca postawy

i zachowania, ktore chciatbys zmodyfikowac
podczas szkolenia). W takim przypadku
waznym elementem jest wkomponowanie

w cato$¢ programu elementéw testowych —
najlepiej w formule e-learning, wyposazonych
w rozbudowang informacje zwrotng (e-testy
wiedzy, e-testy behawioralne).

Angazuj wszystkie zmysty i funkcje poznawcze
Sprawdz, czy proponowane ¢wiczenia anga-
Zuja rozne zmysty —wyswietlaj filmy, rozdawaj
uczestnikom pomoce dydaktyczne, proponuj
¢wiczenia zmuszajace do ruchu, przemieszcza-
nia sie, zlecaj do wykonania zadania wdrozenio-
we, wykorzystuj wideo interaktywne, symulacje
online, plikiaudio, screencasty etc.

Obud? emocje. Emocje w znacznym stopniu
wzmacniajg proces zapamietywania, dlatego
wprowadzaj do programu zywe, poruszajace
przyktady, zadania konfrontujgce z wiedza na
dany temat (testy, eksperymenty), angazujace
tematy dyskusji (inspiracyjne infografiki, porady
menedzerskie, testy behawioralne z rozbudowa-
na funkgjg informagji zwrotnej).

Angazuj podczas szkolenia rézne funkcje
poznawcze: spostrzeganie, myslenie, za-
pamietywanie. Pozwoli to na optymalne
wykorzystanie mozliwosci uczenia sie. Stosuj
metody, ktore zmuszajg do myslenia, ob-
serwacji, dziatania, rowniez zréznicowane
formaty e-learningowe, systemy powtdrek

i przypomnien, czaty tematyczne, infografiki
czy white boardy obrazujace procesy.
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Podatnos¢ na efektywnosé

Uwzglednij w stacjonarnej czesci szkolenia
naturalny cykl energetyczny —fazy znuzenia
i spadku koncentracji

e Program szkolenia powinien uwzgledniac
naturalny cykl energetyczny cztowieka,
awiec optymalng sprawnos¢ w godzinach
rannych i okotopotudniowych, spadek
koncentracji w godzinach ,poobiednich”ijej
wzrost pod koniec dnia.

o W okresach wytezonej uwagi proponuj za-
dania trudniejsze, wymagajace wiekszego
skupienia, majace kluczowe znaczenie dla
sukcesu szkolenia.

e Podczas zajec tradycyjnych —w godzinach
popotudniowych planuj zadania pobudza-
jace energie, praktyczne, wzmacniajace lub
rozwijajace przekaz z pierwszej czesci dnia.

Jesli program szkolenia wymaga duzej kon-
centragji przez caty dzien, zadbaj o krétkie
¢wiczenia, wprowadzajace chwile relaksu,
zabawy, wzbudzajace pozytywne emocje.

o Dzieki zastosowaniu e-learningu uczestnik
moze odbyc szkolenie w porze dnia naj-
bardziej odpowiedniej dla jego aktywnosci
i cyklu energetycznego.

Zadbaj o zaangazowanie uczestnikow
oroznych preferencjach i stylach uczenia sie
Dbaj o réznorodnosé metod szkoleniowych, co
pozwoli zaangazowacé wszystkich uczestnikdw.
Zaplanuj ¢wiczenia atrakcyjne dla uczestnikow
o roznych stylach uczenia sie. Wiedza na ten te-
mat zwigzana jest z metodologia uczenia przez
doswiadczenie, ktérg warto tutaj przywotac.
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Postawa to odpowiedzialnosé za
wiasne postepowania, znajomos¢
swoich motywacjii pracanad
swoja efektywnoscia

Jazdy na rowerze nikt

sie za nas nie nauczy..

Trojkat kompetencji majacy bardzo szerokie zastosowanie moze okaza¢ sie przydatny réwniez

przy tworzeniu proceséw blended learningowych. Sktada sie on z wiedzy, jakg osoba nabywa,
umiejetnoscijej wykorzystania oraz postawy, czyli odpowiedniego podejscia, ktére pozwoli na
wykorzystanie wiedzy i umiejetnosci osoby szkolonej.

POSTAWA

UMIEJET-
NOSCI

¥

Umiejetnosci to zastosowanie wiedzy w praktyce oraz

sama praktyka.

Jazdy na rowerze nie uczymy sie czytajqc ksigzke. Trzeba
wsigsc, sprobowac, popetnic btedy, wyciggnac z nich wnioski

isprobowac znowu.

WIEDZA

Wiedza to technikii narzedzia
oraz znajomos$é swoich moc-
nych i stabych stron.

Podczas jazdy na rowerze to tech-
nika pedatowania, hamowania,
skrecania.
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Ponizej przyktadowy zarys tego, co na kazdym etapie tworzenia szkolenia w modelu
blended learning uznajemy za wiedze, umiejetnosci i postawe.

