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Termin ,webcast” po raz pierwszy pojawit sie w ,The Armageddon Blues”, powiesci science fiction autorstwa
Daniela Keys Morana wydanej w potowie lat osiemdziesigtych. W ksigzce tej autor opisuje, jak firma
DataWeb za pomocg webcastingu transmituje serwis informacyjny. Jednakze, w tamtym czasie, webcasting

byt wcigz tylko pomystem.

Na konferencji ,lterTainment'89” zorganizowanej w Nowym Jorku, Brian Raila z GTE Laboratories po raz
pierwszy opisat technologie mediéw strumieniowych (streaming media), ktéra umozliwita webcasting.
Nazwat je ,mediami buforowanymi”’. W przeciwienstwie do dotychczasowej praktyki pobierania medium
w catosci, jest ono pobierane stopniowo lub przesytane strumieniem (,streaming”) na komputer klienta.
Dzieki wspodtpracy z Jamesem Paschetto, ktory stworzyt pierwszy dziatajacy prototyp medium

strumieniowego, Raila zaprezentowat te technologie po raz pierwszy publicznie.

Dzieki temu, na poczatku lat dziewiec¢dziesiagtych, odbyty sie pierwsze eksperymentalne transmisje radiowe
i transmisje wideo za pomoca Internetu, wykorzystujgce podobng technologie strumieniowa. Popularnosc
wykorzystania webcastingu w rozrywce i serwisach informacyjnych wzrosta gwattownie dzieki rozwojowi

przepustowo$ci sieci zaréwno pod wzgledem komercyjnym, jak i fizycznym.

1.1. Co to jest webcasting?

Webcast- zgodnie z definicjg, jaka opracowalismy dla celéw projektu ,How to webcast” — jest to:

transmisjg prezentacji wideo i dzwieku w sieci www z jednego
Zrodta do duzej grupy stuchaczy.

Nadawana transmisja moze odbywac sie ,na zywo” lub ,na zgdanie”, co oznacza, ze ogladajacy ma dostep
do prezentacji w dowolnym momencie. Jednakze webcast, w przeciwiehstwie do podcastu, czy wideo
podcastu, nie wymaga pobierania danych na twardy dysk. Webcast wykorzystuje progresywny strumien
danych wideo, ktéry przesytany jest na komputer uzytkownika. Tak wiec oprécz mozliwosci transmisji
wideo i dzwieku w czasie rzeczywistym webcast umozliwia rowniez nagrywanie sesji i jej pozniejsze
odtwarzanie. Nieoceniong role w tym zakresie petnig wszelkiego rodzaju portale i bazy wiedzy
umozliwiajgce udostepnianie i rozpowszechnianie tre$ci edukacyjnych w Internecie. Tresci te sg

dostepne w zasiegu reki osoby zainteresowanej i mozliwe jest ich wielokrotne odtwarzanie.

Technologia webcast z powodzeniem wykorzystywana jest przez media do nadawania w sieci
nieinteraktywnych programoéw rozrywkowych oraz wiadomosci. Najwiekszg zaletg takiego sposobu emisji
jest elastycznos$é — widza nie ogranicza czas nadawania danego programu, tak jak to dzieje sie w przypadku
bardziej tradycyjnych metod. W Wielkiej Brytanii, wszystkie wiodace kanaty telewizyjne, takie jak BBC, ITV

czy Channel 4, nadajg swoje programy w sieci za pomocg webcastingu zarébwno na zywo, jak i ,na zgdanie”,
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gdzie programy dostepne sg przez tydzien od swojej emisji telewizyjnej. Podobne rozwigzania od jakiegos
czasu stosujg réwniez polscy nadawcy audiowizualni, a rola webcastingu zyskuje coraz wieksze

znaczenie w ich ofercie.

Takie webcasty udostepniane na stronie www sg z reguty nieinteraktywne. Funkcje interaktywna przejmujg
czesciowo fora i czaty internetowe zamieszczane na stronie, na ktérej znajduje sie dany materiat. Dzieki
temu widzowie mogg rozmawiaé o programie tworzac spotecznos$é internetowa lub — jak w niektorych
przypadkach dyskusji na zywo, czy programoéw z udziatem panelu gosci — biorg w nim udziat bezposrednio

zadajac pytania i wyrazajac opinie, ktére moga by¢ przekazane uczestnikom programow.

Webcasty takie stajg sie bardziej interaktywne i zaczynajg przypominac te wykorzystywane do e-learningu
(czyli nauczania na odlegto$¢ z wykorzystaniem mediow elektronicznych), w przypadku ktérych wykfady
udostepniane sg w formie wideo, a uczestnicy zachecani do dyskusji, zadawania pytan i wyrazania opinii.
Jako ze kursanci majg mozliwos¢ interaktywnego udziatlu w dyskusji poprzez dostarczanie informacji
w formie tekstowej, graficznej, dzwiekowej lub wizualnej, doswiadczenie nauki na odlegtos¢ staje sie

bardziej zajmujace, a tym samym, bardziej skuteczne.

1.2. Pojecia zwigzane z webcastingiem

Biorac pod uwage strukture webcastu, wiele jego elementdéw jest zbieznych ze sposobem przeprowadzania
wideokonferencji. Wideokonferencja, czyli forma konferencji sieciowej, wykorzystywana w Swiecie biznesu
do przeprowadzania spotkan pomiedzy grupami os6b za pomocag sieci/ Internetu. Podczas takich spotkah do
stworzenia podobnego srodowiska uzywane jest oprogramowanie z funkcjami zblizonymi do tych, dla
ktérych opracowujemy metodyke. Jednakze, na spotkaniu (podczas wideokonferencji) obowigzuje zasada
komunikacji ,wielu do wielu”, czyli nawet jesli jedna osoba przewodzi konferencji, wszyscy jej uczestnicy
majq jednakowe mozliwosci wziecia w niej udziatu jednoczesnie, swobodnej wypowiedzi. Ponadto, podobnie
jak w przypadku tradycyjnego spotkania, obowigzuje tu porzadek omawianych spraw, ale nie rygorystycznie

przestrzegana struktura wymagana w e-learningu.

Pojecie transmisje (lub transmisje on-line) uzywane jest do okreslenia formy webcastu. Zazwyczaj
transmisja polega na przekazywaniu tresci z jednego miejsca do grupy stuchaczy/widzéw znajdujacych sie w
innych lokalizacjach. Cechg wyrdzniajaca transmisje jest ograniczona interakcja uczestnikéw (zazwyczaj nie
majgq oni mozliwosci aktywnego uczestniczenia w wydarzeniu, nie mogg zadawac pytan, prowadzi¢ dyskusji

na czacie. Przyktadowymi transmisji: konferencje, koncerty, kongresy, mecze pitkarskie dostepne on-line.

Multicasting jest natomiast forma nadawania tresci multimedialnych w sieci opartg o zasade, ze te samg
tre$¢ nadawca wysyta najpierw do dedykowanego serwera multimediow, ktéry rozsyta jg dalej. Tresc¢ jest
transmitowana wspdlnym pasmem tak daleko jak to jest mozliwe (np. do wszystkich uczestnikédw w danym
kraju moze iS¢ jeden przekaz, ktéry rozdzielany jest na poszczegdlne osoby, gdy nie da sie juz prowadzic¢
wspolnego pasma). To rozwigzanie jest wykorzystywane w webcastingu i umozliwia transmisje do wielu

0s6b jednoczesnie nawet w przypadku relatywnie stabego tacza internetowego
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Webinar jest pojeciem synonimicznym, uzywanym zastepczo na okreslenie webcastu szkoleniowego. Np.

szkolenie prowadzone w czasie rzeczywistym za posrednictwem oprogramowania webcast.

1.3. Wykorzystanie webcastingu w edukacji

Podobnie jak w przypadku rozrywki i serwisdw informacyjnych, eksploatacja webcastingu w edukacji ro$nie
gwattownie razem z kompetencjami wyktadowcow i kursantéw w postugiwaniu sie tg technologig. Potencjat
kryjacy sie w korzystaniu z webcastingu w edukacji, zwtaszcza w odniesieniu do oséb dorostych i rozwoju
zawodowego pracownikéw matych i $rednich przedsiebiorstw, otwiera ogromny rynek dla podnoszenia
kompetenciji personelu, ktéry w tradycyjnym systemie, musiatby zosta¢ wysytany na szkolenia pociagajgace
za sobg duze koszty dla firmy. Ponadto, dzieki temu, ze webcasting odbywa sie ,na zywo” umozliwiajac
interaktywnos$c¢ i doswiadczenie jak w sali wykladowej lub ,na zadanie” pozwalajac uczestnikom ogladac

wyktad, kiedy chca i ile razy sobie zycza, szkolenie tego typu staje sie bardzo elastyczne i tym samym

efektywne, zwtaszcza dla matych przedsiebiorstw.

Poniewaz wykorzystanie technologii w ksztatceniu po zakonczeniu obowigzku szkolnego staje sie coraz
bardziej powszechne, wyktadowcy zaczeli z nich korzysta¢ zaréwno w przypadku kurséw z dziedzin takich
jak informatyka, jak rowniez uczac bardziej tradycyjnych przedmiotéw. Spowodowato to zmiany kulturowe
w edukacji i powstanie tak zwanego ,nauczania komplementarnego” (,blended learning”). Poczatkowo
termin ten odnosit sie¢ do metod nauczania wykorzystujacych nowe i innowacyjne technologie w potgczeniu
z tymi bardziej tradycyjnymi. Jednakze, dlatego ze technologie staty sie bardziej zaawansowane i ogdlnie
dostepne, takie nowoczesne podejscie do nauczania przeksztatcito sie w ,komplementarny e-learning”
(,blended e-learning”), ktéry odnosi sie bardziej do wirtualnego $rodowiska, w jakim odbywajg sie lekcje.
Dzieki wykorzystaniu w nauczaniu réznorodnych mediéw cyfrowych (dzwiekowych, wizualnych, graficznych
i tekstowych) i interaktywnosci, wyktadowca moze stworzyé ciekawe i nietypowe srodowisko do wirtualnego

nauczania.

W webcastingu wykorzystywanym do nauczania, struktura zawartosci i dostepny poziom kontroli
interaktywnosci tworzy $srodowisko podobne do tego, jakie wystepuje podczas ,transmisji’, gdzie jedna
osoba (czyli wykladowca) wygtasza wyklad przed grupga. Webcast, w kiérym bierze udziat mata ilosé
stuchaczy (dwie lub trzy osoby) pozwala na wysoki stopien interaktywnosci, podobny do konferencji
sieciowych, podczas ktorych wyktadowca sprawuje kontrole nad podwyzszong interaktywnoscig. Jednak,
gdy wzrasta liczba uczestnikéw szkolenia, interaktywno$¢ powinna by¢ zmniejszona, by zachowac kontrole
nad webcastem. Tym samym, w przypadku wiekszych grup stuchaczy, webcast bedzie bardziej przypominat

tradycyjny format emitowania wideo.

Chociaz nowe technologie intensyfikujg proces nauczania, wiele oséb wykorzystuje je nadal w potaczeniu
z tradycyjnymi metodami. Podczas gdy wiele metodyk nauczania pozwala na wykorzystanie nowych
technologii takich jak webcasting, efekty dziatania tych technologii moga by¢ maksymalizowane przez rozwoéj

nowych proceséw i metod nauczania specyficznych dla nowych technologii. Dokument, ktory trzymajg
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panstwo w reku, ma na celu pokazanie, jak mozna maksymalnie zwiekszy¢ skutecznos¢ nauczania poprzez

webcasting.

1.4. Zalety i wyzwania wykorzystania webcastingu w szkoleniach

Gwattowny rozwoj infrastruktury i technologii wykorzystywanej do komunikacji na odlegto$¢ sprawit, ze
technologia ta stata sie tansza i fatwiej dostepna. Ceny spadajg z kazdym miesigcem, a doswiadczenia
uzytkownikéw sg coraz bogatsze. W takich okoliczno$ciach réwniez, szybkie potgczenie internetowe stato
sie standardem w kazdej placéwce edukacyjnej. W rezultacie nauka na odlegtos¢ staje sie coraz tanszg i
lepszg alternatywaq dla tradycyjnych szkolen.

Cena jest bez watpienia jedng z zalet przeprowadzania szkolen za pomoca webcastu, zwlaszcza gdy
wezmiemy pod uwage jak wysokie sg koszty podrézy i zakwaterowania uczestnikow. Oszczednosci

wynikajgce z wykorzystania webcastingu w szkoleniach poczynione moga by¢ w nastepujacych obszarach:

e Czas uczestnikéw szkolenia
e Podréz i zakwaterowanie

e Materiaty szkoleniowe

e Ocena szkolenia

e Przygotowanie materiatéw po odbytym szkoleniu

Webcasting pozwala na uczestnictwo w szkoleniach prowadzonych przez ekspertow, ktére w innych
okolicznosciach nie bytyby mozliwe ze wzgledu na odlegtos¢ i ograniczenia czasowe. Webcasting pozwala
takze trenerowi na fatwe nagrywanie sesji i udostepnianie ich innym uczestnikom szkoleh roéwniez na stronie
internetowej, gdzie bedg mieli do nich dostep ,na Zzgdanie’. Ponadto, webcasting daje uczestnikom
mozliwos¢ szkolenia w nowych dziedzinach - zwtaszcza, gdy chca sie przekwalifikowaé by zmienié¢ lub
znalez¢ nowg prace. W takim przypadku najwazniejszym czynnikiem jest inicjatywa chetnego do szkolenia,
poniewaz musi on przegladac¢ Internet w poszukiwaniu darmowych sesji webcastingu. Ponadto sesje takie
sq dobrg opcjg dla oséb, ktére nie wiedza, w jakiej dziedzinie chciatyby sie specjalizowaé. Dzieki
webcastowi, mogq uczestniczy¢ w dowolnej ilosci sesji szkoleniowych by przekonac sieg, jaka tematyka

najbardziej im odpowiada zanim zdecydujg sie na drogie tradycyjne szkolenia badz studia podyplomowe.

Edukacja na odlegtos¢, jak i szkolenia przy uzyciu webcastingu, majg niestety réwniez wady. Uczestnicy
tradycyjnych szkolehn sg bardziej skoncentrowani na szkoleniu, niz ci bioracy udziat w sesji webcastu.
Podczas sesji webcastingu uczestnicy moga jednoczesnie przegladaé strony internetowe, pracowaé, czytac

i robi¢ wiele innych rzeczy, ktére moga ich dekoncentrowaé i sprawi¢, ze szkolenie bedzie nieskuteczne.

Po drugie, dzieki narzedziom webcastingu fatwo jest przeprowadzi¢ spotkania ad hoc, ale tylko w grupie
liczacej maksymalnie 5 lub 6 oséb. Webcasty dla wiekszej grupy uczestnikdw musza by¢ przygotowane
z wyprzedzeniem. Ponadto, tradycyjna forma szkolen pozwala uczestnikom na wiekszg elastycznosc

i interakcje niz podczas sesji webcastingowej. W rezultacie, podczas szkoleh przeprowadzanych za pomoca
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webcastow ciezko jest moderowaé duzg grupe uczestnikdéw, zwitaszcza, gdy niewerbalna komunikacja

miedzy kursantami jest ograniczona do absoluthego minimum.
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2.1. Oprogramowanie potrzebne do emisji webcastu

Wiele z elementéw oprogramowania potrzebnego do korzystania z webcastu dostepne jest w sieci i nie
wymaga instalacji. Dzieje sie tak ze wzgledu na problemy uczestnikdw szkolen, ktérzy czasem nie chcg lub
nie umiejg zainstalowa¢ nowego oprogramowania na swoim komputerze. Ponadto, gdyby uczestnicy
dotaczyli do transmisji webcastu i okazatoby sie, ze konieczna jest instalacja danego oprogramowania,
powodowatoby to ogromne opdznienia. Wiele z elementéw oprogramowania wbudowane jest w platforme
AdobeFlash, ktéra zainstalowana jest w 99% komputeréw. Wspomaga to réwniez oprogramowanie,
poniewaz moze ono dziata¢ na wielu platformach i systemach operacyjnych. Korzystanie z programoéw
w sieci moze jednak spowodowac potrzebe duzej przepustowosci potgczenia i wiele z oprogramowan
umieszczonych w Internecie znane jest z tego, ze wymagaja wydajnego potaczenia z internetem. Moze to
spowodowaé problemy w dziataniu programéw na komputerach polgczonych z siecig o niskigj

przepustowosci i w rezultacie ograniczy¢ dostep oséb zainteresowanych do webcastéw.