FORMA,

. WIEDZA UMIEJETNOSCI POSTAWA
czyliJAK -
bedziemy sie _ _
Wstepny test online Warsztaty Zadania wdrozeniowe
Z (pre-test) stacjonarne w realiach zawodowych
uczy C (gra sprzedazowa)

e-szkolenie
[ wyktad wideo Maximizer
(intensywne pod-

e-symulacja zachowan

Pigutki wiedzy na zgdanie
Podsumowujacy test sumowanie catego
online(post-test) szkolenia)

Grywalizacja i wspotpraca
uczestnikéw online

Test i ankieta koficowa online

Projektowanie proceséw blended learning
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FORMATY szkolenia stacjonarnego

Nazwa Czas
formatu Opis trwania  Obszar
Coaching  Proces wsparcia klienta (coachee) przez specjaliste (coach). Celem jest rozwijanie 1,5 godziny Umiejetnosci
silnych stron klienta, pomoc w pokonywaniu wewnetrznego oporu i przekraczaniu (sesja)
wiasnych ograniczen.
Egzamin  Obserwowanie przez zesp6t oceniajacy, w jaki sposéb uczestnik wykonat zadanie, 2godziny  Umiejetnosci
potaczone z oceng. Czesto stuzy weryfikacji przyznawanych certyfikatow.
Gra  Formarozwoju z okresSlonym scenariuszem zaktadajaca rywalizacje miedzy poszcze- 1godzina ~ Umiejetnosci
szkoleniowa  gdlnymiuczestnikami lub (czesciej) kilkuosobowymi grupami. Zwykle przebiega
W umownej rzeczywistosci, niezwigzanej z rozwijanymi umiejetnosciami, stanowiac
katalizator do dyskusji i prowadzenia merytorycznej pracy na dany temat. Waznym
elementem gry szkoleniowej jest diagnozowanie prezentowanych zachowan i wycig-
ganie z nich wnioskéw waznych dla funkcjonowania uczestnika lub grupy.
Gra  Formarozwojutaczaca elementy gry (rywalizacji i mechanizmoéw charakterystycznych 1dzier Umiejetnosci
warsztatowa  dla gier) z rozwojem konkretnych umiejetnosci. Ma wbudowane mechanizmy grywa-
lizacji, a zarazem prezentuje tresci w uporzadkowany sposéb, co pozwala prowadzi¢
rozgrywke wedtug wczesniej zaplanowanego scenariusza merytorycznego.
Instruktaz  Rownolegta do szkolenia praca w uktadzie jeden najeden, poswiecona analizie za- 1dzien Umiejetnosci
wtrakcie chowan, umozliwiajgca udzielenie zindywidualizowanej informacji zwrotnej.
szkolenia
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Obserwacja  Obserwacja zachowan w rzeczywistej sytuacji, wjakiej znajduje sig uczestnik szkole- 2 godziny ~ Umiejetnosci
nia oraz udzielana na tej podstawie informacja zwrotna.
Pétdniéwka  Krotka forma szkolenia stacjonarnego zorientowana na jeden konkretny temat, jedng 0,5 dnia Wiedza
umiejetnosc.
Sesja  Sesjarozwoju umiejetnosci, ukierunkowana na indywidualne potrzeby uczestnika. Do 2 godzin Umiejetnosci
indywidualna
Sesja  Spotkanie trenera /doradcy z uczestnikiem szkolenia i przekazanie informacji zwrotnej 1,5 godziny  Umiejetnosci
informacji  natematdemonstrowanych umiejgtnosci. Sesja moze dotyczy¢ takze wynikéw wypet-
zwrotnej  nionego narzedzia psychometrycznego (np. Extended DISC, Hogan MBTI iinne).
Symulacja  Forma rozwoju oparta na doswiadczeniu i symulacji rzeczywistosci. Pozwala uczy¢sie  1dzien Umiejetnosci
biznesowa  dziekiweryfikacji podejmowanych dziatan. Czesto mechanizmem motywujacym jest
rywalizacja miedzy zespotami lub uczestnikami.
Szkolenie  Tradycyjna forma rozwoju umiejetnosci bazujaca na doswiadczeniu przy wdrazaniu  1—2 dni Wiedza
teorii, ¢wiczeniu pozadanych zachowan i udzielaniu informacji zwrotnej.
Wystapienie  Dynamicznaiangazujaca prezentacja, z reguty dla duzej grupy uczestnikéw (miedzy Do 3 godzin Postawa
inspiracyjne 502700 0s6b) na konkretny temat, prowadzona przez rozpoznawalnych ekspertow
(speechmo-  wdanejdziedzinie. Celem prezentacji nie jest przekazanie szczegétowej wiedzy, a ra-
tywacyjny)  czej zainspirowanie odbiorcéw, zmuszenie ich do refleksji i pobudzenie do dziatania.
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Czas Dodatkowe
Opis trwania informacje Obszar
Analiza Forma uczenia wykorzystujaca opis rzeczywistego przypadku, 90 Poznanieianaliza Umiejetnosdi,
przypadku  ktéry staje sie przedmiotem analizy prowadzonej przez trenera min  jednego przypadku wiedza
(casestudy) iosobyszkolone. W formule warsztatowej (réwniez online) osoby oraz dyskusja online
szkolone wcielajg sie w role decydentéw, majacych mozliwosé najego temat.
zareagowania na opisang sytuacje. Forma ta znajduje zastosowanie
w szkoleniach, ktérych przedmiotem jest modelowanie zachowan
menedzerskich. Czesto spotykanym formatem jest interaktywne
case study, gdzie osoba szkolona wybiera jedng z kilku opcji decyzji
i kontynuuje szkolenie wybrang przez siebie Sciezka, a na zakoncze-
nie otrzymuje informacje zwrotna.