Z pomocgy idzie kilka charakterystycznych zjawisk. Popularyzacja multicastingu daje mozliwo$¢ komunikacji
na szerokg skale (nawet kilkaset os6b w jednym czasie). Udoskonalenie streamingu danych pozwala na
przesytanie na odlegtos¢ tresci multimedialnych o duzych rozmiarach, ktdére mogg by¢ prezentowane w
czasie rzeczywistym na wielu komputerach jednoczesnie. Opracowywanie kodekéw dzwieku i obrazu
specjalnie dla celéw transmisji sieciowych pozwala na przysytanie materiatow wideo i emisje gtosu w jakosci

zblizonej do tej, jakg daje przekaz telewizyjny bez nadmiernego obcigzania taczy.

2.1.1. Funkcjonalnosci

W dokumencie tym staramy sie pokazal, ze istnieje wiele funkcjonalnosci, ktére przynoszg korzysci
oprogramowaniu do webcastu. Niektére z nich sg niezbedne do emisji w technologii webcast, podczas gdy
inne jedynie ulepszajg proces nauki. Podobnie jak w przypadku wszystkich oprogramowan, ilos¢
funkcjonalnosci dostepna uzytkownikowi zalezy od stopnia zaawansowania programu, a to natomiast
odzwierciedlone jest w kosztach. Ocenilismy rézne oprogramowania: od dostepnych freeware
(oprogramowania darmowe)/shareware (rozpowszechniane bez opfat, ale z pewnymi ograniczeniami), po

opcje komercyjne.

Nastepujace funkcjonalnosci zawarte sg w wigkszosci aplikacji do webcastingu przydatnych do celéw
edukacyjnych:

e Transmisja gtosowa (VoIP lub w formie dedykowanej linii telekonferencyjnej)
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e Transmisja wideo
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Udostepnianie tablicy interaktywnej w

programie DimDim

Biata tablica umozliwia podkreslanie
najwazniejszych czesci prezentacji i
dokumentow. Odgrywa najwieksza role
podczas spotkan w  niewielkich

grupach.

Biata tablica
edytowana na
prezentacji w

programie Adobe

Connect Pro
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o Udostepnianie notatek

Okno notatnika w

programie Adobe
B mnne szecqiniak,
Connect Pro sy
& Monik.

B Zaron Mysionki

acha

Jak udostepnic prezentacje?

Mot Haczugan Witam Pafisteal | =
Monilca Andrzejewsioal Witam
Arna Seccaqdnial: Wikein: )
Marcin Chabowski: dziad dobay
iate Macruga: wrsmy

Marcin Chabowslds tak zpaka
Monikea Andreefensical Tak. o

My Computer Screen... 1

Docurnents L4 beata-nowaczyk,pdf
Whiteboards

teresa-kotek, pdf
Stop Sharing | Wabcast+100629, pdf

I collaboration n

Notatnik pozwala na

iscussion Select frarmn My Cornputer..

zamieszczanie informaciji Select from Content Library...
dotyczacych  szkolenia

(czas rozpoczecia,

zakonczenia, dane

kontaktowe). Pozwala na notowanie waznych dla uczestnikéw zagadnien, pytan.

e Screen sharing (mozliwos¢ podgladu widoku z monitora prezentera/ wyktadowcy)
. Wspoéitdzielenie
i ) ekranu w programie

Adobe Connect Pro
Wspdlne przegladanie
Internetu - co-

browsing (kazdy na

Wab Canforancing
b

sSwoim monitorze widzi

ta samg strone

Lech Barylehii nie mam apg) brater. ale nis |
» Waszurm

Lk Baryleki ;)

Ulthiats Rakowaka: jact tn mojs parize
sporhanis

Katarzyna Harasymi jest tylke vybér albe
sl

B

antrubcesicaaalonss ko urc et T e — Ml Screencast (opcja ta
Hanl'__zal:::ll Czied dobey. praepraszam - Py

et A : pozwala trenerowi lub

Iwona Kothowskoa: coy o taj chuill uzywans
jest funkga wvhiteboard? &l

internetowa);

kazdemu z

uczestnikéw na emisje
strumienia wideo pokazujgcego to, co dzieje sie na jego ekranie. Pozwala to na ogromng
elastycznosc¢, poniewaz trener moze pokazac lub omowi¢ dowolng aplikacje lub materiat dostepny
na jego komputerze. Funkcja ta moze byé szczegdlnie przydatna, gdy trener prezentuje dziatanie
danego oprogramowania);
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Akniety/quizy (kwestionariusze on-line)
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contacts and click Begin Sharing

llAnkieta elektroniczna

jest to dostepny on-line

Title*

formularz z zestawem

Cuestion®

- Multiphe choce({Check Box)

Option Type | Mubti
Oprtbons®

specjalnie
przygotowanych pytan.

Entor 210 8 Opliong, One Oplion per ling

Umozliwia  wyrazenie

opinii respondenta
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pytania zamkniete,
O programie
Leonardo da Vinci ) péiOtWarte i otwarte.
> Spotkanie Partnerdw w Pradze
= R sinnniica 20: Odpowiedzi sq

agregowane i udostepniane w formie statystyk.

Quizy moga by¢ przygotowane przed szkoleniem lub ad hoc. Wystepuja najczesciej w formie zapytania

bazujgcego na informacjach uzyskanych przez uczestnikow podczas szkolenia. Ich ztozona forma wymusza

znaczne podniesienie poziomu koncentracji uczestnikdw i zaangazowania w szkolenie.

Dalsze opcje, ktére moga okazaé sie przydatne i dostepne sg w niektérych bardziej zaawansowanych

oprogramowaniach:

Opcja zmiany moderatora/ wyktadowcy podczas sesji — funkcja ta moze byé przydatna podczas
sesji webcastu dla mniejszych grup, poniewaz pozwala ona wyktadowcom i stuchaczom na wspdlng
prace i mozliwos¢ zmiany udostepnianych widokow ekranu itd.

Mozliwos¢ wspdblnego podgladu pobranego pliku; funkcja ta moze okazaé sie przydatna podczas
dyskusiji;

Mozliwos¢ nagrania webcastu; funkcja ta moze okazaé sie bardzo przydatna, jako ze nie tylko
pozwala osobom, ktére nie braty udziatu w sesji na obejrzenie webcastu, ale takze spetnia funkcje
cyfrowych notatek, tzn. uczestnik moze poswieci¢ catg uwage wyktadowi w czasie rzeczywistym,
majac swiadomos$¢, ze materiat bedzie pdzniej do jego dyspozycii;

Mozliwosé emisji webcastu w stylu telekonferencji; funkcja ta moze jest przydatna, gdy wyktadowca
pozwala przeja¢ kontrole uczestnikom szkolenia, ktérzy moga ze sobg wspdtpracowaé lub
prowadzi¢ dyskusje;

Kreator ankiet i quizéw; opcja ta moze okazac¢ sie $wietng metodg oceny

Mozliwosé publikacji ankiet i quizéw; opcja ta pozwala na szybka i fatwg odpowiedZz na ocene
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przeprowadzang przez uczestnikow

Pytania dotyczace efektywnosci oprogramowania mogg dotyczyé nastepujacych kwestii: czy jest to
oprogramowanie dostepne w sieci, czy konieczne jest pobranie go na komputer? Czy wymaga instalacji?
Jaka jest maksymalna liczba uzytkownikdow korzystajacych z oprogramowania jednoczesnie? Czy jest

darmowe, a jesli tak — jakie ograniczenia z tego wynikajg?

2.1.2. Zasoby

Istnieje wiele rodzajow oprogramowania, zaréwno darmowych, jak i odptatnych, ktére moga byc¢
wykorzystane dla celéw naukowych.
Przyktadowe oprogramowanie wykorzystywane przy webcastingu:
e DimDim - http://www.dimdim.com/
e Yugma - https://www.yugma.com/
e WiZiQ - http://www.wizig.com/
e Adobe Connect - http://www.adobe.com/products/acrobatconnectpro/
e Netviewer - http://www.netviewer.com/
e _ Onif - http://www.onif.cz/
e Wimba - http://www.wimba.com/
e Polycom pvx - http://www.polycom.eu/products/index.html
o VIiPS - http://emtc.ktu.lt/cms/emtc/app
e Tandberg See&Share - http://www.tandberg.com/products/webconferencing.jsp
e Freebinar — http://www.freebinar.com

e Spreed — http://www.spreed.com

2.2. Wymogi sprzetowe

Podobnie jak w przypadku nauki w klasie, webcasting powinien byé dostepny dla wszystkich i tym samym,
oprogramowanie do niego potrzebne powinno by¢ kompatybilne z komputerami o wzglednie niskiej
specyfikacji technicznej. Wymagany sprzet techniczny zaleze¢ bedzie od poziomu zaangazowania
uzytkownika. Aby oglada¢ webcast, potrzebne minimum to komputer ze statym taczem internetowym,
klawiatura, myszka i monitor. Pozwoli to na minimalny stopien interakcji. Jednakze im wiekszy stopien
interakcji, tym bardziej zajmujgce bedzie doswiadczenie webcastu dla uzytkownika. Dodatkowe gtosniki

podtaczone do komputera pozwolg na stworzenie petniejszego zakresu doznan.

Taki sprzet pozwoli uzytkownikowi na interakcije na podstawowym poziomie, pozwoli na stuchanie
i ogladanie webcastu, pisanie notatek i by¢é moze branie udziatu w czacie i forach dotyczacych webcastu.

Dotaczenie mikrofonu i/lub kamery podniesie poziom interaktywnosci, poniewaz pozwoli uzytkownikowi na
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nadawanie wilasnego obrazu poprzez webcast. Audio wizualna reprezentacja uzytkownika spowoduje

bardziej ptynna interakcje z webcastem i da mozliwos¢ bardziej przejrzystego wyrazenia sie.

Od os6b prowadzacych webcasty, oraz uczestnikéw takich spotkan wymaga sie wiec zabezpieczenia po

swojej stronie pewnego zaplecza technologicznego, ktére pozwoli na udziat w spotkaniu on-line:

Trener/Moderator Uczestnik
Dedykowany komputer multimedialny Dowolny komputer biurowy/domowy;,
Komputer (najlepiej spetniajacy wymagania wyposazony w min. 512 MB pamieci
P wspotczesnych programow RAM, ekran 1024 x 768, karte grafiki i
multimedialnych i gier urzgdzenie dzwiekowe
Stabilne potgczenie o zalecanej Stabilne potaczenie o zalecanej
WWW przepustowosci (down-/upload): przepustowos$ci (down-/upload): 512/256
1024/512 Mb/s. Mbl/s.
Kamera internetowa lub dowolne ; ; :
Urzadzenia urzadzenie wideo, oraz stuchawki z DOWOI"? u_rzaﬂzeme odtwarz_ajape el
. ; ; (karta dzwiekowa + stuchawki lub zestaw
peryferyjne mikrofonem lub podobne urzadzenie -
. gtosnikowy)
audio
Dedykowane pomieszczenie o
Zaplecze poprawnej akustyce, rownomiernie Dowolne mieisce
P oswietlone badz z mozliwoscig ]
oswietlenia dodatkowego

Powyzsza tabela stanowi jedynie wzér, a rzeczywiste wymagania powinny opiera¢ sie o wykorzystane w
webcascie narzedzia, rodzaj transmitowanej tresci i ilos¢ uczestnikow. Zapewne wskazania te beda sie
zmienia¢ wraz ze zwiekszaniem przepustowosci sieci i rozwojem komputeréw, jednak dwie tendencje sg

szczegolnie widoczne:

Po pierwsze: trener powinien dysponowaé wydajnym komputerem, najlepiej dedykowanym do
prowadzenia webcastow i przystosowanym do obstugi wspotczesnych multimediow. Niezbedny jest takze
duzy monitor lub — jesli jest taka mozliwos¢ — dwa monitory potgczone jako rozszerzony Pulpit.

Po drugie: uczestnik nie musi posiada¢ ani specjalnie wydajnego sprzetu, ani bardzo szybkiego potaczenia z
internetem. Wazne, aby komputer miat zainstalowane aktualne wersje popularnych sktadnikéw (Flash,

JavaTM, JavaScript), a potaczenie byto stabilne.

Czesto pojawiajg sie pewne technologiczne mity dotyczace uczestnictwa w webcastach zwigzane wiasnie z
fatszywym przekonaniem, ze aby wzigé¢ udziat w spotkaniu on-line trzeba mie¢ bardzo wydajny komputer. Z
reguty Sredniej klasy sprzet przeznaczony do pracy biurowej czy domowej bez problemu poradzi sobie
odbiorem webcastu, jesli jego oprogramowanie bedzie aktualne i kompletne. Stad tez niski odsetek osdb,

ktéorym z powoddéw technicznych nie udaje sie uczestniczy¢ w webcascie. Jest to z pewnos$cig dobra
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wiadomos¢é dla tych, ktérzy unikajg organizacji takich spotkan z obawy przed ich dostepnoscig dla

odbiorcow.

2.3. Wymagania dotyczace przepustowosci /sieci

Czynnikami wptywajacymi na przepustowosc¢ sa [1]:

o Wskaznik jakosci wybrany dla przesytanego wideo i audio (typowe ustawienie wynosi 300kbps);

o Dtugos¢ webcastu na zywo w minutach;

e Liczba uczestnikéw sesji webcastu;

o Diugos¢ czasu (w minutach), jaki kazdy z uczestnikéw spedza zalogowany
Na przyktad, godzinny webcast wideo wedtug wskaznika jakosci podanego powyzej, wygenerowatby
nastepujaca przepustowosé w przypadku, gdyby zalogowane byto stu uzytkownikow i kazdy z nich ogladat
webcast przez catg godzine:

e  Wskaznik jakosci: 300kbps

e  Godzina webcastu tej jakosci: 1 080 000 kbits, 1 080 Mbits lub 1.08 Gbits;

e 100 osbb ogladajacych przez godzine = 100 godzin;

e Catkowita przepustowos¢ = 100*1.08 Gbits = 1080 Gbits, lub 13.5 GB.
Bardzo istotne jednak jest, Zze podana wartos¢ jest sumg danych, ktére zostaty przetworzone tacznie przez
wszystkich uczestnikéw webcastu. Dzieki opisanej wczesniej technologii multicastingu rzeczywista ilos¢
danych wysytanych w ciggu sekundy przez nadajacego webcast trenera jest rowna ilosci danych
przyjmowanych przez 1 uczestnika. Wraz ze zwiekszaniem liczby uczestnikow obcigzenie tacza
internetowego trenera nie zwieksza sie, bowiem w procesie bierze udziat serwer multimedialny, ktéry sygnat

rozdziela. Uproszczony schemat dziatania wida¢ ponizszym rysunku:

.\
TRENER USER
300 kb/s —
.\
ROUTER USER
—
300 kb/s —
USER
300 kb/s ’ x
USER
—
.\
USER
SERWER -
MULTIMEDIALNY —
USER
—

300 kb/s

ROUTER




Znaczna liczba uzytkownikéw Internetu taczy sie z siecig uzywajac stabilnych i szybkich taczy statych, tak ze
popularne niegdy$ potaczenia modemowe typu dial-up praktycznie przestalty by¢ wykorzystywane.
Uczestnicy z szybszym i bardziej spéjnym potgczeniem internetowym doswiadczg lepszej jakosci obrazu i
dzwieku. W momencie publikacji tego opracowania, bezprzewodowe potaczenia takie jak Wi-Fi, czy
UMTS/3G nie powodujg juz opdznien w transferach audio i wideo, cho¢ sg mniej stabilne ze wzgledu na
petne uzaleznienie od infrastruktury rozdzielajgcej sygnat bezprzewodowy. Jednakze nieustanny rozwdj
technologiczny zaréwno webcastu, jak i sieci bezprzewodowych oznacza, ze caty czas trwajg prace nad

tym, by te ograniczenia zlikwidowad.

2.4. Techniki produkcji webcastu

Dobrze przygotowany plan zajeé¢, dobry trener i chetna do nauki grupa stuchaczy — bez watpienia sg to
kluczowe elementy zapewniajace powodzenie szkolenia. Jednak nawet, jesli te wymogi zostang spetnione,
sesja webcastingu moze okazac sie mato skuteczna z uwagi na kilka czynnikbw zwigzanych z samym
medium webcastu. Ponizej opisano kilka podstawowych wskazéwek przydatnych przy przeprowadzeniu

efektywnej sesji.

2.4.1. Miejsce

Mimo, ze spotkanie webcast mozna prowadzi¢ wszedzie, gdzie jest potgczenie z siecig www, to jednak, aby
osiagna¢ optymalne efekty i moc w petni korzystaC z narzedzi aplikacji, warto poswieci¢ doborowi

odpowiedniego miejsca troche czasu.

Przede wszystkim pamietajmy, ze webcast to gtéwnie przekaz glosowy. Nawet dysponujac odpowiednio
profesjonalnym sprzetem, tatwo zepsuc¢ efekt, gdy w pomieszczeniu w ktérym znajduje sie mikrofon stychac
inne dzwieki w tle. Mogg one w istotny sposéb zaktdcic transmisje i rozkojarzy¢é zaréwno trenera, jak i
uczestnikéw. Nalezy zatem zapamieta¢, ze wybierajac miejsce pod katem akustyki trzeba zwréci¢ uwage na

dwa czynniki:
e Czy zadne dzwieki otoczenia nie zakitécajg warunkéw?
e Czy nie ma pogtosu, echa i innych zaktécen spowodowanych konstrukcjg pomieszczenia?

Z powodzeniem mozna to oceni¢ ,na stuch”, bez wykorzystania specjalistycznego sprzetu. Przy czym przy
adaptowaniu do warunkéw studyjnych nowego miejsca warto pamieta¢, ze puste pomieszczenia
pozbawione mebli i innego wyposazenia majg tendencje do generowania odbi¢ dzwieku. W wigkszo$ci

wypadkéw da sie tez dostosowaé miejsce do wymaganych warunkéw, wykorzystujgc np. maty akustyczne.

Jesli do nadawania wykorzystujemy rowniez obraz z kamery, nalezy zapewni¢ odpowiednie tto. Moze to byc¢
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jednolita jasna powierzchnia, np. sciana. W tym wypadku pamietajmy, ze w obrazie liczy sie trener i nic co
znajduje sie za jego plecami nie powinno odwraca¢ uwagi od prowadzgacego spotkanie. Dlatego tez pomysty
z umieszczaniem w tle rollupéw i innych elementow przyciagajacych wzrok nie ma uzasadnienia w procesie

szkoleniowym.

Samo stanowisko powinno uwzgledniaé potrzebe zagospodarowania wiekszej powierzchni biurka przez
dokumenty trenera czy jego prywatny laptop. Nalezy wiec zapewni¢ odpowiednig ilo§¢ miejsca. Nalezy
réwniez pamietaé o tym, ze oprdcz trenera i moderatora w spotkaniu moze bra¢ udziat ko-trener lub drugi
moderator. Kazda tych oséb musi mie¢ oddzielne stanowisko komputerowe, a trener i moderator powinni
znajdowac¢ sie w swoim bezposrednim sasiedztwie, aby mdc sie komunikowaé réwniez poza platformg
webcast.

2.4.2. Ustawienia kamery

Najlepszy efekt wizualny uzyskamy ustawiajac kamere na wysokosci oczu wyktadowcy, tak jak ma to
miejsce podczas nadawania serwiséw informacyjnych w telewizji. Moze sie to jednak okazac
problematyczne w przypadku wielu modeli kamer, szczegdlnie tych wbudowanych w notebooki. Ogélna
zasada mowi, ze im wyzej tym lepiej (jednak nie wyzej niz glowa prowadzacego). Ponadto, kamera powinna
znajdowac sie kilka stopni na lewo lub prawo od wyktadowcy tak, ze nie znajduje sie on na srodku ekranu,
ale blizej jednego z krancow. Jesli gestykuluje on podczas swoich prezentacji, kamera powinna byc¢
ustawiona tak, zeby byto wida¢ jego ditonie i przedramiona. Przed rozpoczeciem webcastu, trener powinien

upewni¢ sie, ze kamera jest podtaczona do komputera, i ze dziata bez zarzutu.

Chociaz wideo nadawane w formie webcastu nie ma wiele wspoélnego z hollywoodzkim filmem, kompozycja
wizualna rzadzi sie tu takimi samymi zasadami. Jakkolwiek przekaz wideo nie jest najwazniejszym
elementem wiekszosci szkolen, odgrywa on jednak znaczaca role w transferze wiedzy miedzy trenerem

i uczestnikiem kursu.

2.4.3. Oswietlenie

Istotne znacznie ma oswietlenie stanowiska. Nalezy ustawi¢ je w taki sposéb, aby nie mie¢ naturalnego
Swiatta zza plecéw lub z boku. Bardzo pogarsza to plastyczne parametry obrazu i wymusza zastosowanie
dodatkowego oswietlenia, ktére w wielu wypadkach nie bytoby potrzebne. Jeéli jednak zalezy nam na
uzyskaniu profesjonalnego efektu, nalezy uzy¢ minimum dwoch dodatkowych Zrédet Swiatta o miekkiej
charakterystyce, skierowanych na sylwetke trenera nieco z boku. Ustawienie Swiatet z przodu spfaszczy
twarz i sprawi, ze bedzie ona dwuwymiarowa — trenerowi trudniej bedzie przekaza¢ emocje za pomoca
mimiki. Ustawienie $wiatet bezposrednio z boku sprawi, ze na twarzy pojawig sie cienie. Podobnie

niewskazane jest oswietlanie bezposrednio z gory lub dotu. Generalna zasada, ktorej nalezy przestrzegac
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mowi, ze za filmowanym obiektem nie powinno sie znajdowa¢ zadne silne zrédio swiatta.

Ustawiajac stanowisko trzeba wiec przewidzie¢ konieczno$¢ operowania zrédtami swiatta, cho¢ do samego
oswietlenia wystarcza w zupetnosci amatorskie lampy — moc $wiecenia moze by¢ wielokrotnie nizsza niz w
przypadku filmu czy fotografii. Jest to dobra wiadomos¢ dla tych, ktérzy nie czujg sie komfortowo w Swietle
mocnych reflektorow. Dobrze ustawione $wiatto na stanowisku webcast nie powinno w Zzadnej mierze
zaktocaé pracy trenera. Pamietajmy, ze kamera jest narzedziem w reku trenera i powinna mu pomagac, a

nie ograniczac¢ jego mozliwosci czy dekoncentrowac.

2.4.4. Audio

Emisja dzwieku podczas sesji webcastingu jest bez watpienia najwazniejszym elementem, jako ze
wiekszos¢ informacji transmitowana bedzie za pomocg gtosu. Z tego wiadnie powodu, konieczne jest
zapewnienie jak najwyzszej jakosci emisji audio. Jesli uczestnicy szkolenia bedg zmuszeni do stuchania

trzeszczenia, szybko sie zmeczg i stracg zainteresowanie wykfadem.

Zanim rozpocznie sie transmisja webcastu, trener musi sie upewni¢, ze mikrofon jest poprawnie
skonfigurowany z jego komputerem. Najlepszym rozwigzaniem jest bezprzewodowy zestaw stuchawek
z mikrofonem, dzieki ktéremu prowadzacy ma wolne rece. Chociaz wiekszo$¢ notebookéw ma wbudowany
mikrofon, najlepiej jest podiaczy¢ zestaw bezprzewodowy. Uzywanie gtosnikéw moze spowodowac efekt
sprzezenia zwrotnego, ktore znieksztalci dzwiek, dlatego zaleca sie podtagczenie za pomocg USB stuchawki
z mikrofonem. Jesli uzyte zostang gtosniczki, prawdopodobnie rozlega¢ sie bedzie nieprzyjemne echo.
Stuchawki USB nie wymagaija instalacji i omijajg problem karty dzwiekowej, ktéra czesto sprawia ktopoty.

Podczas sesji audio/ wideo, wyktadowca powinien postarac sie zminimalizowa¢ hatasy w tle. Moga to by¢ na
przykfad, dzwieki wydawane przez sprzety elektryczne i elektroniczne, takie jak komputery, klimatyzacja,
drukarki itp. Jesli to mozliwe, nalezy wytaczy¢ wszelkie sprzety znajdujgce sie w zasiegu mikrofonu. Wazne
jest réwniez, aby w pomieszczeniu, z ktérego nadawany jest wyktad znajdowato sie mozliwie jak najmniej

pracujacych/ rozmawiajgcych oséb.

Przed rozpoczeciem sesji webcastingowej, trener powinien sprawdzi¢ nastepujace ustawienia

oprogramowania i sprzetu:

e Dziatanie audio/wideo — stanowi to najbardziej problematyczny punkt — $ciezka z komputera do
ucha prowadzi przez wiele punktéw ograniczajacych zdolno$ci przesytowe (tzw. bottleneck);

e Karte dzwiekowg — nalezy sprawdzi¢ czy nie jest wylgczona/wyciszona;

e Stuchawki/mikrofon — trzeba sprawdzi¢, czy sa odpowiednio podtaczone, majg dobre baterie
i dZzwiek nie jest wyciszony;

e Nalezy sprawdzi¢, czy uzywane jest wtasciwe urzadzenie wejsciowe (komputer moze mie¢ wiecej

urzadzen wejsciowych, np. mikrofon od kamery, zwykty mikrofon i mikrofon line-in;
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Dziatanie audio w oprogramowaniu webcast — wiekszo$¢ oprogramowania do webcastu ma
narzedzia umozliwiajgce ustawienia sprzetéw audio/wideo;

Regulacje natezenia gtosu;

Kamere — moze kolidowa¢ z innymi urzgdzeniami;

Oprogramowanie systemu audio/wideo — nalezy sprawdzi¢, czy np. nie sg wigczone jakies efekty
dzwiekowe;

Nalezy sie upewnié, ze nie ma echa.
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Jak zasugerowano we wstepie, webcasting ma szeroki zakres zastosowah w rozrywce, biznesie
i nauczaniu. Niemniej jednak niniejsze opracowanie koncentruje sie tylko na jednej formie webcastingu —
wykorzystaniu go do celéw edukacyjnych. Wiele aspektow webcastingu na zywo, takich jak technologia, czy
motywacja kursantéw, moze w duzym stopniu wptywacé na skutecznos$¢ szkolenia. Instytucja organizujgca
sesje szkoleniowg z wykorzystaniem webcastu ma do odegrania najwazniejszg role i ponosi

odpowiedzialnos¢ za powodzenie sesiji.

3.1. Cel sesji webcast

Instytucja, ktéra chce zorganizowac szkolenie z wykorzystaniem technologii webcastingu musi sobie
odpowiedzie¢ na podstawowe pytanie: do czego jest nam to potrzebne? OdpowiedZ zdecyduje o tym, jak
sesja zostanie zorganizowana. Najczestszym powodem wyboru transmisji audio-wideo jest geograficzne
rozrzucenie uczestnikéw i wyktadowcdw. Technologia webcastingu daje mozliwos¢ unikniecia podrézowania,
co w rezultacie prowadzi do minimalizacji kosztéw i oszczednosci czasu. Pozwala to rowniez na
wzbogacenie programu szkoleh dzieki zapraszaniu do udziatu wiekszej ilosci wyktadowcow. Wreszcie,
webcasting jest alternatywag dla tych, ktérzy nie mogq osobiscie pojawi¢ sie na szkoleniach, poniewaz nie
moga podrézowac lub nie pozwala im na to stan zdrowia. Bez wzgledu na powody organizacji szkolenia

w technologii webcastingu, celem wykorzystania go w nauczaniu jest che¢ zwiekszenia dostepu do edukac;ji.

Oczywiscie cel transmisji moze by¢ bardzo rézny. My skupiamy sie na wykorzystaniu webcastingu przede
wszystkim w biznesie i edukacji. Cho¢ wiec samo stowo odnosi sie przede wszystkim do technologii, cate
zjawisko mozna traktowac znacznie szerzej, gdzie wspdélnym mianownikiem jest proces szkoleniowy, ktéry
mozemy za pomocg tej technologii przeprowadzi¢. Przy czym mimo réznic w samym procesie, istniejg

pewne wspolne cechy charakterystyczne dla kazdego webcastu:
¢ szkolenie webcast odbywa sie za posrednictwem dedykowanego oprogramowania.
¢ nie ma znaczenia odlegtos$¢ fizyczna miedzy osobami biorgcymi udziat w szkoleniu.

¢ do uczestnictwa w szkoleniu potrzebny jest komputer i potgczenie z internetem.

Jak wida¢ — wiele z tych cech jest tozsamych réwniez dla innych sposobdw nowoczesnej komunikacji, bez

wzgledu na to czy chcemy je wykorzystac jako narzedzie szkoleniowe, promocyjne czy handlowe.

3.2. Typy uczestnikéw

Organizator szkolenia odpowiedzialny jest za dostarczenie trenerom informacji o uczestnikach, ktérzy muszag

wiedzie¢, z jakimi osobami bedg pracowaé¢ (dorosli/ dzieci, profesjonalisci/ amatorzy itp.) i ile oséb bedzie
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brato udziat w sesiji.

Biorac pod uwage typy uczestnikow trener bedzie mégt zdecydowac o charakterze webcastu:

e zamknieta, ograniczona liczba uczestnikow (wymagane zaproszenie, tozsamos$¢ uczestnikow znana
organizatorom)
e power users (zaawansowani uzytkownicy programéw komputerowych)

e anonimowi uzytkownicy

Kazda z wyzej wymienionych grup wymaga zastosowania innego podejscia. W przypadku grupy zamknietej,
powinno sie rozesta¢ indywidualne zaproszenia do uczestnikdbw oraz poznaé ich tozsamosé. ,Mocni
uzytkownicy” nie wymagajg zazwyczaj tzw. ,ceremonii otwierajacych” (Czy mnie styszycie? Ja was nie
stysze...; Jak mam podtaczy¢ kamere?), co znacznie skraca czas przeznaczony na kwestie organizacyjne i
tym samym wymaga przygotowania dtuzszego programu merytorycznego. W przypadku poczatkujgcych
uzytkownikow, proporcje miedzy tymi czeSciami szkolenia muszg zostaé zmienione, gdyz czesc
organizacyjna zajmie tutaj znacznie wiecej czasu niz w pierwszym przypadku. Z kolei, majgc do czynienia z
uzytkownikami anonimowymi musimy zadba¢ o odpowiednie narzedzia kontrolne po stronie administratora,
gdyz uzytkownicy ci majg swoje specyficzne przyzwyczajenia (patrz. wiekszos¢ otwartych internetowych
dyskusiji), co wymaga ciggtego monitoringu podczas catej sesiji.

Kolejnym czynnikiem warunkujagcym sesje webcastingu jest lokalizacja uczestnikow kurséw. Istnieje wiele

mozliwosci:
e Trener ilokalni uczestnicy w tej samej sali + "3"
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Kazda z powyzszych sytuacji wymaga innego przygotowania sesji webcastingu. Trener musi wiedzie¢ jak
zaplanowa¢ strukture zajec, jakie éwiczenia i formy interakcji wykorzysta i czy zapewnione zostanie

wsparcie techniczne.

Réwniez liczba uczestnikdw jest kluczowa dla powodzenia szkolenia. Jedna z ogdlnych zasad webcastingu
mowi: im wiecej kursantéw, tym mniejsza interaktywnos¢. Regute te nalezy braé pod uwage podczas
planowania struktury sesji webcastu. Jednakze podczas kazdego wyktadu musi wystepowa¢é interakcja. Gdy
jej brakuje to sesji nie mozna nazwac¢ szkoleniem webcastingowym, a zaledwie jednostronnym procesem

przesyfania strumienia danych, ktére pod wzgledem edukacyjnym jest mniej skuteczne. Ponizsze tabele

pokazujg jak webcast rézni sie w zaleznosci od liczby uczestniczacych oséb.

Stopien interaktywnos$ci, a struktura webcastu

Liczba

Struktura webcastu

uczestnikow

Stopien interaktywnosci

Wysoki stopien interaktywnosci — sesja
moze by¢ prowadzona w formie dialogu.
Uczestnicy mogaq spontanicznie
przerywa¢ prowadzgcemu. Dozwolone sg

Struktura sesiji, jesli okaze sie to
konieczne, moze zostaé

Do 6 os6b interakcje pomiedzy uczestnikami np. smieniona. w  zaleznosci  od
przez czat. Jedli kursanci sg w jednym reakcji i interakcji
miejscu, ankiety, gtosowanie i inne '
podobne narzedzia nie odgrywaja wielkiej
roli — wszystko moze sie odby¢ ,twarzg w
twarz”.
. . , Struktura powinna by¢ raczej
Ograniczone reakcje w formie stata. Musi by¢  jednak
audio/wideo (wyktadowca moze mozliwosé przediuzenia/
wskazywaé, kto ma mowic). Konieczne skrécenia pewnych czesci sesji
jest narzedzie, ktérym uczestnik bedzie jesli tego wymagz;
7-20 mogt .ok.reélié SWOj stat’gs (np. przycisk interaktywno$¢. Po  kazdym
»podniesiona . reka dostQ_pny bloku logicznym lub na koncu
w oprogramowaniu webcastu). Ankiety, powinien zostaé wyznaczony
gtosowanie i inne tego typu narzedzia sg czas na zadawanie pytan.
bardzo wazne.
Reakcje zwrotne sg  ograniczone g ktyra powinna by¢ stata, ale
iwyrazane moggq byCé za pomoca  ,ouinng byé troche czasu na
20-50 interaktywnych  narzedzi takich jak zadawanie pytan (na czacie).
ankieta lub kwestionariusz.
Stopien interaktywnosci  zalezy od
wielkosci zespotu nadajacego webcast. Struktura powinna by¢ stata.
Jesli zespdt jest maty (lub wcale go nie Uczestnicy beda anonimowi
50+ ma) — mozna wykorzysta¢ jedynie i czes¢ z nich moze pojawi¢ sie

ankiety i podobne im narzedzia. Jesli
zespot jest liczniejszy, mozna postugiwaé
sie czatem.

pozniej lub opusci¢ sesje przed
jej zakonczeniem.
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Wymagania dotyczace identyfikacji uczestnikow

Do 6 os6b Petna — imie, nazwisko, email
7-20 Petna — imie, nazwisko
20-50 Ograniczona — imie, Nick

50 Anonimowa — konieczna tylko w przypadku
+
czatu

W zalezno$ci od potrzeb szkoleniowych powyzsza struktura moze by¢ modyfikowana i odpowiednio
dostosowywana. Podanych liczb nie nalezy traktowac ,sztywno” — powinny by¢ jedynie wskazéwka przy

planowaniu wlasnego webcastu.