Animacja Forma dynamicznej prezentacji tekstéw i obrazéw —szybkie ich 8-10  Czaspotrzebny doobej- Wiedza,
zmienianie powoduje wrazenie ruchu. Animacje w dziataniach min  rzeniaanimadji, Istnieje  postawa
prorozwojowych wykorzystuje sie do prezentacji proceséw, uka- widoczna tendengja
zywania kolejnosci dziatan czy ilustrowania przeptywu informagji. do skracania dtugosci,
Materiatom graficznym i tekstom czasami towarzyszy gtos lektora dotyczy to takze klasycz-
lub podktad muzyczny. nych animagji.

Ankieta llosciowa metoda zbierania danych, ktérej celem jest zbadanie 10 Wiedza
internetowa  opinii lub preferencji danej grupy uzytkownikéw (np. uczest- min
(webankieta) nikow procesu szkoleniowego lub pracownikéw organizacji).

Wyniki uzyskane dla grupy reprezentatywnej mozna uogolniac
na catg populacje.
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Aplikacjena  Aplikacje tego typu sg zwykle spersonalizowane i mocno podporzad- 25 Sugerowany czas Postawa,
urzadzania kowane osiagnieciu celu szkoleniowego. Zawierajg szereg interak- min  korzystania z aplikacji. wiedza
mobilne tywnych rozwigzarn, wymuszajac duze zaangazowanie uzytkownika. Istotny jest koszt jej
(apps) Niekiedy wbudowane algorytmy pozwalajg generowac zindywiduali- przygotowania.
zowane raporty lub informacje zwrotne na podstawie wykonywanych
przez uzytkownika dziatan.
Artykut  Tekstowa forma upowszechniania tresci majaca na celu przekazanie 20 Sugerowanyczaspo-  Umiejetnosci
informadji na okreslony temat. Artykuty sg publikowane w mediach min  trzebny na przeczytanie.
papierowych i elektronicznych. Rozmiar artykutéw jest zréznicowany Istnieje widoczna ten-
i zalezy od rozlegtosci tematu oraz zatozen przyjetych przez autora. dengado zmniejszania
objetosci tekstéw, doty-
czy to takze klasycznych
artykutow.
Audiobook  Dtugi, dZwiekowy przekaz dystrybuowany elektronicznie, zwykle za 60  Czasodstuchania Wiedza,
posrednictwem dedykowanych serwiséw internetowych, dostepny min  jest uzalezniony od umiejetnosci

wsieci. W przeciwienstwie do audiocastow, ktére sg krotkie i skupiaja
sie najednym, drobnym zagadnieniu, audiobooki sa blizsze typowej
ksigzce (pod wzgledem struktury, objetosci, jezyka) lub wrecz stanowig
jej doktadna dZwiekowa kopie. Obecnie audiobooki sa nagrywane
przez zawodowych lektoréw, jednak w miare doskonalenia technolo-
gii coraz czedciej zdarza sie, ze gtos lektora jest zastepowany gtosem

Z syntezatora mowy.

ilosci tresci. Sesja nie
powinna trwac dtuzej
niz 60 minut.
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Audiocast  Krotki, dZzwiekowy przekaz dystrybuowany elektroniczne, zazwy- 15 Czas potrzebny na Postawa

czaj dostepny w sieci. Skupia sie na jednym, drobnym zagadnieniu. min  wystuchanie

Tematyka audiocastu moze by¢ dowolna. Obecnie jest to dosyc audiocastu.

popularny format z uwagi na dostepnos¢ programéw do nagrywa-

nia i obrébki audio.
Audiokon-  Gtosowe potaczenie miedzy co najmniej trzema osobami, pozwala- 45 Czas zalezny od planu  Wiedza,

ferencjalub  jace im narozmowe w grupie poprzez tacza telekomunikacyjne lub min iprzebiegurozmowy. umiejetnosdi,

telekonfe- internetowe (aplikacje typu Skype). Uczestnicy mogg komunikowaé postawa

rencja  si¢ wylgcznie za posrednictwem gtosu. Audiokonferencje funkcjo-
nuja jako alternatywne rozwigzanie wobec tradycyjnych spotkan,
umozliwiajac wymiane pogladéw i dyskusje. Moga by¢ wykorzysty-
wane w procesie szkoleniowym na przyktad jako forma warsztato-
wej wymiany wiedzy.