3.3. Rola trenera w szkoleniu webcast

Trener znajacy technologie webcast moze z powodzeniem samodzielnie poprowadzi¢ szkolenie dla nieduzej
grupy (6 osob). W przypadku webcastu dla grupy wiekszej niz 50 oséb pomoc moderatora wydaje sie
niezbedna. Niemniej jednak, bez wzgledu na to jak liczna jest grupa, na trenerze spoczywa sporo

obowigzkéw zwigzanych ze szkoleniem.

Przede wszystkim to trener przygotowuje scenariusz spotkania webcast, a takze wszystkie materiaty,
wlgczajgc w to prezentacje multimedialna. Istotne jest wiec to, zeby trener dobrze czut sie w $rodowisku
webcast, posiadat doswiadczenie, ktdére pozwoli mu na ocene mozliwosci oprogramowania i dobranie
wlasciwych narzedzi i tresci. Oczywiscie istotne jest réwniez sprawne postugiwanie sie aplikacjami, ktére
beda uzyte w celu przygotowania materiatdbw. Najczesciej wymienia sie tutaj programy do tworzenia
prezentacji multimedialnych. W przypadku szkolehh webcast, gdzie uczestnicy nie widzg trenera, wizualnie
skupiajg sie przede wszystkim na prezentacji. Musi wiec by¢ ona zaprojektowana w sposob atrakcyjny dla
odbiory, ale jednoczesnie funkcjonalny i efektywny. Dobra znajomo$¢ narzedzia z pewnoscig jest tu

pomocna.

Majac na uwadze fakt, ze materiaty uzywane w szkoleniach webcast pochodzg czesto z réznych zrodet i
wystepujg w réznych formach, istotne jest, aby trener orientowat sie chociaz pobieznie w sprawach

technologicznych.

Ponizej przedstawiamy wykres przedstawiajacy, umiejetnosci trenera w zakresie przygotowania
technicznego do sesji webcast. Jak wynika z badania, najwazniejsze w kontekscie przygotowania trenera do
webcastu okazala sie umiejetnos¢é wyrazania sie w sposéb zwiezly i przystepny uczestnikom (Facilitation
skills, 61% bardzo wazne, 35% wazne), biegto$¢ w temacie prezentacji ( bardzo wazne 59%, wazne 35%).

Umiejetnosci zwigzane z postugiwaniem sie technologia webcastu znalazty sie na trzecim i czwartym
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miejscu: wiedza technologiczna (ease with using technology in general) (bardzo wazna 32%, wazna 53%),
profilowana wiedza z zakresu prowadzenia szkolen on-line (overall VILT-specific skills training) (bardzo
wazna 29%, wazna 53%). Wynika z tego, ze mimo iz sg to umiejetnosci bardzo wazne dla efektywnego
przebiegu szkolenia to nie stanowig one jego podstawowej czesci sktadowej. W szkoleniu, nawet tym

prowadzonym on-line, to tre$¢ zawsze bedzie na pierwszym miejscu.

Dalej w klasyfikacji znajdujg sie umiejetnosci zwigzane réwniez z samym procesem szkoleniowym:
rozumienie potrzeb uczestnikéw (Understanding of audience needs) (bardzo wazne 38%, wazne 40%),
zdolnosci managerskie (clasroom management skills) (bardzo wazne 23%, wazne 52%), poszerzanie tresci
zawartych w prezentacji (training material devel. capabilities) (bardzo wazne 11%, wazne 32%),
projektowanie swojego wystgpienia (instructional design capabilities) (bardzo wazne 9%, wazne 33%),

okreslanie rentownosci szkolenia on-line (ability to assess ROI of VILT) (bardzo wazne 6%, wazne 31%).

Importance of VILT Instructor Skills

Facilitation skills 61% EEea
Topic matter expertise 59%
Ease with using technology in general 32% 53% }m general and

Overall VILT-specific skills training 29% T with VILT in
J particular are also

Technology skills

Understanding of audience needs 38% | A0% important.
Classroom management skills | 23% NI
Training matenal devel. capabilities [I1 Critical
B Important

Instructional design capabilities 9% 33%

Ability to assess ROl of VILT 6% EEEN

N=110
0% 20% 40% 60% 80% 100%

Badanie 2010: Delivering Virtual Instructor-Led Training (VILT) - © 2010 General Physics Corporation (GP) and Training
Industry, Inc.

Organizator sesji webcast musi umozliwi¢ wyktadowcy skoncentrowanie sie na nauczaniu. Oznacza to, ze
wyktadowca musi otrzymac¢ wszystkie wazne informacje o uczestnikach i spodziewanych rezultatach

szkolenia. Organizator musi potrafi¢ odpowiedzie¢ na nastepujace pytania:

Jaki jest cel danego webcastu?
e Co chcemy, zeby nasz kursant potrafit?

e Co chcemy, zeby wiedziat?

Jakiego typu uczestnicy wezmg udziat w szkoleniu?

e Czy webcast bedzie dla zamknietej, czy otwartej grupy?
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e llu uczestnikow wezmie udziat w szkoleniu?
e Czy uczestnicy czesto uzywajg tego typu oprogramowania?
e Czy odbedzie sie jedna, czy kilka sesji? Jesli kilka to czy weZmie w nich udziat taka sama ilos¢

0s6b?

Jakie zostang zapewnione warunki techniczne podczas szkolenia?
e Czy kazdy bedzie siedziat przed swoim komputerem?
e Czy transmisja odbywac sie bedzie dla jednej, czy wielu ,klas”?

e Czy uczestnicy i wyktadowca bedg mieli zapewnione wsparcie techniczne?

Zanim rozpocznie sie sesja webcastingu na zywo, prowadzacy powinien potrafi¢ odpowiedzie¢ na

nastepujace pytania:

Jaki rodzaj interaktywno$ci jest pozadany?

e Petna interaktywnos$¢ audio/wideo po obu stronach

e Przelgczana odpowiedz uczestnikéw (administrator moze decydowac, kto bedzie sie wypowiadat)

e Odpowiedz jedynie poprzez czat

e Odpowiedz za posrednictwem okreslonych interaktywnych narzedzi (np. glosowanie,
kwestionariusz)

e Brak odpowiedzi

Jakie sg spodziewane efekty ses;ji?

e Nowa wiedza i zrozumienie omawianych probleméw
e Praktyczne wykorzystanie wiedzy
¢ Umiejetnosci analityczne/ rozwigzywania probleméw

e Umiejetnos¢ oceny

Jak wyglada¢ bedzie struktura webcastu?
e Wykiad
e Szkolenie interaktywne

e Wspdipraca w sieci

Jakie zewnetrzne materiaty bedg wykorzystane?
e Prezentacje
e Dokumenty

e Filmy

Jakie oprogramowanie wykorzystane bedzie podczas ses;ji i jakie bedg inne techniczne warunki?
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e Czy mozliwe bedzie korzystanie z tych materiatdw interaktywnie” (np. przy pomocy
oprogramowania whiteboard)?

e Jesli uzywane beda media wymagajace wysokiej przepustowosci (np. wideo HD), czy znane sg
ograniczenia zdolnosci przesytowych (tzw. bottleneck)? Czy wszyscy uczestnicy majg dobre

potaczenie?

W trakcie samego szkolenia to na trenerze spoczywa obowigzek prowadzenia spotkania. O ile moze on
liczy¢ na sprawne wsparcie moderatora, to jednak on wystepuje jako osoba prowadzaca, to jego gtos styszg
uczestnicy. Duzo zalezy to od przygotowanego wczesniej scenariusza i materiatdw szkoleniowych, a takze
doswiadczenia. Trenerzy, ktdrzy zaktadajg na poczatku, ze Swietnie znajg temat i sg sprawnymi méwcami, z
reguty doznajg rozczarowania przy pierwszych probach z webcastami. Brak przygotowania pod katem
spotkan on-line, gdzie istotne sg specyficzne umiejetnosci nastawione na potrzeby uczestnikow jest

wyczuwany i takie webcasty nie odnoszg sukcesoéw.

W tym kontekscie obowigzkiem trenera jest réwniez takie prowadzenie spotkania, aby stale angazowaé
uczestnikdw w proces szkoleniowy. tatwo o tym zapomnie¢, gdy nie widzimy przed sobg naszego
audytorium i nie docierajg do nas bezposrednio sygnaty Swiadczace o tym w jaki sposob jesteSmy odbierani.
Najczesciej osobom bez doswiadczenia zaleca sie, aby zakfadaty z géry, ze ich wystgpienie powinno by¢
jeszcze bardziej angazujgce i dynamiczne. Nie mozna tego stwierdzi¢ jednoznacznie, bowiem sg osoby,
ktére majg naturalne skionnosci do zwieztych i petnych energii wypowiedzi, co jest bardzo przydatne w
spotkaniach webcast, a z pewnoscig juz po kilku prébach kazdy trener jest w stanie dobra¢ styl i forme

odpowiednig do oczekiwan odbiorcéw i wlasnych mozliwo$ci.

Podczas szkolenia to wiasnie trener odgrywa role eksperta w temacie, a wiec to wtasnie od niego uczestnicy
wymagajg odpowiedzi na zadawane pytania czy rozszerzenie tematu. Nalezy na te oczekiwania
odpowiada¢ pozytywnie. O ile jednak w trakcie samego szkolenia nie zawsze jest czas i miejsce na
dyskusje, tak po zakonczeniu czesci gléwnej, obowigzkiem trenera jest odpowiedzenie na pytania, ktére
zadali uczestnicy, nawet jesli etap ten przecigga sie do kilkunastu minut lub dtuzej. Czesto to wiadnie osoba
trenera jest elementem najlepiej zapamietanym przez uczestnikdéw, co pomaga budowac¢ wtasng marke,

jednak wymaga pewnego poswiecenia i udowodnienia, ze rzeczywiscie jest sie ekspertem.

W niektérych przypadkach trenerzy petnig tez role reprezentantéw firmy organizujacej szkolenie, wiec do
nich nalezy takze obowigzek powitania i pozegnania uczestnikow i przedstawienia im informacji
formalnych na temat spotkania. Jakkolwiek czesto w tej roli zastepuje ich moderator, ktéry — z racji blizszego
zwigzku z organizatorem — posiada wigecej informacji nie dotyczgcych bezposrednio szkolenia, to rowniez

trener powinien pozna¢ podstawy dotyczace firmy, ktéra webcast zorganizowata.

Bardzo istotnym obowigzkiem trenera jest ewaluacja szkolenia. Tutaj z pomoca przyjS¢ moga niektore
narzedzia aplikacji webcast. Mozliwe jest odtworzenie nagranego spotkania, czy szybkie przejrzenie
statystyk na jego temat. Nie chodzi tylko o statystyki dotyczace odpowiedzi, jakie padaty w konkretnych

quizach, ale przede wszystkim dotyczace aktywnosci uczestnikow. Trener powinien uzyskaé dostep do
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danych moéwigcych o takich parametrach jak: dlugos¢ sesji, liczba uczestnikdw, czas uczestnictwa dla
kazdego z nich. Juz odpowiedz na pytanie czy uczestnicy rezygnowali z sesji podczas jej trwania posrednio
wskazuje, czy spotkanie byto angazujace i dobrze prowadzone. Podczas webcastéw mozna skutecznie
korzysta¢ z tych danych, a nie opiera¢ ewaluacji tylko i wytacznie o wltasne odczucia i oceny z ankiet

ewaluacyjnych.

3.4. Moderator i wsparcie techniczne

Stowo moderator oznacza, wedtug Wielkiego Stownika Ortograficznego PWN:

osobe prowadzgcg dyskusje w telewizji, radiu, na forach
internetowych itp., dbajgcq o ich wfasciwy przebieg; takze

osobe godzgcg spierajace sie strony

Jak wida¢, w przypadku spotkan webcast, rola i charakter moderatora jest nieco inna. Nie pomoze w jej
ustaleniu tradycyjne znaczenia tego stowa, ktére odnosi sie do muzyki (urzadzenie do ttumienia dzwieku w
pianinach) czy fizyki (substancja spowalniajgca w niektérych procesach). Moderator obarczony jest wiec

grupg zadan charakterystycznych dla webcastéw, ale — w niektérych przypadkach — znanych z innych form

komunikacji sieciowe;j.

Moderator, ktéry zazwyczaj jest pracownikiem firmy organizujgcej webcast, posiada najwieksza wiedze o
ofercie szkoleniowej i w naturalny sposéb moze reprezentowac firme wsréd uczestnikdw spotkania chyba,
ze takie zadanie powierzono wczesniej trenerowi. Moderator moze wykorzysta¢ swoje doswiadczenie w
webcastingu i rozpoczg¢ spotkania, wtasciwie przedstawiajgc trenera uczestnikom, co pozwala temu
drugiemu na tatwiejsze zbudowanie autorytetu. Stad tez warto, aby moderator posiadat nie mniej niz

przecietne zdolnosci w komunikacji werbalne;.

Podczas sesji webcast prowadzacy szkolenie bedzie musiat zajmowaé sie wieloma rzeczami naraz. Nie
tylko musi prowadzi¢ swojg prezentacje, ale rowniez zwraca¢ uwage na pytania od uczestnikéw i tekstowe
komentarze od uczestnikéw bioracych udziat w szkoleniu ,na odlegto$¢”. Tutaj wtasnie z pomoca przychodzi
mu moderator, ktérego zadaniem jest pomoc prowadzacemu w uporaniu z wysokim poziomem interakcji
stuchaczy. Moderator moze skupic sie na organizacji dyskusji w klasie. Moze z tatwoscig sledzi¢ pojawiajgce
sie komentarze i pytania, kategoryzowac¢ je wedle tematéw i prezentowaé prowadzacemu w czasie

poswieconemu dyskusiji.

Istothg pomoca, ktdrej trenerzy oczekujg od moderatora, jest pilnowanie zaangazowania uczestnikéw za
pomoca czatu i innych narzedzi. taczy sie to nieco ze stownikowym znaczeniem jego roli, ktére
przedstawiliSmy na poczatku. Moderator przeglada wiec czat, animuje dyskusje, pacyfikuje dziatania
dywersyfikacyjne i inne, ktére moga zaszkodzi¢ procesowi szkolenia.

Przygladajac sie temu, co dzieje sie na czacie, moderator jeszcze przed trenerem moze zapoznac sie z
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opiniami uczestnikow i pytaniami, ktére zadajg. Dzieki temu jego rolg jest rowniez dyskretne
komunikowanie trenerowi jak przebiega spotkanie, oraz na jakie istotne czynniki nalezy zwrécic¢
szczego6lng uwage. Moderator powinien tez posiada¢ cho¢by minimalng wiedze na tematy omawiane
podczas szkolenia. Dzieki temu moze pomadc trenerowi, szybko weryfikujgc pytania padajace na czacie i we
whadciwym momencie przedstawi¢ ekspertowi te najciekawsze. W tej roli moze zastapié¢ go ko-trener, jednak
w dalszym ciggu nie organizuje sie zbyt duzej liczby szkolen z tak rozbudowanym zespotem, wiec moderator

powinien by¢ elastyczny.

Istotng rolg moderatora jest pomoc techniczna dla uczestnikéw i prowadzacych. Bardzo czesto zna on
aplikacje do prowadzenia webcastu znaczne lepiej, niz trener i ma wieksze doswiadczenie w tym zakresie,
wiec potrafi wyeliminowaé¢ pewne problemy techniczne pojawiajace sie zwyczajowo. Z racji tego, ze
problemy techniczne najczesciej zgtaszajg uczestnicy, a nie trener, moderator powinien mie¢ dostep do
dedykowanej linii telefonicznej, aby w przypadku probleméw magt udzielic pomocy osobom znajdujacym sie
w duzej odlegtosci od miejsca nhadawania webcastu.