Blog Witrynainternetowa, na ktérej ekspert (lub grupa ekspertéw) pu-
ekspercki  blikuje informacje, analizy, przemyslenia, inspiracje, sugestie i dzieli
sie swoimi doswiadczeniami. Istotng cechg blogdw jest mozliwosé
komentowania wypowiedzi eksperta przez czytelnikow, a takze
mozliwos¢ zadawania pytan. Wokét blogéw zwykle tworza sie spo-
tecznosci 0séb zainteresowanych danym tematem. Blogi skupione
wokot okreslonej tematyki tworzg sie¢ powiazan zwang blogosfera.

Nie  Czas potrzebny do za-
dtuzej poznaniasiezjednym
niz  wpisem.
1015
min

Umiejetnosdi,
postawa
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Czat Rozmowa miedzy dwoma (jeden najeden) lub wieloma (jeden 10 Szacunkowy czas Umiejetnosdi,
do wielu) uzytkownikami komputeréw za posrednictwem sieci min  potrzebny na udziatw wiedza
internetowej, polegajaca na naprzemiennym przesytaniu wiado- jednym czacie.

mosci tekstowych.

e-book Elektroniczna publikacja o charakterze ksigzkowym. Ksigzki 1 Czas potrzebny na Wiedza,
elektroniczne pod wzgledem struktury (rozdziaty, strony, aka-  godzina przeczytanie umiejetnosci
pity) oraz wykorzystywanych mediow (tekst, grafika) sg zwykle audiobooka.

podobne do ksigzek papierowych, z tym ze mozna je czytac za
pomoca urzadzen elektronicznych (komputer, tablet, czytnik).
Nowe mozliwosci technologiczne czytnikéw pozwalajg na
wprowadzenie do tresci e-bookdéw réwniez elementoéw interak-
tywnych oraz multimediéw (np. filméw), co istotnie wptywa na
sposob, wjaki z nich korzystamy.

e-coaching Interaktywny proces, w ktérym dwie zaangazowane strony 45 Jednasesja Postawa
—trener (coach) oraz klient (coachee) — koncentrujg sie na minut e-coachingu
rozwigzaniu okreslonego problemu. Celem coachingu jest
wydobywanie mocnych stron klienta, pomoc w przekraczaniu
jego barier i ograniczen. e-coaching realizowany jest w formie
indywidualnych spotkan coacha z klientem, nakierowanych na
osiggniecie celu zawodowego (job coaching) lub osobistego
(life coaching). Moze byc realizowany poprzez wideokonferen-
cje, za pomocg czatu lub aplikacji typu Skype.
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e-szkolenie  Ustrukturyzowany zasob tresci elektronicznych wykorzystywany do 45 Czas potrzebny na Wiedza
indywidualnego rozwoju wtasnych kompetencji. Moze funkcjonowac min  jedno e-szkolenie.
jako samodzielny materiat lub element petniejszego procesu roz-
wojowego obejmujgcego zrdznicowane formy edukacyjne (blended
learning). e-szkolenie jest zazwyczaj podzielone na moduty i lekcje,
umozliwia interaktywnos¢ i zawiera elementy sprawdzajgce wiedze.
Dzieki wykorzystaniu standardu komunikacyjnego SCORM stwarza
mozliwos¢ wysytania na platforme szkoleniowa rezultatéw aktywnosci.

e-test Sposob pomiaru prawidtowosci wykazywanych zachowan, korcza- 10 Wypetnieniejedne- Postawa
behawioralny  cy sie formalng ocena. min  go testu oraz za-
poznanie sie z jego
wynikiem.
e-test Sposdb pomiaru poziomu wiedzy lub umiejetnosci koriczacy sie 10 Wypetnienie jedne-  Postawa
wiedzy formalngocena, ktérego celem jest sprawdzenie stopnia opanowa- min  go testu oraz za-
nia danego zagadnienia. poznanie sie z jego
wynikiem.
Forum Platforma asynchronicznej komunikacji tekstowej, umozliwiajaca 3-5 Umiejetnosci

dyskusyjne  wyodrebnienie watkéw tematycznych. W funkgji szkoleniowej fora min
dyskusyjne wykorzystywane sg czesto do zadawania pytan, wy-
jasniania watpliwosci i dzielenia sie doswiadczeniami. Pozwalajq
takze na prowadzenie zespotowej pracy koncepcyjnej nad wybra-
nym zagadnieniem.
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Gra Aktywnos¢angazujaca zwykle wiecej nizjedng osobe, realizowana  45-90  Czas potrzebny na Postawa,
szkoleniowa naplatformie wirtualnej, podporzadkowanajakims zasadom (re- min  jedna rozgrywke. umiejetnosci
online gutom). Zawiera zwykle element konkurowania z innymi uczest-
nikami gry, ale w odréznieniu od standardowych gier komputero-
wych przyswieca jej gtownie cel szkoleniowy. Poprzez udziat w grze
uczestnik przyswaja sobie okreslong wiedze oraz stosuje jg w symu-
lowanych realiach, dokonujac wyboréw i ponoszacich konsekwen-
cje. Gra szkoleniowa udostepniana online wykorzystuje mechani-
zmy gier komputerowych, angazuje i motywuje do dziatania dzieki
elementowi rywalizacji. Istniejg rézne typy gier. Mogg one polegac
na wykonywaniu narzuconych przez koordynatora zadan, ale moga
takze by¢ prowadzone w srodowisku symulacyjnym, w okreslonym
stopniu odwzorowujacym Srodowisko.

Hiperlinki  Odwotania do multimedialnych zasobéw (obejmujacych tekst, 3omin Czas potrzebny Postawa
grafike, filmy, nagrania audio etc.) zlokalizowanych w sieci Internet. na zapoznanie sie
Dzieki tej sieci zasoby tresci tworza nieliniowe struktury informa- z trescig maksymalnie
cyjne, po ktérych mozna swobodnie nawigowad. Podczas szkolen 10 hiperlinkéw na
petnig zwykle funkcje zasobéw encyklopedycznych wspierajacych dany temat

transfer wiedzy lub jej wdrozenie.
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Infografika  Forma graficznej prezentacji informadji. Rolg infografiki jest nie 1 Wiedza
tylko przedstawienie danych, ale przede wszystkim ich czytelne, in- min
tuicyjne i szybkie objasnienie, w sposéb zapadajacy w pamieé. Jest
szczegblnie pomocna przy opisywaniu procesoéw, mechanizmow
przeptywu informacji, cech produktéw i ich zalet, etapéw prac etc.
Interaktywne  Formadynamicznej, interaktywnej prezentacji wideo. Filmy w funkdji 10 Wiedza,
wideo  szkoleniowejwykorzystywane sg gtéwnie do zaprezentowaniajakiegos ~ min umiejetnosci
szkoleniowe  zjawiska (demonstracja) lub opowiedzeniajakiejs historii (budowa-
nie emodji). Mechanizm wyboru Sciezek umozliwia osobie szkolonej
podejmowanie decyzji i mierzenie sie z ich konsekwencjami.
Lista Zdefiniowana, kompletna lista zadan do wykonania w ramach 15 Czas potrzebny na Postawa
kontrolna okreslonego zagadnienia. Zapobiega pominieciu dziatan waznych min  zapoznaniesie zjedng
(check list)  lub krytycznych. Listy kontrolne czesto wykorzystywane sg jako listg kontrolng.
narzedzie wsparcia na stanowisku pracy, stanowig uzupetnienie
e-szkolen, ale moga tez funkcjonowad samodzielnie.
Mapamysli  Craficzno-tekstowa reprezentacja réznych idei, skupionych wokét 10 Postawa
(mind map) gféwnego zagadnienia. Rolg mapy jest zwizualizowanie, uporzad- min

kowanie i powigzanie tychze idei w celu lepszego ich zapamietania.
Mapy nadajg strukture udostepnianym informacjom, pozwalajg
klasyfikowa¢ zagadnienia, wspierajg podejmowanie decyzji. Jest to

takze technika notowania informagiji.

Projektowanie proceséw blended learning




FORMATY e-learningowe

Newsletter Elektroniczny biuletyn regularnie dystrybuowany do wiekszej gru- 10 Postawa
py odbiorcéw, koncentrujacy sie przewaznie wokét jednego, prze- min
wodniego tematu. W funkgji szkoleniowej newslettery wykorzy-
stywane sg zwykle do przekazywania materiatéw, wspierajgcych
rozwoj wybranej kompetencji lub motywujacych do wiekszego
zaangazowania w proces ksztatcenia. Czesto zawierajg skroto-
we informacje merytoryczne i hiperlinki do kompletnych tresci
zlokalizowanych na platformach szkoleniowych lub w serwisach
korporacyjnych. Podsumowujg tez etapy procesu szkoleniowego
i prezentujg dane statystyczne.

Ocena Udzielenie osobie ocenianej wielowymiarowej informacji zwrotnej. 7 Sredni sugerowany czas Postawa
360stopni  Ocena dokonywana jest zwykle metoda ankietowa przez osoby dni  potrzebny na wyko-
z otoczenia pracownika: jego podwtadnych, osoby na réwnorzed- nanieianalize, bez
nych stanowiskach oraz przetozonego (czasem réwniez przez uwzglednienia rozmo-
klientow lub partneréw biznesowych). Bezposredni przetozony wy podsumowujacej

przekazuje wyniki oceny podczas rozmowy podsumowujace;j.
Zwykle sg one brane pod uwage przy planowaniu indywidualnego
rozwoju pracownika.