Tworzenie cze$ci materiatdw szkoleniowych i marketingowych oraz publikacja wraz z komentarzami na
portalach spotecznosciowych to réwniez jeden z obowigzkéw moderatora. Co prawda opiera sie on gtéwnie
na materiatach stworzonych przez autora szkolenia (czyli na ogét trenera), jednak musi je odpowiednio
zredagowac i przystosowac do publikacji w innych mediach. Jest to zwigzane ze stale rosngcym
znaczeniem medidow spotecznosciowych, réwniez w biznesie. Obecnie oczekuje sie od kazdej nowoczesnej
firmy, ktéra opiera swdj byt na relacjach z klientem, aby funkcjonowata rowniez w internecie i utrzymywata
staty kontakt ze spotecznoscig. Moderator czesto wydaje sie najwtasciwszg osobg do tych zadan w
przypadku firmy szkoleniowej organizujgcej webcasty, bowiem nie tylko zna firme, ale rowniez uczestniczy w

samych spotkaniach.
Jak wida¢ — obowiazki moderatora sg bardzo szerokie i siegajg od spraw merytorycznych po Scisle

techniczne. Dlatego zaleca sie, aby w wiekszych webcastach zadani te rozdzieli¢ na osobe zajmujaca sie

wsparciem technicznym oraz ko-trenera.
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4.1. Program szkolenia i przygotowanie

Zaréwno nauczanie, jak i prezentacja przed kamerg wymagajg pewnych umiejetnosci. Trenerzy majg rézne
style, strategie i doswiadczenia. Nawet ci o najwyzszych umiejetnosciach miewajg problemy
z wystepowaniem przed kamerg — tracg charyzme i pewnos$¢ siebie. Dlatego tez staranne przygotowanie
jest kluczowe dla powodzenia webcastu. W tym przypadku tradycyjny plan sktadajacy sie z celdw, zatozen
i listy tematéw do omowienia, zdecydowanie nie wystarczy. Trener powinien przygotowaé szczegotowy
dokument, ktéry bedzie bardziej przypominat scenariusz niz zwykly plan. Scenariusz rézni sie od tekstu.
Skuteczna prezentacja zawierajgca grafike, zdjecia lub animacje moze zlikwidowa¢ potrzebe szczegdtowego
opisu. Scenariusz nie jest po prostu ,moéwionym podrecznikiem” — tekst, ktéry ma by¢ wygtoszony musi
rézni¢ sie od tekstu pisanego [3]. Scenariusz lekcji powinien zawiera¢ plan interakcji trener-stuchacz

i stuchacz-stuchacz, szczegotowg rozpiske ¢wiczen praktycznych i procedure oceny.

Dowody zebrane w materiatach przygotowanych w ramach projektu ,Dobry trener NGO” (raport, podrecznik)
pokazaty, ze kwestie rozwijania profesjonalnych kompetenciji i ustalenia precyzyjnej struktury szkolenia sg
kluczowe, zwlaszcza w przypadku mniej doswiadczonych treneréw. Jak pokazali$my w tym opracowaniu,
sesje szkoleniowe przy uzyciu technologii webcast sg podobne do tradycyjnych szkolen, dlatego pewne
skuteczne praktyki i zasady mogg zosta¢ przeniesione z metodyk zwyktych szkoleh do metodyk

z wykorzystaniem webcastingu.
Bioragc pod uwage tematyke przygotowywanego szkolenia, trener powinien wiedzie¢, jak nalezy:

e Przygotowac wszystkie elementy szkolenia w odpowiednich proporcjach biorgc pod uwage energie
uczestnikdw i starajgc sie unikng¢ ich zmeczenia;

e Wybra¢ materiaty tak, zeby uczestnik z tatwoscig mogt dostrzec logike w catosci szkolenia, jak i jego
poszczegodlnych elementach, ktore sktadajg sie na szkolenia;

e ,Miesza¢” typologie stosowanych metod dydaktycznych z metodami uzywanymi przed, jak i po
szkoleniu, co w modelu WTM nazywane jest metodg ,nauczania komplementarnego” (,blended
learning”);

o Stworzy¢ program szkolenia w taki sposoéb, aby znalez¢ réwnowage pomiedzy indywidualnymi
¢wiczeniami i pracg w zespole biorgc pod uwage cele obrane przed szkoleniem;

e Przygotowac odpowiednig strukture sesji w przypadku, gdy szkolenie prowadzone jest przez wiecej

niz jednego trenera.

W przeciwienstwie do popularnej opinii, sztuka stworzenia optymalnego programu szkolenia
odpowiadajgcego danym celom i warunkom, jest skomplikowanym procesem. Im wiecej elementéw zostanie

wziete pod uwage podczas procesu planowania, tym fatwiej jest pozniej trenerowi prowadzi¢ zajecia i tym sg
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one ciekawsze i skuteczne dla uczestnikow szkolenia. Proces ten jest szczegdlnie wazny w przypadkach,
gdy szkolenie prowadzone jest przez wiecej niz jednego ftrenera, zwlaszcza, gdy nie tworzg oni

wspoipracujgcego ze sobg zespotu.

Struktura programu musi uwzgledni¢ charakterystyke szkolonej grupy i czynniki takie jak: predyspozycje
koncentracji uwagi przez dtuzszy czas, przyzwyczajenie do okreslonej metodyki dydaktycznej i do warunkéw
programu wynikajacych z tematu samego szkolenia. Wazne jest, aby struktura szkolenia byta przejrzysta,
nie tylko dla trenera, ktéry prowadzi zajecia i odmierza czas potrzebny na dane elementy szkolenia, ale
takze dla uczestnikéw, ktérzy zwykle zwracajg uwage na program szkolenia na etapie wyboru trenera.
Przejrzysta struktura programu sprawia, ze osobom odpowiedzialnym za organizacje szkolenia fatwiej jest

zweryfikowac¢ i modyfikowa¢ dany program przed zaakceptowaniem go do implementacji/ finansowania.

Biorg pod uwage funkcjonalng strone przygotowania struktury programu szkolenia, trener powinien umie¢:
e Zaplanowa¢ infrastrukture i zasoby wymagane do przeprowadzenia skutecznego szkolenia;
e Przekaza¢ niezbedne informacje wszystkim osobom organizujacym szkolenie, jak réwniez jego
uczestnikom;
e Przewidzie¢ ewentualne problemy i przygotowa¢ odpowiedni plan postepowania, ktéry pozwolitby na

elastycznos¢ w przypadku zmian lub probleméw podczas sesji szkoleniowej;

Instruktorowi zaleca sie réwniez przygotowanie listy z koniecznym sprzetem, materiatami i infrastruktura.
Daje to poczucie bezpieczehstwa i minimalizuje szanse pominiecia nie tylko czego$ kluczowego dla sesiji,
ale réwniez bardziej szczegdétowych elementow, ktére zwiekszaja komfort pracy i budujg profesjonalny
wizerunek. Niezaleznie od narzedzi kontroli, dobrze jest przyby¢ na szkolenie godzine przed rozpoczeciem
sesji, aby upewni¢ sie, ze sprzet jest odpowiednio podtgczony, a prezentacje przygotowane. Pozwala to na
znalezienie ewentualnych usterek (na przyktad: ustawienia oprogramowania jednego lub kilku uczestnikdw,
ktére mogg mie¢ wptyw na wszystkich biorgcych udziat w szkoleniu przez efekt sprzezenia zwrotnego).
Kolejnym waznym elementem organizacji szkolenia jest przejrzysta metoda nazewnictwa sesji szkoleniowej

i udostepnienie uczestnikom harmonogramu zaje¢ z wyprzedzeniem (aby byli przygotowani do sesji).

4.1.1 Planowanie sesji

Webcast zaczyna sie na diugo wczesniej, niz wtadciwa sesja on-line. Przygotowujgc sie do realizacji
szkolenia webcast, trener musi zrealizowac¢ okreslong harmonogrem sekwencje zadan. W zaleznosci od
klienta, grupy szkoleniowej, tematyki itd., poszczegdlne zadania lub ich kolejno$¢ moze sie od siebie réznic,

ale zazwyczaj wystepujg w prezentowanym nizej porzadku:
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Zadanie |: Analiza uczestnikow spotkania.

Odpowiedz na pytania:

1. Czy uczestnicy sg z tej samej organizacji czy moze sg sobie zupetnie obce? Czy sg to uczestnicy

wewnetrzni czy zewnetrzni?

2. Czy znajg nowe technologie? Czy sprawnie poruszajg sie po aplikacjach internetowych? Czy

potrafig szybko odnalez¢ sie w nowych programach i nauczy¢ ich obstugi?
3. Jakie sg ich oczekiwania wobec szkolenia?
4. Co ich zmotywowato do udziatu w szkoleniu?
5. Jaki bedzie szacowany poziom zdyscyplinowania grupy?

Zastanow sie:

To kim sg uczestnicy moze zdradza¢ w jaki sposéb beda zachowywali sie podczas webcastu. Osoby
zupetnie anonimowe mogg stosowac¢ zachowania dywersyjne, jesli zas szkolenie dotyczy grupy osob
znajacych sie z tej samej organizacji, ale rzadko widujgcych, czat moze wbrew woli trenera stuzy¢ jako
narzedzie do komunikacji miedzy uczestnikami nie zwigzane z tematem szkolenia. Umiejetno$é odpowiedzi
na oczekiwania uczestnikéw jest bardzo cenna z punktu widzenia realizacji celow szkolenia i moze

zwiekszy¢ ich motywacje do aktywnego uczestniczenia.

Zadanie Il: Opracowanie zatozen

Odpowiedz na pytania:

1. Jakie sg cele szkolenia? Jaki jest cel gtdwny i cele szczegdtowe? Czy moga one zostaé osiggniete

poprzez szkolenie webcast?
2. Co powinno sie wzig¢ pod uwage konstruujgac szkolenie webcast, aby utatwi¢ osiggniecie celow?
3. Jakie wskazniki mozemy zdefiniowac, aby sprawdzi¢ czy cel zostat osiagniety i w jakim stopniu?

Zastanow sie:

Pamietajmy, ze musimy ustali¢ tez jakie wskazniki powiedza nam, ze cel szkolenia zostat osiggniety lub nie.
Przyktadowo: jesli szkolenie ma na celu poszerzenie wiedzy handlowcéw na temat szczegotow technicznych
oferowanych przez nich towardéw, wskaznikiem moga by¢ wyniki sprzedazy w przysztych miesigcach lub
wyniki audytéw typu tajemniczy klient”. Jesli zas wyniki dotyczace poziomu osiggniecia celu muszg byé
dostepne bez zwioki, mogq opierac sie o test wiedzy wykonany na uczestnikach po tygodniu od zakonczenia

szkolenia.

Zadanie lll: Przygotowanie tresci merytorycznych

Odpowiedz na pytania:
1. Jaki jest zakres szkolenia — tematyka i kluczowe zagadnienia?

2. Jaki jest temat szkolenia — czego ono ma dotyczy¢?
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3. Jak bedzie wygladat program szkolenia?
4. Jakie aspekty nalezy wzig¢ pod uwage projektujac prezentacje?
5. Jakie materiaty dodatkowe mogg by¢ wykorzystane?

Zastanow sie:

Podczas projektowania materialtdbw merytorycznych warto wykorzystaé réznego rodzaju zrodia
multimedialne. Inaczej niz w szkoleniu tradycyjnym, trener nie powinien mie¢ oporéw przed taczeniem ze
sobg wielu form, np. prezentacji z plikiem wideo czy dokumentem tekstowym. Sprzyja to angazowaniu

uczestnikdw, ktorzy nie sg ograniczeni jedynie do obserwowania prezentac;ji.

Zadanie IV: Okreslenie formy szkolenia

Odpowiedz na pytania:
1. lle oséb wezmie udziat w ses;ji?
2. Zjakiego miejsca bedzie wykonywana transmisja?
3. Jaka jest forma uczestniczenia — rozproszenie, dostepnos¢ kazdego z uczestnikow do witasnego
stanowiska komputerowego?

4. Jaki jest szacowany czas szkolenia?

5. Jakie narzedzia zostang uzyte?

Zastanow sie:

Sa przypadki, gdy kilkoro uczestnikéw bierze udziat w szkoleniu webcast korzystajac z jednego stanowiska
komputerowego. Moze réwniez zdarzy¢ sie, ze trener nie bedzie dostepny w miejscu z ktérego zwyczajowo
nadawane sg webcasty, wiec nie bedzie mozna zapewni¢ mu dedykowanego sprzetu i sprawdzonego

potaczenia z internetem. Ma to duzy wptyw na forme szkolenia i wymaga wczesniejszych przygotowan.

Zadanie V: Okreslenie warunkéw technologicznych

Odpowiedz na pytania:
1. Jakie sg wymagania techniczne dotyczace oprogramowania?
2. Jakie sg wymagania sprzetowe?

3. Jakie sg ,waskie gardia” stosowanego rozwigzania i jakie — w zwigzku z tym — btedy moga byc¢

popetnione przez uczestnikow?

Zastanow sie:
Dobrze zaplanowane szkolenie powinno réwniez bra¢ pod uwage uwarunkowania technologiczne. Nawet
najlepsze materiaty i narzedzia okazg sie bezuzyteczne, jesli uczestnicy nie bedg w stanie spetni¢ pewnych

wymogow. Czes¢ z nich moze dotyczy¢ wydajnosci sprzetu czy jakosci potaczenia z Internetem i tutaj nalezy
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dostosowac sie do mozliwosci uczestnikdw. Inna grupa czynnikdw wymaga po prostu poinformowania i
wyeliminowania probleméw zanim sie pojawiag, np. gdy spodziewamy sie, ze czes¢ uczestnikdw moze mieé

problem aplikacja.

Zadanie VI: Opracowanie scenariusza szkolenia
Okresil:

1. Termin i czas szkolenia

2. Strukture szkolenia

3. Forme szkolenia

4. Skiad i obowigzki zespotu szkoleniowego

5. Liczbe uczestnikdéw po ktorej osiggnieciu nalezy zakonczy¢ rekrutacije
6. Wykorzystane narzedzia interakgcji

7. Wymagania sprzetowe

4.1.2 Przygotowanie materiatow

Mimo licznych obaw treneréw przed stosowaniem prezentacji multimedialnych z duzg iloscig elementéw
graficznych, stajg sie one obecnie standardem. Wptyw na to majg przede wszystkim coraz lepszej jakosci
tacza internetowe, ale rowniez zwiekszajgca sie Swiadomosé treneréw na temat wpltywu dobrze
zaprojektowanych tresci graficznych na efekt szkolenia. Kluczowe znaczenie ma nie tylko bogactwo tresci
zawartych w prezentacji, lecz réwniez jej wiasciwe zaprojektowanie i atrakcyjne potaczenie ze sobg

réznorodnych elementéw.

Projektujac prezentacje nalezy w taki sposob dobraé jej proporcje, aby jak najlepiej wykorzysta¢ miejsce
dostepne w programie webcastowym. Jesli decydujemy sie na prezentacje w formacie panoramicznym,
wykorzystajmy odpowiednio powierzchnie catego slajdu. Margines moze stanowi¢ rodzaj spisu tresci, ktory
pomoze uczestnikowi orientowac sie w strukturze prezentacji. Nie warto wybiera¢ szerokich proporcji jesli
nie ma ku temu praktycznego uzasadnienia, bo w ten sposdéb nic nie zyskujemy, ale za to ograniczamy sobie

miejsce do zaprezentowania innego narzedzia.

Wtasciwy layout, a wiec projekt graficzny, uwzgledniajacy rowniez kroje czcionek w poszczegdinych
zastosowaniach (zwykty tekst, nagtéwek, tekst wypunktowany) jest réwniez bardzo istotny. Powinien
sprawia¢ wrazenie profesjonalnego, ale jednoczesnie nie zakitécaé odbioru tresci zawartych w slajdach.
Dobrze zaprojektowany layout moze réwniez by¢ narzedziem reklamowym, bowiem bedzie w naturalny
sposob, za pomocg kolorystyki i innych zamieszczonych elementéw, sygnalizowat kto jest organizatorem
webcastu. Ma to duze znaczenie, gdy przewidujemy dystrybucje nagranego webcastu na zewnatrz dla

szerszego grona odbiorcow. Przy projektowaniu wygladu trzeba uwzgledni¢ specyfike wyswietlania tekstu na
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monitorach o réznej przekatnej ekranu. Tres¢ powinna by¢ czytelna zarébwno w netbookach z 10 calowym

ekranem, jak i 30 calowych monitorach multimedialnych.

Obecne mozliwosci programéw do projektowania prezentacji pozwalajg na stosowania wielu réznorodnych
dodatkéw wptywajacych na wizualny charakter catosci. Nalezy jednak unikaé skomplikowanych elementow
animowanych, np. ,wptywajacy” tekst czy efekty ptynnych przejs¢ miedzy planszami. Wiekszo$¢ programow
do webcastingu nie bedzie wtasciwie interpretowaé tych sktadnikéw, a sama prezentacja bedzie miata duzo
wiekszg objetos¢. Moga tez wystepowac problemy z przekonwertowaniem takich materiatéw do innych

formatow.

Bardzo istotng sprawa, dotyczaca nie tylko prezentacji, ale wszystkich materiatdw uzywanych podczas sesji
webcast jest takie dobieranie ilosci i typu tresci, aby nie doprowadzi¢ do przecigzenia poznawczego
uczestnikéw. Nalezy wiec unikaé zbyt duzej ilosci tekstu na slajdzie, nie powtarzaé w formie tekstowej
doktadnie formy mdéwionej, nie odcigga¢ uwagi stuchacza dodatkowymi treSciami poza tematem, np.
ciekawostkami czy szczegdtowymi danymi statystycznymi, jesli nie ma do nich wiasciwego odwotania w

szkoleniu.

Grafika uzywana w prezentacjach powinna wyjasnia¢ tresci, inspirowaé, by¢ pewnego rodzaju wartoscig
dodana, a nie efektem samym w sobie. Warto wiec wykorzysta¢ diagram czy tabele w miejsce opisu. Smiato
mozna stosowaé wykresy obrazujgce stosunki miedzy pojeciami, wizualizujgce liczby, postep procesu w

czasie, kierujace uwage na wazne zagadnienia i utatwiajgce zrozumienie.

Bardzo wazne jest, aby pamietac, ze sesja webcast nie sprowadza sie jedynie do prezentacji multimedialne;.
Bezwzglednie nalezy przygotowac¢ réwniez inne materiaty. W zaleznosci od mozliwosci aplikacji do
webcastu, mozna uzywacé plikow wideo, dzwiekowych, dokumentéw pakietéw biurowych, plikéw graficznych.
W istotny sposéb zwieksza to atrakcyjnos¢ przekazu i pozwala lepiej zaangazowaé uczestnikdw w proces
szkoleniowy. Jednak istotne jest, aby materiaty przetestowaé wczesniej pod katem kompatybilnosci z
aplikacja, oraz obcigzenia tgcza. Nie ma sensu przygotowywac inspirujacego nagrania wideo w wysokiej
rozdzielczosci, jesli ograniczenia przepustowosci nie pozwolg na ptynng transmisje takiej tresci i w rezultacie

spowodujg rozczarowanie uczestnikow i frustracje trenera.
Réwniez elementy angazujgce uczestnikow, takie jak quizy czy ankiety powinny by¢ opracowane

odpowiednio wczesnie. Szczegdlnie wazne jest nie tylko ustalenie tresci tych elementéw, ale réwniez

momentu w ktérym zostang wykorzystane.

4.1.3 Kontakt z uczestnikiem

Zapraszajac uczestnikow na webcast powinni§my pamieta¢ o tym, ze charakter spotkania on-line sprawia,
ze znacznie tatwiej o nim zapomnie¢. Mato kto wpisuje webcast do swojego kalendarza, a wiele rekrutacji

odbywa sie na kilka tygodni przed datg spotkania. Warto wiec zastosowaé odpowiednie narzedzia, ktore
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daje nam e-mail, aby zwiekszy¢ prawdopodobienstwo, ze uczestnik wezmie udziat w webcascie.
Jesli prowadzimy rekrutacje z wyprzedzeniem kilku dni lub dluzszym, nalezy po zarejestrowaniu sie

uczestnika poinformowac go o pozytywnym przebiegu tego procesu i podac¢ gars¢ informacji praktycznych:

Witaj Michat!
Potwierdzamy Twojg rejestracje w webcascie:
e Tytut: ,Domowe sposoby wypieku ciast”

e Prowadzacy: Babcia Halina
e Data: 29 lutego 2010

e Godzina: 11:00

e Czas trwania: 60 minut

Prosimy o potwierdzenie uczestnictwa (klikajgc tutaj). Nie potwierdzenie w ciggu 48 godzin oznacza
automatyczne skreslenie z listy uczestnikow.

Informacje o sposobie zalogowania sie zostang wystane na 24 godziny przed rozpoczeciem webcastu.
Jesli bedzie to Twdj pierwszy webcast lub masz watpliwosci czy Twdj komputer spetnia wymagania
uczestnictwa, kliknij tutaj aby przeprowadzi¢ prosty test.

W razie watpliwosci chetnie odpowiemy na Twoje pytania.

Pozdrawiamy,
Zespot Szkolenia z Jedzenia

Autor tego maila zawart w kilku akapitach istotne dla uczestnika tresci: podat w przejrzysty sposob
podstawowe dane i umozliwit wykonanie testéw kompatybilnosci. Czesé aplikacji do webcastéw ma
mozliwosé automatycznego generowania takich wiadomos$ci wedtug podanego wzoru, ale mozna to
oczywiscie robi¢ takze za pomoca programéw pocztowych, wykorzystujac funkcje korespondenciji seryjnej.
Warto rowniez — jesli organizujemy webcasty czesto — zataczy¢ uniwersalny plik kalendarza w formacie *.ics.
Jest on czytany przez wiele popularnych aplikacji do organizacji czasu, jak Microsoft Outlook, Google
Calendar czy Mozilla Sunbird i automatycznie uruchamia przypomnienie o zblizajagcym sie webcascie,
dodajgc sie do listy zadan lub spotkan, ktére ma zaplanowane uczestnik. W formie e-maila nalezy unikac
zbyt wielu elementow graficznych, gdyz wiekszo$¢ programéw pocztowych zablokuje je przed
automatycznym pobraniem, a do tego w niektérych przypadkach nasza korespondencja moze zostaé
potraktowana jako spam.

Na dzieh przez webcastem nalezy ponownie poinformowac¢ uczestnika o wydarzeniu, szczegolnie jesl

proces rekrutacji trwat dtuzej niz tydzien. W tym celu ponownie mozemy wykorzystaé¢ sprawdzony szablon:
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Witaj Michat!
Przypominamy, ze juz jutro webcast, w ktérym chcesz wzigé¢ udziat:

e Tytut: ,Domowe sposoby wypieku ciast”
e Prowadzacy: Babcia Halina

e Data: 29 lutego 2010

e Godzina: 11:00

e Czas trwania: 60 minut
Logowac sie na webcast mozna od godziny 10:30

e Link: http://szkolenia-z-jedzenia.biz/12345
e Login: michal.nowak@poczta.pl

e Hasto: wDPi3u#cZ@
Mozesz przetestowac ustawienia swojego komputera klikajac tutaj. Prze cate spotkanie bedzie do Twojej
dyspozycji nasz konsultant telefoniczny — w razie probleméw dzwon: 0800 123456

Pozdrawiamy,
Zespot Szkolenia z Jedzenia

Tym razem osoba redagujgca wiadomos$é podata juz informacje o sposobie zalogowania sie do spotkania,
ale nic nie stoi na przeszkodzie, aby zrobi¢ to bezposrednio przed samym webcastem. Organizator podat
réwniez numer infolinii, ktéra stanowi pomoc w przypadku probleméw technicznych.

Jest wiele sposobdéw na usprawnienie kontaktu z uczestnikami webcastéw. Czes¢ firm eksperymentuje z
wiadomosciami SMS, wychodzac z zatozenia, ze tatwiej sprawdzi¢ wiadomosé w telefonie, niz mail. Rézne
sg tez opinie na temat czasu i czestotliwosci kontaktu. Wazne, aby zachowac trzy zasady. Informacja

powinna byé¢:

e Przejrzysta — jako odbiorca chce szybko znalez¢ w tresci istotne informacje: temat, date i

godzine, sposoéb logowania itd.

e Podana na czas — jak odbiorca chce mie¢ pewnosé, ze moje zgtoszenie do udziatu zostato

przyjete, ale rowniez, ze nie zapomne o webcascie.

e Nieinwazyjna — jako odbiorca nie chce by¢ kilka razy w tygodniu atakowany wiadomosciami od

ciebie, tylko dlatego, ze wyrazitem chec¢ udziatu w webcascie.

Na poziomie kontaktu z uczestnikiem organizator dostaje pewne mozliwosci autopromocyjne —
korespondencja pozwala na budowanie dobrej jakosci baz e-maili: wiemy kto chce bra¢ udziat w sesjach
webcast i jakie tematy go interesujg. Warto wykorzystac te wiedze w sposoéb praktyczny i budowaé w ten
sposob trwatg spotecznosc klientéw, co jednak nie powinno by¢ w sprzecznosci z trzecig z powyzszych

zasad.
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4.1.4. Prezentacje

Kluczowg cechg szkolenia z wykorzystaniem webcastu jest mozliwos¢ skorzystania z dodatkowych
materiatow i prezentacji. Jako medium wizualne, sesja webcastu w duzym stopniu zalezy od grafiki. Grafika
i stylistyka musza by¢ skoordynowane z innymi elementami zaje¢ by wzbogaci¢ i jasno ilustrowaé przestanie
zajeC. Grafika zawsze powinna mie¢ wartos¢ komunikacyjng i edukacyjng; prosta grafika jest najbardziej
efektywna [3]. Najpopularniejszym narzedziem do tworzenia prezentacji, ktére tatwo wykorzysta¢ podczas
sesji webcastu jest PowerPoint. Program ten pozwala prezentowaé serie slajdow zawierajacych tekst,
obrazki i prostg animacje, jest Swietnym sposobem zilustrowania informacji zawartych w wyktadzie. Chociaz
PowerPoint jest powszechnie uzywanym i dobrze znanym narzedziem do tworzenia prezentacji, wielu
uzytkownikow popetnia te same btedy. Trener przedstawiajacy slajdy powinien unikngé probleméw
z odczytaniem tekstu spowodowanych zbyt matg czcionkg lub niekonsekwencjg w uzywanym stylu. Dlatego
wiec najlepiej zaczaé od krétkich webcastow i matej grupy uczestnikdw. Nalezy tez pamietaé
0 przygotowaniu prezentacji do kazdej sesji ze sporym wyprzedzeniem, nawet jesli temat zaje¢ sie

powtarza.

Ponizsze rady moga okazaé sie pomocne przy przygotowywaniu slajdéw [4]:

e Korzystaj z prostego wzorca slajdow w formie poziome;j

e Korzystaj z ciemnego druku na gftadkim, jasnym tle lub jasnego druku na ciemnym tle;
rekomendowane jest tfo ciemnoniebieskie;

e Zréb margines o szerokosci 2,5 cm z kazdej strony

e Ogranicz liczbe wyrazéw przypadajacg na jeden slajd
- na jeden slajd nie powinno przypada¢ wiecej niz 5 punktow
- uzywaj zwieztych fraz zamiast petnych zdan

e Korzystaj z prostej grafiki:
- korzystaj z prostych tabel, takich jak wykres kotowy lub wykres stupkowy
- unikaj skomplikowanych wykreséw, jak wykresy punktowe

e Uzywaj jednego rozmiaru czcionki:
- przynajmniej formatu 30 dla tekstu i 44 dla nagtowkéw/tytutow

o Wybierz prosta, przejrzystq i gruba czcionke, takg jak: Arial, Tahoma, Verdana
- unikaj kursywy
- tekst pisz matq literg

e Unikaj animaciji i efektdw specjalnych, takich jak dzwieki, wjazd, zanikanie
- uzywaj prostego przejscia od jednego slajdu do drugiego

- pamietaj o prostej formie.
Istnieje roznica miedzy prezentacjg przygotowang do zaprezentowania na zywo i prezentacjg dla celéw
archiwizacji. Jesli uczestnicy szkolenia beda mieli dostep do prezentacji, trener powinien przygotowac

materiaty (nie tylko tekstowe), ktére beda odpowiednikiem wyktadu.

Chociaz prezentacje w PowerPoint sg bez watpienia najpopularniejszym elementem wyktadéw, réwniez inne
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materiaty mogg okazac¢ sie bardzo przydatne. Sposob, w jaki dodatkowe materiaty zostang wykorzystane
w szkoleniu, zalezy od planu zaje¢ i dostepnego oprogramowania. Wiekszo$¢ oprogramowan do webcastu
zezwala na udostepnianie folderéw. Opcja “file access” pozwala trenerowi na przestanie plikéw na
komputery kursantow, dzieki czemu majg do nich dostep. Moga to by¢ arkusze kalkulacyjne, dokumenty
tekstowe, pliki audio i wideo — jedynym ograniczeniem jest wielko$¢ pliku, ktéry prawdopodobnie wynosic¢

bedzie okoto 10 megabajtéow, w zaleznosci od szybkosci potgczenia internetowego trenera i uczestnikow.

Niezaleznie jednak od potencjatu nowych mediéw, trener powinien przemys$leé, jak najbardziej skutecznie
wykorzysta¢ czas zaje¢. Czytanie tekstéw podczas, na przykilad, czterdziestopieciominutowe] sesji, moze
zosta¢ uznane za strate czasu. Sesje webcastu na zywo wymagajg dobrego planu ¢wiczen, ktére bedg

kreatywne i wzbogacajgce zarowno dla uczestnikow szkolenia, jak i samego prowadzacego.

4.1.5. Cwiczenia

Dla kazdej sesji webcastingu (kurs, szkolenie, wyktad) istniejg kryteria, ktdére wptywajg na skutecznos¢
nauczania. Prawdopodobnie najwazniejszym kryterium jest stopien interakcji (éwiczenia). Trener nie moze
oczekiwac, ze uczestnicy pozostang skoncentrowani podczas jego wykfadu jesli komunikacja bedzie tylko
jednostronna. Wyktad emitowany w sieci przy uzyciu technologii webcastu wyglada jak program telewizyjny.
Informacje ptyng tylko w jedng strone, a publicznos¢ jest pasywna. Telewizja jednak wykorzystuje montaz
obrazu i dzwieku by zakomunikowaé swoje przestanie. Wyktady lub szkolenia webcastingowe majag
zazwyczaj nizszg wartos¢ produkcyjng. W zasadzie, sesje webcastu mozna by uznaé za program
telewizyjny bardzo niskiej jakosci [5]. Prawdopodobnie jest to jeden z powodoéw, dla kidrego uczestnicy
szkolenia zasypiaja podczas jednostronnych sesji. Bez watpienia interakcja pomiedzy trenerem,

a uczestnikami, komunikacja i ¢wiczenia zapobiegna takiej reakciji.

Jak zostato to juz powiedziane wczesniej, produktywne wykorzystanie sesji webcastu wymaga zaplanowania
wielu éwiczen. Sa to:

¢ Interakcja z materiatami szkoleniowymi;

e Interakcja z trenerem;

e Interakcja pomiedzy uczestnikami szkolenia.

Potencjat nowych medidw i wykorzystania ich w prezentacjach znacznie wzrést w ciggu ostatnich kilku lat.
Szybkos$¢ potaczen internetowych i wydajnos¢ sprzetu/oprogramowania bezustannie sie podnosi. Bogactwo
nowych medibw pozwala trenerowi na zaplanowanie interesujgcych i zréznicowanych zadan

wykorzystujacych interakcje z uczestnikami szkolenia.

Oto lista popularnych zrédet internetowych:
e Wiele ogdlnodostepnych stron/kanatéw z filmami wideo (np.: YouTube);
e Google Books, Google Academics (sprawdzone dokumenty — gtéwnie po angielsku);
e Wiele nowych, ogdlnie dostepnych serwiséw internetowych:

- stownictwo,
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- podstawy wiedzy,

- cyfrowe biblioteki,

- darmowe materiaty do kurséw;

Strony web 2.0 (tworzone przez internetowg spotecznos¢, np.: wikipedia, blogi, serwisy

spofecznos$ciowe).

Funkcjonalnosci oprogramowania do webcastingu pozwalajg trenerom na stworzenie webcastu, w oparciu

0 to, co robig uczestnicy sesji. Oprécz wczesniej oméwionych funkcjonalnosci warto wymienié réwniez:

Udostepnianie plikéw wideo (jednoczesna emisja plikow wideo);

Dajace sie zaprogramowac APIs (interfejsy programowania aplikacji) pozwalajg przygotowujacemu
webcast na wykorzystanie wielu Zrédet dostepnych w Internecie, jak na przyktad, YouTube, Google
Maps i wiele innych. Technika ta nazwana jest ,mash-up”, czyli potaczenie informacji z réznych

zrédet w jedng catosc.

Interakcja z trenerem moze odbywac sie w formie pytan, komentarzy i odpowiedzi. Zajecia skfadajace sie

z pie¢dziesieciu minut prezentacji i dziesieciu minut pytan/odpowiedzi nie bylyby skuteczne. Jednakze

podczas niektorych edukacyjnych wydarzen, czas wykladu jest ograniczony, a trener moze byé specjalnym

gosciem, ktérego wystgpienie jest wysoko cenione. W takich okolicznosciach ograniczony czas

przeznaczony na ¢wiczenia jest usprawiedliwiony. Specjalny gos¢, taki jak ekspert albo celebryta, moze

pomaoc zmotywowac stuchaczy i mie¢ wptyw na efektywnos$¢ nauczania.