Pigutka Multimedialny plik szkoleniowy, skupiajacy sie najednym, konkretnym 15 Wiedza,
wiedzy zagadnieniu.Czas prezentadji to z reguty kilka minut. Pigutki wiedzy zwy- ~ min umiejetno-
kle nie zawierajg ¢wiczer ani nie sg wyposazone w mechanizmy testowe. sci, postawa
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Podcast  Krotka, zwykle kilkuminutowa publikaga internetowa, z ktérg mozna sie 15 Postawa
samodzielnie zapoznacw trybie asynchronicznym. Wyrézni¢ mozna: min
wideocasty (przekaz wideo zawierajacy zazwyczaj wypowiedz eksperta na
tematjakiego$ zagadnienia) oraz audiocasty (przekaz audio—zwykle w po-
staci nagrania w formacie mp3 mozliwego do odstuchania na komputerze
lub odtwarzaczu plikow dZzwiekowych).

Prezentacja Audiowizualna forma prezentowania tresci, moze wystepowac jako Do Wiedza
multime- samodzielny przekaz, wprowadzenie do dyskusji, materiat poglagdo- 45 min
dialna  wy czy podsumowanie zbioru tresci. Podstawg prezentacji multi-

medialnej jest zawsze scenariusz porzadkujacy elementy sktadowe:

tekst, efekty dzwiekowe, muzyke, zdjecia, grafiki, animacje czy filmy.

Prezentacje multimedialne mogg stuzy¢ bardzo r6znym celom, na

przyktad przedstawieniu produktéw, doswiadczen, wynikow finan-

sowych, a takze interaktywnej nauce. Celem prezentadji jest zbudo-

wanie napiecia i wzbudzenie emocji w odbiorcach. Podczas szkolerr

prezentacje sq najczesciej nosnikiem tresci merytorycznych.

Quiz  Elektroniczna forma sprawdzenia wiedzy w formule zabawy lub 5 Wiedza
gry. Za udzielenie poprawnej odpowiedzi lub rozwigzanie zadania min
uczestnik otrzymuje gratyfikacje, najczesciej punkty. Quiz wyko-
rzystuje sie w projektach rozwojowych jako element motywujacy
i budujacy zaangazowanie. Jest mniej restrykcyjna forma sprawdza-
nia wiedzy niz e-test.
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Raporty Forma pomiaru wynikéw i osiggniec pozwalajgca poréwnac
ianalizy jezwynikamiiosiggnieciamiinnych podmiotéw uznawanych
problemowe zwykle za lideréw w okreslonej dziedzinie, obszarze tema-
tycznym lub branzy. Raporty i analizy moga by¢ wykorzysty-
wane (w catosci lub fragmentach) jako materiat uzupetniajg-
cy w procesach szkoleniowych, potwierdzajgcy lub obalajacy
jakies tezy.

30  Czaspotrzebny naza-
min  poznaniesie zjednym
raportem.

Umiejetnosci

Repozytorium  Uporzadkowana biblioteka tresci sprawdzonych merytorycznie 3-5  Jednawizytawrepo- Postawa
treSci  przez ekspertow z danej dziedziny. Repozytoria zawierajg efek- minut  zytorium.
tywne mechanizmy penetrowania zasobéw, gwarantujace szybkie
dotarcie do wyszukiwanych elementéw.
Screencast  Krétka, zwykle kilkuminutowa publikacja elektroniczna, beda- 30 Wiedza,
ca najczesciej instrukcja poruszania sie po aplikacji lub progra-  minut postawa

mie narzedziowym. Nagranie prezentowane na ekranie kom-
putera pokazuje przebieg okreslonej procedury systemowej,
ruchy kursora oraz uzupetniajgce obraz komentarze tekstowe.
Dodatkowo screencasty mogg by¢ uzupetnione o komentarz
audio. Najpopularniejsze zastosowania screencastow to:
instruktaze systemowe, prezentacje napotkanych w systemie
probleméw iich rozwigzan, nauka obstugi aplikacji.
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SMS  Krotki komunikat tekstowy przekazywany zwykle pomiedzy 2 Postawa
dwoma telefonami komérkowymi. W funkcji szkoleniowej min
SMS stuzy do rozsytania zwieztych informacji, przypominania
o koniecznosci wykonania okreslonych czynnosci (np. zadan
wdrozeniowych), przekazywania inspiracji stymulujacych do
jakiego$ dziatania. Moze tez by¢ uzywany jako nosnik dostepu,
zawierajacy unikatowe linki lub hasta do zindywidualizowanych
e-testow umieszczonych na platformach zewnetrznych, lub pet-
nic¢ funkcje zaproszenia do realizacji kolejnych zadai w ramach

wieloelementowego procesu blended learning.