Literatura dotyczaca wykorzystania webcastingu w edukacji [5] wskazuje na koniecznos$¢ gruntownego

przygotowania sie do planowanej ses;ji, co przyczyni sie do jej zoptymalizowania. Nalezy zatem:

Dostarczy¢ gosciowi informacji na temat uczestnikow i celéw szkolenia;

Zademonstrowac dziatanie technologii webcastingowej, aby gosé korzystajgcy z niej czut sie
pewnie;

Ustali¢ format sesji webcastingowej;

Ustali¢ z gosciem jak i kiedy uczestnicy szkolenia bedg mogli zada¢ swoje pytania;

W przypadku, gdy gos¢ nie jest przyzwyczajony do wygtaszania wykfadow, zaproponowaé forme
wywiadu;

Zapytaé, czy gos¢ gotowy jest odpowiada¢ na pytania w trakcie wyktadu, czy dopiero po jego
zakonczeniu;

Zapytac, czy uczestnicy woleliby by moderator petnit funkcje przewodniczgcego spotkania, czy chcg
rozmawiac¢ bezposrednio z gosciem;

Przygotowac¢ uczestnikow szkolenia — dostarczy¢ im informacji o gosciu;

Pomaoc uczestnikom szkolenia w przygotowaniu pytan.

Inne éwiczenia zapewniajace interakcje pomiedzy uczestnikami, ktére bedg odpowiednie podczas sesji

webcastingu ,na zywo” sg nastepujace:

Debata
Dyskusja
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e ,Burza mézgéw”

e Prezentacja

o Projekt

e Dramatyzacja

e Tworzenie

e  Studium przypadku
e Badania

e Odgrywanie rél

Jedli komunikacja i wspodtpraca pomiedzy uczestnikami szkolenia nie jest problemem, trener moze
zaangazowac ich w aktywng forme nauki. W dalszej cze$ci tego rozdziatu skupimy sie na skutecznych

metodach i technikach nauczania.

Burza mézgéw pozwala uczestnikom szkolenia na przedstawienie nowych pomystéw, rozwigzywanie
probleméw, odpowiadanie na pytania, wprowadzanie nowych tematéw, wzbudzenie zainteresowania,
motywowanie i rozwéj zespotu. Burza mozgow jest Swietnym narzedziem motywujgcym, poniewaz angazuje
cztonkéw zespotu w kwestie zwigzane z zarzadzaniem i sprawia, ze zespét pracuje razem. Podczas takiej
sesji, trener musi zapisaC kazdg sugestie na tablicy. Podczas burzy mézgdéw bedacej czedcig sesiji
webcastu, kamera moze by¢ skierowana na tablice lub flipchart. Funkcje dostepne w oprogramowaniu
stuzacym do webcastingu (jak, na przykiad, whiteboard, forum, czat) mogg stuzy¢ przy zapisywaniu

pomystow.

Metoda sytuacyjna (,case method”) jako technika edukacyjna pomaga wzbudzi¢ zainteresowanie uczestnika
szkolenia poprzez przypisanie mul/jej danej roli i zachecenie do analizy prawdziwego problemu. Metoda
sytuacyjna wymaga od kursantéw zadecydowania, ktére narzedzia analityczne i techniki bedg najlepsze do
poradzenia sobie w skomplikowanej sytuacji, rozwigzania praktycznych problemoéw i wprowadzenia w zycie
swoich decyzji [6]. Studia przypadkoéw zazwyczaj skladajg sie z trzech elementéw: scenariusza, materiatow
pomocniczych i problemu. Scenariusz dotyczy zwykle prawdziwego problemu. Moze byé on przedstawiony
przez trenera jako wstep do zadania. Materiaty pomocnicze to zwykle dokumenty tekstowe, ale takze strony
internetowe, media, tabele i dane. Bardziej zaawansowane narzedzia stuzace do nadawania webcastingu
zezwalajg na udostepnianie dokumentow/ plikéw wideo i wspdlnego przegladania stron internetowych (co-
browsing), co sprawia, ze wspodtpraca miedzy uczestnikami jest tatwa i skuteczna. Problem powinien by¢
otwarty, a zadaniem uczestnikow szkolenia powinno by¢ nie tylko rozwigzanie go, ale takze przedstawienie
pomocniczych argumentéw. Wyznaczone do prezentacji osoby mogg skorzystac¢ z wideo lub innych narzedzi
(forum, czat), ktére pozwola im podzieli¢ sie wnioskami z innymi. Pracowanie nad konkretnymi przypadkami
to wartosciowe zadanie pod wzgledem edukacyjnym, ale réwniez poczatek dyskusji dotyczacej danego

problemu i proponowanych rozwigzan.
Metoda dyskusyjna (,discussion method”) wykorzystuje dwukierunkowg komunikacje pomiedzy trenerem

i uczestnikami szkolenia w celu zwiekszenia skutecznosci nauczania. Dyskusje pozwalajg na aktywne

zaangazowanie sie w materiat sesji webcastingu, co sprawi, ze zapamietanie go i wykorzystanie
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w przysztosci jest tatwiejsze. Pytania uczestnikéw pokazujg jak dobrze zrozumieli temat poruszany w czasie
szkolenia. Pytania prowadzacego stymulujg myslenie na temat kluczowych zagadnien. Dyskusja moze
odbywac¢ sie poprzez kanat audio/wideo lub czat. Wazne jest by dyskusja byta koordynowana przez
moderatora. W przypadku matej liczby uczestnikéw, trener moze byé moderatorem lub moze wyznaczy¢ na

te funkcje jednego ze stuchaczy.
W kwestii moderowania interakcji pomiedzy uczestnikami szkolenia, trener powinien:

e Zaplanowa¢ odpowiednie ramy czasowe, ktére pozwolg na realizacje wszystkich elementow
szkolenia, w tym ocene skutecznosci, w sposob, ktéry pozwoli na osiggniecie wszystkich celow
szkolenia przy uzyciu dostepnych materiatéw i czasu;

e ZaaranzowaC wszystkie zaplanowane przerwy, aby zapewni¢ ptynnos¢, dynamike i maksymalng
wygode uczestnikéw podczas catej sesji szkoleniowej;

e Zapewni¢ pewng elastycznos¢ szkolenia, aby méc zareagowaé w kazdej sytuacji.

Planujgc rozktad zaje¢ szkolenia nalezy pamietaé, ze koncentracja kursantéw jest wyzsza na poczatku dnia,
czyli umieszczenie wigkszej ilosci ¢wiczen w tej czesci dnia bedzie korzystniejsze dla uczestnikdw. Im
pdzniej w trakcie ses;ji, tym krotsze powinny by¢ praktyczne éwiczenia. Waznym elementem wptywajacym na
czas wykonania kazdego z zadanh podczas szkolenia jest oczywiscie rodzaj ¢wiczen (wyktady i prezentacje
powinny by¢ krotkimi jednostkami, a éwiczenia dtuzszymi). Pora roku réwniez ma wplyw na dtugos¢ sesji,
szczegolne latem i zimg. Powszechnie wiadomo, ze optymalna dtugos¢ jednostki szkolenia dydaktycznego
wynosi pomiedzy 45 a 90 minutami. Zasada ta stworzona zostata gtéwnie w celu ufatwienia procesu
planowania i niezaleznie od niej trenerzy powinni reagowac¢ na spadek koncentracji u uczestnikow szkolenia

odpowiednio dopasowujac diugos$¢ kazdej jednostki dydaktycznej.

4.2. Zaangazowanie i motywacja

Niektorzy uczniowie z natury entuzjastycznie podchodzg do nauki, ale wielu z nich potrzebuje inspirac;ji i
stymulacji ze strony nauczyciela. Nie ma prostej odpowiedzi na problem motywacji. Wplywa na nig wiele
czynnikéw. Sg to m.in.: zainteresowanie danym tematem, jego przydatnos¢, pewnosé siebie, cierpliwosé i
determinacja. Literatura na ten temat [5,7] sugeruje, Ze instruktorzy powinni korzysta¢ z nastepujacych
strategii by pobudzi¢ motywacje swoich stuchaczy:
e Reagowac¢ na wkiad uczestnikdw szkolenia czesto i pozytywnie pozwalajgc im uwierzy¢ we wiasne
sity;
o Korzystac ze strategii nauczania, ktére aktywnie zaangazujg uczestnikow;
e Pomoéc odnalez¢ im w omawianym materiale, wartosci, ktére bedg mogli odnies¢ do wlasnego
doswiadczenia (przygotuj aktualny, odnoszacy sie do spraw dziejacych sie na Swiecie program);
e Woyrazac¢ zainteresowanie swoimi stuchaczami nazywajac ich po imieniu i zadajac pytania;
e Zadawac pytania konkretnym uczestnikom, co sprawi, ze nawet najbardziej wyciszeni wezmg udziat

w sesji;
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e  Stworzy¢ takie warunki, zeby uczestnicy czuli sie wartosciowymi cztonkami zespotu.

Podczas sesji webcastingu kontakt i komunikacja majg szczegdlne znaczenie. Zaréwno dla trenera, jak
i uczestnikéw, wazne jest wzmocnienie poczucia ,obecnosci”. Aby odpowiadajgc na pytanie sprawiac
wrazenie jakbysmy mieli kontakt wzrokowy z prowadzacym, nie nalezy patrze¢ na jego obraz na ekranie, ale

prosto w kamere [5].

4.2.1. Budowanie spotecznej interakcji

Nauka jest procesem spotecznym wiec jej spoteczne aspekty, takie jak: komunikacja, wspétpraca i emocje,
majq wielki wptyw na skutecznos$¢ nauczania. Nauczanie skupione na stuchaczu polega na zachecaniu go
do swobodnego wyrazania opinii i dzielenia sie pomystami. Dlatego wiasnie sesja webcastu powinna dawac¢
uczestnikom wiele okazji do wypowiedzi (zaréwno formalnych jak i nieformalnych). Na przyktad, jesli odbywa
sie przerwa, trener powinien pozostawi¢ potaczenie webcastu aktywnym i zacheci¢ uczestnikéw do
korzystania z niego. Jak juz wspomnieliSmy wczesniej, trener powinien stworzy¢ przyjazng stuchaczom
atmosfere, aby czuli sie jak petnoprawni cztonkowie uczacej sie spotecznosci. Trener moze zaangazowaé

uczestnikdw w tworzenie regut sesiji.

Na poczatku ses;ji trener powinien:
e Poinformowac uczestnikdw o wszystkich waznych aspektach szkolenia, zaréwno dla organizaciji jak
i poszczegolnych osob;
e Ustali¢ z uczestnikami na poczatku sesji sposob przeprowadzenia szkolenia, ktéry bedzie wydajny
i wygodny zaréwno dla uczestnikéw, jak i trenera.

Na poczatku sesiji trener powinien poinformowacé uczestnikdw szkolenia o nastepujacych spawach:
e Czas trwania ses;ji;
e Program sesiji;
e Informacje dotyczace korzystania z materiatéw dydaktycznych;
¢ Informacje dotyczace oceny skutecznosci szkolenia i wymagania egzaminacyjne (jesli kohczy sie

nim dana sesja);

Potencjalnie istotne kwestie, ktdre nalezy omowic¢ z uczestnikami przed rozpoczeciem sesiji to:
e Sposab, w jaki uczestnicy i trener beda sie do siebie zwracaé oraz ogdiny ton szkolenia;
e Zasady dotyczace przerw w sesji;
e Zasady dotyczace zadawania pytan i prowadzenia dyskus;ji;
e Zasady dotyczace zapewnienia wspoélnej wygody i maksymalnej koncentracji (na przyktad,
wytgczenie telefondw, opuszczenie sesji poza wyznaczonymi przerwami, czat i komunikowanie sie
na tematy niezwigzane ze szkoleniem);

e Oczekiwania uczestnikow wzgledem merytorycznej zawarto$ci szkolenia.
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Po ustaleniu zasad dotyczacych powyzszych kwestii dobrze jest da¢ uczestnikom chwile na zadanie pytan
w przypadku gdy beda mieli jakie$ watpliwosci. Mogg one zosta¢ umieszczone w jakims$ widocznym miejscu
(np. whiteboard, czat). Zanim trener przejdzie do przedstawienia tematu, moze zaproponowac jakie$
¢wiczenie pomagajgce przetamac lody. Moze to pomoc uczestnikom czuc sie czescig grupy, szczegodlnie
w przypadku stuchaczy ,na odlegtos¢”. Jesli liczba uczestnikdw nie jest zbyt duza, trener moze poprosié¢ ich
0 przedstawienie sie. Gdy to robig, trener moze narysowaé prostg mape, w ktérg wpisze imiona
uczestnikéw. Mapa, ktéra w rezultacie powstanie (,mud map” - nieformalna mapa) moze by¢ podzniej

wykorzystana do skierowania pytan do konkretnych stuchaczy. Inng opcja sa plakietki z imionami [5].

4.3. Ocena uczestnikow

Po tym jak trener okreslit cel szkolenia, powinien wybraé metode oceny, ktéra najlepiej pokaze postep jaki
zrobili uczestnicy (wiedza, umiejetnosci itp.). Skuteczna ocena zaczyna sie od sprawdzenia, co uczestnicy
wiedzg na dany temat przed rozpoczeciem wyktadu. Na przyktad, trener moze oceni¢ materiaty, ktére
uczestnicy stworzyli i bedg uzywaé podczas sesji webcastingu. W rezultacie trener bedzie mégt sie
przekonaé, czy uczestnicy wyrazili swoje pomysty w zwiezty, przejrzysty i wizualny sposob. Innym sposobem
na szybka ocene wiedzy jest wstepny test.

Trenerzy rowniez oceniajg uczestnikéw w trakcie procesu uczenia si¢. Nie chodzi o to ile, kto zrobit notatek
podczas zajeé, ale o to, czego dana osoba sie nauczyla. Trener moze ocenia¢ uczestnika podczas calej
sesji interaktywnej. Moze on przygladac¢ sie i oceniaé zadania, w ktére zaangazowani sg uczestnicy. Moze
obserwowac, jak dobrze stuchacze ze soba wspétpracujg i jak wykonujg dane im zadania. Moze prosi¢ ich
0 wyjasnienie pewnych rzeczy lub o dodatkowe argumenty. Wyktadowca moze réwniez poprosi¢ kursantéw
0 ocenienie siebie nawzajem, swoich prezentacji lub rozwigzan probleméw (,peer assessment”). Wielu
treneréw wykorzystuje rowniez dyskusje jako metode oceny [8].

Koncowa ocena szkolenia przy uzyciu webcastu moze zostaé przeprowadzona za pomocg testu z otwartymi

lub zamknietymi pytaniami.

4.3.1. Metody i narzedzia oceny

Dla oceny szkolenia z wykorzystaniem webcastu odpowiednie sg bezposrednie metody oceny.
Bezposrednia ocena efekidw nauczania jest obiektywng oceng wiedzy, umiejetnosci i opinii
zaprezentowanych przez uczestnika szkolenia. Moga to by¢, na przyktad, oceny poszczegdinych
elementdéw, jak zadania wykonywane podczas zaje¢ lub prawidtowe odpowiedzi na egzaminie. Dane
dotyczace oceny udziatu uczestnika (np. wykonanego zadania, prezentacji, egzaminu) i moga zostaé

zebrane przez instruktora lub niezaleznego egzaminatora [9].

Trener moze przygotowacé test przeprowadzany na komputerze, quiz albo jakiekolwiek inne ¢wiczenie
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uzywajgc darmowych oprogramowan do ewaluacji dostepnych w sieci. Sa to na przyktad:

Easy Test Maker (http://www.easytestmaker.com/default.aspx)—darmowy generator testéw;

Hot Potatoes (http://hotpot.uvic.ca/) w sktad pakietu Hot Potatoes wchodzi szes¢ aplikacji
umozliwiajacych uzytkownikom stworzenie interaktywnego testu wyboru, testu z krotkimi
odpowiedziami, ¢wiczen z wymieszanymi wyrazami w zdaniach, ktére trzeba utozyé, krzyzowek,
¢wiczen polegajacych na dobieraniu w pary/ ustawianiu kolejnosci i wypetnianiu pustych podl
w zdaniach;

QuizMaker JavaScript Wizard (http://www.edict.com.hk/quizmaker)—narzedzie do tworzenia testow i
quizow.