Streszczenie Zwiezte opracowanie prezentujace (czasem w punktach) naj- 30 Wiedza
wazniejsze tezy dtuzszego utworu lub wypowiedzi. W funkdji min
szkoleniowej streszczenie jest zwykle podsumowaniem podjetych
aktywnosci, moze tez stanowic przypomnienie gtéwnych punktéw
wystgpienia lub prezentacji.

Symulacja Metoda uczenia sig, polegajaca na przeprowadzeniu okreslo- 30  Czaspotrzebny na Umiejetnosci
online nego dziatania w celu zweryfikowania poprawnosci wyboru min  przeanalizowanie jed-
Sciezki. Uczestnik procesu wybiera jedng z dostepnych Sciezek nej symulacji online.

postepowania, a nastepnie mierzy sie z konsekwencjami swo-
jego wyboru. Na zakonczenie otrzymuje informacje zwrotng
dotyczacg podjetych decyzji.
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Twitter  Asynchroniczna forma komunikacjijeden do wielu, zyskujaca 2 Postawa
w funkcji  w kontekscie proceséw rozwojowych coraz wigksza popularnosé. min
szkoleniowej  Polega na tworzeniu i publikowaniu krétkich komunikatéw (do
140 znakoéw). Cechg charakterystyczng jest duza czestotliwosé za-
mieszczania twittéw (czesto kilka lub nawet kilkanascie komunika-
tow dziennie). Twitter w funkcji szkoleniowej jest wykorzystywany
jako kanat inspiracji, umozliwia publikowanie odsytaczy (linkow)
do ciekawych tresci zewnetrznych, stuzy takze do przypominania

faktow i upowszechniania wiedzy.

Warsztaty Forma spotkania warsztatowego realizowana online w matych 45 Umiejetnosci
online kilkuosobowych grupach. Szkolenia takie przebiega przy wykorzy- min
staniu odpowiednich aplikacji internetowych, pozwalajacych na
bliski kontakt trenera z poszczegdlnymi uczestnikami (komunikacja

wideo, komunikacja gtosowa). Uczestnicy sg angazowani na wiele
r6znych sposobow - w tym poprzez stymulowanie pracy indywidu-
alnej oraz zespotowej, udzielanie im gtosu, wspétdzielenie aplikadji
lub systemu internetowego, wspdlng prace na biatej tablicy (white
board). Aktualnie na rynku jest dostepny szeroki wybér aplikacji do
organizowania zaje¢ w ramach wirtualnych klas. Zajecia moga by¢
rejestrowane i archiwizowane w repozytorium tresci do ponownego
wykorzystania.
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Webinarium  Forma zdalnej komunikagi, realizowana w modelujeden do wielu, udo- 45 Wiedza
stepniajaca rowniez mechanizmy pracy seminaryjnej lub zespotowej (white min
board). Uczestnicy moga zabrac gtos w dyskusji, zagtosowac, podzieli¢ sie
opinig lubzadaé pytanie (czat). Webinaria prowadzone sg zwykle dla ma-
tych grup, co pozwala prezenterowi (trenerowi) na interakcje z odbiorcami.

White paper Forma uczenia wykorzystujaca opis hipotetycznego przypadku, ktry 90 Poznanieianaliza Umiejetnosci
staje sie przedmiotem analizy prowadzonej przez trenera i osoby szko- min  jednego przypadku
lone. W formule warsztatowej (rdwniez online) osoby szkolone wcielajg oraz dyskusja online
sie w role decydentdw, ktérzy maja mozliwosé zareagowania na opisang najego temat.

sytuacje. Decyzje stajq sie przedmiotem dyskusji oraz wnioskowania.
Forma ta znajduje zastosowanie w szkoleniach, ktorych przedmiotem
jest modelowanie zachowan menedzerskich. Czesto spotykanym forma-
temjest interaktywne white paper, gdzie osoba szkolona wybiera jedng
z kilku opgji decyzji i kontynuuje szkolenie wybrang przez siebie Sciezka,
anazakonczenie otrzymuje informacje zwrotna.

Wideokon- Potaczenia audio i wideo miedzy co najmniej trzema osobami, 45 Czas zalezny od planu  Wiedza,
ferencja pozwalajace im na rozmowe w grupie poprzez facza telekomu- min iprzebiegu rozmowy.
nikacyjne lub internetowe (aplikacje typu Skype lub dedykowane
systemy wideokonferencyjne typu Polycom). Uczestnicy moga ko-
munikowac sie za posrednictwem gtosu i obrazu. Wideokonferen-
cje funkcjonuja jako alternatywne rozwigzanie wobec tradycyjnych
spotkan, umozliwiajgc wymiane pogladow i dyskusje. Moga by¢
wykorzystywane w procesie szkoleniowym, na przyktad jako forma
warsztatowej wymiany wiedzy lub sesji e-coachingowej.
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Wiki  Witryny internetowe pozwalajgce na grupowe opracowywanie tresci
na zadany temat. Kazdy uzytkownik witryny moze opublikowac wta-
sny artykut. Moze takze proponowac zmiany w tresci artykutéw innych
autoréw. Dzieki mechanizmom grupowej weryfikagji publikowane na
tych witrynach tresci majg szanse sta¢ sie kompletne i poprawne. Wiki
sa wyposazone réwniez w mechanizm blokowania tresci przez edytora
(koordynatora), co chroni przed publikacjg informagji niesprawdzonych
lub niezweryfikowanych.