Personal Educational Press (http://www.educationalpress.org)— pozwala tworzyé <Ewiczenia
i pomoce naukowe takie jak karty, plansze gier i quizy, kiére mozna wydrukowac¢ bezposrednio
z sieci. Na stronie znalez¢ mozna rowniez inne pomoce, jak na przykfad: listy wyrazéw, karty do gry

bingo, wykreslanki itd.

4.4 Ocena szkolenia

Oceny szkolenia przed (analiza potrzeb i wybor formy zaje¢ przez uczestnikéw), w trakcie trwania (ocena

skutecznosci zajec¢), czy po odbytym szkoleniu (ocena metod prowadzenia zaje¢ i innych aspektow

szkolenia), mozna dokona¢ uzywajgc metod ilosciowych i/lub jakosciowych. Ewaluacja moze byé

formatywna (ksztattujgca), sumujgca (konkluzywna) i oddziatywania. Wyzej wymienione rodzaje oceny moga

by¢ przeprowadzone w nastepujacy sposob:

Ewaluacja formatywna (ksztattujgca), np. przez dyskusje lub wywiad. Metoda ta przydatna jest we
wczesnych etapach szkolenia, gdy uczestnicy mogg dokonaé oceny dotychczasowej czesci zajed.
Moze to odby¢ sie w sposéb formalny i nieformalny;

Sumujaca (konkluzywna) — kwestionariusz lub pytania na koniec ses;ji;

Oddzialywania — odbywa sie po zakonczeniu sesji; moze by¢ przeprowadzona za pomocg

kwestionariusza lub wywiadéw z uczestnikami [10].

4.4.1 Followup i materialy poszkoleniowe

Spotkanie w formie wirtualnej zazwyczaj wymaga mocniejszego podtrzymania relacji miedzy stronami, jesli

chcemy te relacje wzmacnia¢. Réwniez dla ugruntowania wiedzy zdobytej podczas szkolenia istotne jest,

aby nie zakonczyto sie ono wraz wylogowaniem sie z sesji webcast. Dlatego tez trener zobligowany jest do

przygotowania materiatdw poszkoleniowych dla uczestnikéw, ktdre nie powinny sie ograniczyé¢ jedynie do

przekazania im prezentacji. W sktad ,paczki’ powinny wchodzic:

e Prezentacja w formacie PDF (zatacznik)

e Odpowiedzi na pytania na ktére trenerowi nie udato sie odpowiedzie¢ w trakcie sesji webcast.
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¢ Inne zalaczniki, raporty, badania — jesli w trakcie webcastu trener do nich nawigzywat

e Linki do innych materiatéw sieciowych wykorzystanych w webcascie oraz takich, ktére moga by¢

inspirujace w temacie (np. Linki do YouTube czy SlideShare)

Przy tym zaleca sie, aby materiaty te wysyla¢ pocztg elektroniczng, nie pdzniej niz 48 godzin po
zakonczeniu webcastu (pdzniej wrazenia zwigzane ze spotkaniem =zacierajg sie i zainteresowanie

przedstawianym tematem spada).

Zalgczone dokumenty powinny by¢ w formacie PDF, aby umozliwi¢ ich przeglgdanie posiadaczom réznych
systemow operacyjnych, bez wzgledu na to czy majg w swoim komputerze zarejestrowany jakikolwiek pakiet
biurowy. Catkowita waga maila nie powinna przekroczyé 5 MB (tacznie z zatgcznikami), a jesli rozmiar
materiatow jest wiekszy, nalezy umiesci¢ je na firmowym serwerze i udostepni¢ poprzez podanie linku do
poszczegodlnych plikéw. Jesli zamieszczamy duzg ilos¢ ciekawych linkéw, nalezy na pierwszych miejscach
zamieszcza¢ adresy linkujgce do tresci z ktérych korzystaliSmy w webcascie, a w drugiej kolejnosci tych,
ktére uznaliSmy za interesujgce i rozwijajgce temat, ale nie byty wykorzystane. Kazdy link powinien byc¢
opisany, aby odbiorca mégt okresli¢ ich zawarto$¢ bez uruchamiania.

Opracowanie i przekazanie uczestnikom materialdw poszkoleniowych ma takze swoje biznesowe
zastosowanie: jest doskonatym narzedziem promocyjnym (marketing poprzez wiedze). Bardzo czesto jest

tak, ze w ten sposéb uczestnicy dawnych szkolen rekrutujg siebie i inne osoby do uczestnictwa w kolejnych.

4.4.2 Ewaluacja szkolenia
Dzieki mozliwosci rejestracji sesji webcast, ewaluacja tak przeprowadzonego szkolenia jest tatwiejsza.
Przede wszystkim pomaga w tym nagranie webcastu dzieki ktéremu mozemy przeanalizowac jego przebieg
ponownie. W ten sposob znacznie fatwiej oceni¢ wtasng prace, szczegolnie z perspektywy czasu.

Zastosowanie narzedzi stuzacych do oceny szkolenia takich jak automatycznie rejestrowane statystyki i
elektroniczne ankiety, istotnie zwieksza szybkos¢ ewaluacji. Trener uzyskuje mozliwos¢ analizy kazdego z
uczestnikéw spotkania mimo, ze go nie widzi. Czes¢ aplikacji pozwala na szczegdétowe raportowanie
uczestnictwa w spotkaniu, zbierajgc takie dane, jak: dtugos¢ uczestniczenia w sesji, odpowiedzi na pytania,
zaangazowanie w prace grupowg, a posrednio nawet to, czy uczestnik w czasie webcastu patrzyt w okno

programu czy moze wykonywat inne, niezwigzane z szkoleniem czynnosci.

Oceny trenera i metod szkoleniowych mozemy sie rowniez podja¢ w oparciu o klasyczne narzedzia, jakimi
sq ankiety ewaluacyjne. Mozna do tego celu wykorzysta¢ oprogramowanie webcast, ale w przypadku

bardziej skomplikowanych ankiet lepiej jest wykorzystaé dedykowane programy internetowe.
Elementy takie jak analiza nagrania, réwniez pod katem przebiegu rozméw na czacie, statystyki dotyczace

spotkah czy ankiety ewaluacyjne umozliwiajg szybka analize szkolenia réwniez wedtug ustalonych i

sprawdzonych metodach, takich jak model Donalda Kirkpatricka.
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Stosowanie ewaluacji pozwala na zachowanie wysokiego poziomu ustug szkoleniowych opartych o webcast.
Naturalne jest, ze pdoki metoda ta nie zdobedzie silnej pozycji na rynku szkolen, zaufanie do niej bedzie
ograniczone. Ewaluacja pozwala nie tylko zbudowac¢ zaufanie, ale przede wszystkim uzyska¢ cenng wiedze
o procesie szkoleniowym realizowanym w tak specyficznych warunkach. Pozwala tez na rozwoj zawodowy

treneréw i zdobywanie nowych kompetencji.

Przyktadowa ewaluacja oparta o0 model Kirkpatricka moze wygladac¢ tak:

Poziom Czego dotyczy? Jak zmierzy¢?

Ankieta on-line bezposrednio po
szkoleniu, badajgca opinie uczestnikéw

. Poziom satysfakcji uczestnikow o trenerze i szkoleniu. Moze byé
Reakcja . . ) .
ze szkolenia wyodrebnione pytanie o opinie o
szkoleniu w kontekscie formy jaka jest
webcast.
Wiedza i Jak zmienit sie poziom wiedzy i Wykonanie testow on-line przed i po
umiejetnosci umiejetnosci? szkoleniu, oraz poréwnanie wynikow
Ankiety samooceny, ew. wywiady ze
wspotpracownikami uczestnika kilka
Jak nowa wiedza i umiejetnosci tygodni po szkoleniu. Jesli sesja
Zachowanie wptynety na praktyczne szkoleniowa jest czescig wiekszego
zachowania? cyklu, dzieki rejestracji mozemy
obserwowac zachowanie uczestnikéw
po poszczegoblnych etapach
-y Porownanie efektéw szkolenia z Porév_vna'n’ie praktyczn_ych c ek
Wyniki wydajnos¢ pracy, wynik finansowy,

Ee sz jakosé pracy, stabilnosé kadry itd.

4.4.3 Praca z nagraniem
Szkolenie webcast ma te przewage nad tradycyjnym, ze jest w petni rejestrowane. Nagra¢ mozna nie tylko
glos i obraz prezentacji, ale takze rozmowy na czacie i inne narzedzia uzywane podczas sesji. Wszystko to
dzieje sie automatycznie i nie wymaga od trenera czy moderatora dodatkowej uwagi. Nic wiec dziwnego, ze
organizatorzy chetnie korzystajg z tej funkcji. Gotowe nagranie moze spetni¢ kilka rél juz po zakonczeniu

webcastu.

Rejestracja webcastu pozwala to na odtworzenie przebiegu szkolenia, a nawet asynchroniczne uczestnictwo
kolejnych os6b oraz budowe multimedialnych baz wiedzy poprzez tworzenie zasobow edukacyjnych. Jest to
wartos¢ niedostepna w tradycyjnych szkoleniach, dlatego warto, aby uczestnicy byli o tym poinformowani. W

wielu przypadkach osoby biorgce udziat w spotkaniu kojarzg webcast tylko i wytacznie z transmisjg na zywo.
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Rejestracja wypowiedzi uczestnikdw powoduje takze psychologiczny efekt, w postaci silniejszej motywacji
trenera do odpowiedzi na pytanie czy komentarz uczestnika. Zapisane wypowiedzi sg utrwalane i widoczne,
przez co prowadzacy wczesniej, czy pézniej musi sie do nich ustosunkowac. Z punktu widzenia dbatosci o

satysfakcje uczestnikow, zadne pytanie nie powinno zosta¢ zignorowane.

Oprécz wspominanego wczesniej utatwienia ewaluacji szkolenia czy followupu, nagranie ma dodatkowg
wartos¢ komercyjng. Mozna udostepniac jest jako ,webcast on demand” i umiesci¢ w swojej ofercie jako
osobng pozycje. Moze wiec przynosi¢ zyski tak diugo, jak diugo temat i jego ujecie bedg aktualne. Takie
nagrania sg doskonatg promocjg dla firmy szkoleniowej i trenera, bowiem moze je obejrze¢ wielokrotnie

wiecej 0s6b niz uczestniczyto w sesji ,na zywo”.

Trener lub organizator moga rowniez ustali¢ sposéb dostepu do nagranego materiatu. Mozna udostepni¢ go
na zasadach darmowych baz wiedzy dostepnych dla wszystkich (po otwarciu linku) lub tylko dla uczestnikéw
szkolenia (po otwarciu linku nalezy sie zalogowaé). Niektére modele oprogramowania umozliwiajg
rejestracje sesji w formie flash, gdzie elementy programu pozostajg aktywne mimo, Ze jest to nagranie (np.
mozna przewija¢ okno czatu), a inne pozwalajg na ogladanie zawartosci tylko po zainstalowaniu

dedykowanego odtwarzacza. Te specyfike trzeba uwzgledni¢ przy wyborze oprogramowania do webcastu.

Oceny i reakcje sg bardzo wazne dla trenerdw, organizatoréw i uczestnikdw szkolen, nawet jesli nie zawsze
sg pozytywne. Uczestnicy oceniajg kompetencje trenera; oceniajg, w jaki sposob rozwineli swojg wiedze

i umiejetnosci, doradzaja, jakie zmiany powinny nastgpi¢, wymieniajg mocne i stabe strony prezentaciji.

Aby uzyskac¢ peten obraz sesji szkolenia przez webcast, trener lub organizator powinien zebra¢ nastepujace
informacje:

e Kto byt podtaczony do sesji?

e Jaka byta jego/ jej tacznosé?

e llu uczestnikéw dotgczyto pdzniej, a ilu opuscito sesje przed koncem?

e Jesli przeprowadzono jakie$ ankiety itp. to czy dostepne sg ich wyniki?

e Czy po sesji utrzymany zostat kontakt z uczestnikami szkolenia (przez email, telefon itp.)?
Po uzyskaniu odpowiedzi na wszystkie te pytania, mozemy zacza¢ planowac¢ kolejny webcast. Wszystkie

wyzej wymienione fakty powinny mie¢ duzy wplyw na zawarto$¢ merytoryczng i diugos¢ trwania

planowanego webcastu, tak aby zapewni¢ optymalne efekty ses;ji.

4.5 Ankieta

Metody ilosciowe zwigzane sg ze zbieraniem informaciji, kiére pdézniej moga zostaé umieszczone w tabeli
w formie statystyki. Powszechng metodg ilosciowg jest ankieta wykorzystujaca skale oceny. Roézne

stwierdzenia oceniane sg wedtug trzy- lub pieciostopniowej skali. Skala taka jest konieczna by upewnic¢ sie,
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ze dane, ktore sg zebrane sg znaczace i odpowiadajg protokotom badan, tzn. konieczne sg ekstrema

i neutralny srodek, dzieki ktérym uczestnicy szkolenia bedg mieli wystarczajaca ilo$¢ opcji do wyboru.

Przyktady skali trzy i pieciostopniowej

Trzystopniowa skala Pieciostopniowa skala

Swietne, dobre, przecietne, ponizej przecietne;j,

Dobre, srednie, stabe
stabe

Zdecydowanie sie zgadza, zgadza sie,
odpowiedz neutralna, nie zgadza sie,
zdecydowanie sie nie zgadza

Zgadza sie; odpowiedz neutralna;
nie zgadza sie

Inne przyktady metod jakosciowych to: test wyboru, stwierdzenia prawdziwe/fatszywe, pytania wymagajace
odpowiedzi tak/nie. Zaleta korzystania z metod ilosciowych jest mozliwos¢ udostepnienia statystyk
udziatowcom, n.p. 89% uczestnikdw szkolenia zdecydowanie zgodzito sie ze stwierdzeniem, ze materiat
oméwiony w czasie zaje¢ pomoze im zwiekszy¢ produktywnoscé.
Metoda ilosciowa wymaga pytan zamknietych, metody jakosSciowe wykorzystujg pytania otwarte, aby zebrac
opinie i sugestie. Tak szczego6towe informacje mogg poméc trenerowi doktadnie zrozumied, dlaczego
poszczegoblne elementy wymagajg ulepszen, a jesli uczestnicy mieli jakie$ sugestie, jak mozna wprowadzic¢
te ulepszenia.
Przykfadowe pytania otwarte:

e Jakie ¢wiczenie/ zadanie najbardziej ci sie podobato? Dlaczego?

e Ktdre zagadnienia wymagatyby dodatkowych zaje¢, jesli bytoby to mozliwe?

Przyktadowa ocena szkolenia znajduje sie w Internecie pod nastepujacym adresem:

http://www.bre.com/training/courses/training-feedback.aspx

4.6 Dobre praktyki

Zawsze miej w pogotowiu plan B.

e Podczas tworzenia sesji szkoleniowej zwrd¢ szczegdlng uwage na zwigzek miedzy procesem
edukacyjnym i procesem grupowym;

e Dostosuj swéj jezyk, metafory i materiaty do danej grupy;

e Sprawdz miejsce, w ktérym odbywa sie szkolenie;

e Sprawdz sprzet i materiaty;

e Zwracaj uwage ile czasu zajmuje wykonanie kazdego ¢wiczenia;

e Przygotuj alternatywny scenariusz zajec;

e Ocen i zbadaj oczekiwania uczestnikéw i okresl kluczowe momenty szkolenia — zréb to przed sesja;
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e Pamietaj, ze niektérzy uczestnicy biorg udziat w szkoleniu ,z przymusu” i, ze mozesz potrzebowac
wiecej czasu by rozpoczaé proces edukacyjny;

e Opisz kazdy scenariusz zaje¢ — cele, moduty, ¢wiczenia, czas trwania, zrodia, tres¢ cwiczen,
materiaty i narzedzia;

e Badz realista w swoim planowaniu — liczy sie produktywnie spedzony czas danej sesji, a nie ilos¢
godzin;

e Ustal zasady i warunki szkolenia zanim sie ono rozpocznie;

e Poznaj ludzi, z ktérymi pracujesz;

e Trzymaj sie swojego scenariusza zajec;

Ztota zasada, wedtug ktérej powinni postepowac trenerzy, zwtaszcza ci niedoswiadczeni, to: ,przygotu;j sie,

przygotuj sie i jeszcze raz przygotuj sie”.

Przeanalizuj grupe docelows;

e Nie ma gtupich pytan ani opinii — nie staraj sie ,naprawia¢” uczestnikdw szkolenia, bierz ich takimi,
jacy sg i dopasuj do nich program zajec;

e Zawsze miej przy sobie swojg ,teczke trenera” zawierajacg wiele prezentacji, niezbednego
oprogramowania, zapasowych folderéw, wydrukowanych materiatéw, laptop i kamere internetows;

e Kto$ inny moze zajmowacC sie organizowaniem szkolenia, ale powinienes by¢ z tg osobg w

bezposrednim kontakcie.
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