45
min

Wiedza

Wyktad Ustna prezentacja, wygtaszana przez wyktadowce i adresowana do
wideo  grupy stuchaczy. Wyktad (w przeciwienstwie do seminarium) jest
forma nieinteraktywng —ma charakter wypowiedzi jeden do wielu.
Rzadko stosowany w nauczaniu menedzerskim.

30
min

Wiedza

Wyszukiwarka  Narzedzie internetowe pozwalajace na odnalezienie konkretnej
informadji w ogdlnie dostepnych zasobach internetowych. Wyszuki-
wanie odbywa sie poprzez wpisanie w okno wyszukiwarki szukanych
fraz. Wyniki sg publikowane w postaci linkow do stron. Zewnetrzne
wyszukiwarki sg przydatne podczas szkoler e-learningowych. Mozna
je réwniez instalowac w platformach LMS lub serwisach edukacyj-
nych. Na skutecznos¢ wyszukiwania wptyw ma tagowanie zasobow.

min

Wiedza,
umiejetnosci
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Wywiad  Uporzadkowana rozmowa na okreslony temat, podczas ktérej osoba 20 Umiejetno-
prowadzaca wywiad zadaje pytania osobie, z ktérg wywiad jest prowa- min Sci
dzony. Podstawe rozmowy zazwyczaj stanowi uprzednio opracowany
scenariusz. Wywiad moze zostac utrwalony w postaci tekstu (artykutu),
nagrania dzwiekowego lub materiatu wideo.

Zadanie Zadanie dosamodzielnego lub zespotowego wykonania po 40 Umiejetno-

wdrozeniowe szkoleniulub wjego trakcie. Ma na celu ksztatcenie umiejetnosci min Sci
stosowania wiedzy w praktyce. Kluczowa jest ocena poprawnosci
wykonania zadania, ktorej zazwyczaj dokonuje prowadzacy.
Zeszyt Rodzaje-ksiazki zawierajacej cwiczenia i zadania z okreslonego 40 Wiedza,
éwiczen  obszaru, ktore mozna rozwiazywad, piszac, rysujac, wypetniajac min umiejetnosci

(workbook) odpowiednie rubrykiitd. Zeszyty ¢wiczen sg powszechnie wykorzy-
stywane zaréwno w edukacji szkolnej, jak i w nauczaniu dorostych.
Zazwyczaj maja forme tradycyjna, papierowa. Elektroniczne zeszyty
¢wiczen moga by¢ wyposazone w mechanizmy sprawdzajace po-
prawnos¢ udzielonych odpowiedzi i zaproponowanych rozwiagzan
oraz pozwalajgce przygotowac rozbudowang informacje zwrotng
dla uzytkownika.
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Mamy nadzieje, ze ten podrecznik pomoze Ci odnalez¢ sie w byé moze nowym
dla Ciebie, ale przeciez w gruncie rzeczy prostym i przyjaznym swiecie blended
learningu i e-learningu.

Dobrze zaplanowany, prawidtowo przeprowadzony i efektywnie

wdrozony proces blended learning nie tylko wptynie na poziom wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji w organizacji, co umozliwi zbudowanie przewagi
konkurencyjnej i osiagniecie lepszych wynikéw biznesowych, ale takze
pozwoli uprosci¢ i ustandaryzowac proces dystrybucji wiedzy oraz ograniczyé
wykorzystanie zasobow. Zaréwno zasobow finansowych, bo raz stworzony
materiat e-szkolenia jest juz gotowy i mozna z niego korzystac za kazdym
razem, gdy pojawi sie nowy pracownik, jak i ludzkich—bo nie zawsze trzeba
angazowac trenerdw, martwic sie o sale szkoleniowa czy organizowaé
specjalny czas, aby pracownicy przyszli na szkolenie i odsiedzieli swoje w sali.
Wiedze moga zdoby¢ w dowolnym momencie, w przerwie w pracy czy w dniu,
w ktorym maja mniej do roboty.

Blended learning to juz nie nowoczesny wymyst, ale realny trend stosowany
F w wielu organizacjach i pozwalajacy na rozwaj tego, co dzis jest kluczowe —
kompetencji, umiejetnosci i wiedzy, czyli kapitatu ludzkiego.
Wierzymy, ze wyposazony w wiedze z tego podrecznika, bedziesz w stanie bez
zadnego problemu wdrazaé w swojej organizacji rozwigzania e-learningowe,
w tym procesy blended learning.
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