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Wprowadzenie w kszalcenie instruktora i jego srodki

Kszalcenie w dziedzinie zarzgdzania dowodow i archiwum

Dla instruktorow i wychowawcow, w dziedzinie zarzadzania dowodow i archiwum, nie
jest fatwo znalez¢ srodki doktadne do nauki umiejetnosci i kompetencje potrzebne do
nauczania.

Wychowawcy a jeszcze bardziej instruktorzy, bardzo czesto, oddajg cz¢s¢ swego czasu,
do nauczania, jako dodatkowe zajecie wiasnej pracy.

Pomimo to, b¢dac doswiadczeni w swej dziedzinie, posiadajac bogata wiedz¢ do
przekazania innym cztonkom ich zawodu i wiasnym grupom wspierania, to nie
gwarantuje skutecznego kszatcenia dla tych ktorzy chca uczyé sie od nich. Bedac
specjalistami, jest rzecza stuszng, aby oni wyksztatcali przyszte pokolenia prakty
kantow, i chociaz niektdrzy sa naturalnie uzdolnieni zawsze jest cos nowego zeby si¢
nauczy¢ do polepszenia prowadzenia tego szkolenia. Tym bardziej, w wielu miejscach
Swiata takie prowadzenie jest bardzo kosztowne do udzielania i nauczania stopniowo,
gdzie mato ludzi bierze udziat w formalym szkoleniu zeby potem przekaza¢ swoim
kolegom i instytucjom, to jest jedna z najbardziej skutecznych i ekonomicznych

propozycji.

Ten zbidr srodkéw jest skierowany do kazdego co pragnie przewodnika albo kierunku
w planowaniu, w uktadzie i w prowadzeniu do skutecznego szkolenia, tak dla
zawodowcow jak dla grupy poparcia w jakimkokwiek srodowisku nauki. Catos¢ tego
projektu jest skierowana dla dostarczenia r6znych technik prowadzacych do szkolenia,
tak jak do prac administracyjnych zasadniczych azeby to szkolenie byto sukcesem i
wzmacniane w swej zawartosi.

Oddzial wychowawczy i ksztatcenie archiwistyczne rady miedzynarodowej
archiwum (ICA/SAE)

Ksztalcenie instruktora i jego srodki naleza do projektu P6t Terminowego 2000-2004
Komitetu Kierowniczego ICA/SAE (Rada Mig¢dzynarodowa Archiwum, Oddziat
Wychowawczy i ksztatcenie Archiwistyczne). Dla otrzymania wigcej wiadomosci z
tego oddziatu, skierowac si¢ do: www.ica-sae.org/

Co do Autorek

Margaret Crockett i Janet Foster sg doradcami w zarzadzaniu dowoddw i archiwum w
Zjednoczonym Krdlestwie Wielkiej Brytanii. One prowadzity szkolenie w Mongolii,
Estonii, Lotwie, Malcie i na Wegrzech, jak rowniez rozwingty swoj wiasny plan
szkolenia dla grup pracy na wszystkich poziomach: w archiwum, w zarzadzaniu
dowoddw i w obstugiwaniu wiadomosci w Anglii.

One udoskonality Kurs do Ksztalcenia Instruktora w Archiwum Narodowym w Estonii i
w Lotwie: ten zbior srodkow jest oparty na wiedzy ksztatcenia uzytej w tym szkoleniu,
dodajac to do ich doswiadczenia w prowadzeniu obszernej rozmaitosci sposobow
ksztalcenia w zarzadzaniu dowodow i archiwum w ostatnich dwaéch dziesigcioleciach.

Do nawigzania kontaktu z Margaret i Janet przez e-mail: info@archive-skills.com
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Jak korzystaé z tych srodkow

Sa rozne sposoby do korzystania z tych srodkdéw ci, ktorzy si¢ uczg indywidualnie moga
obstugiwac sie nimi jak ksigzka i czytac jg od poczatku do konca. Bytoby bardziej
korzystne uwazac te $rodki z punktu widzenia technik szkolenia, ktore by potrzebowaty
udoskonalenia albo przedstawiajg metody ktére ewentualnie sa nowa wersja WEB
pozwala uczniom dojs¢ do dalszych wiadomosci.

Ten zbidr moze tez by¢ uzyty jako podstawa w programie kszatcenia instruktora w
szkoleniu. Jesli uzytkownik bedzie stosowat si¢ do wskazdwek tego zbioru do
organizowania szkolenia, mozna wybra¢ odpowiedni program ze spisu i jego
zawartosci.

Planowanie kursu

Ustalajac koniecznosé kszalcenia

Aby zdoby¢ sukces w doswiadczeniu ksztatcenia jest rzecza zasadnicza zeby byto
naprawdg potrzebne. Latwo jest zdac sobie sprawe ze istnieje potrzeba kszatcenia tylko
dlatego ze ktos chce organizowac¢ pewien kurs szkolenia.

Najpierw trzeba zasiggnac¢ opinii mozliwych uczestnikdw. Jezeli szkolenie ma by¢
doswiadczeniem pozytecznym trzeba uzna¢ konkretng potrzebe ze strony komisji
organizacyjnej i uczestnikow.

Jednak, trzeba uwydatni¢ ze moze by¢ wazna réznica migdzy tym co pewna
grupa/przedsigbiorstwo uwaza ze jest potrzebne i to co rzeczywiscie potrzebuje, co do
poziomu i wiasciwosci szkolenia. Tez, powinno si¢ zrozumieé, ze szkolenie to jest
stosowna odpowiedz na to co si¢ Wymaga; inaczej mozna si¢ narazi¢ na grupe nie
zainteresowana w szkoleniu, albo wogo0le zadnych uczestnikow.

Zanim sie rozpocznie sporzadza¢ program szkolenia trzeba si¢ dowiedzie¢ jakie
szkolenie bedzie potrzebne oraz to co uczestnicy wymagaja. Jesli szkolenie jest
prowadzone przez komisje, bedzie trzeba rozmowic si¢ szczegdtowo z tg komisja aby
ustanowi¢ cel i zawartos¢ szkolenia w taki sposéb zeby odpowiadaty na wymagania
pozadane.

Zaleznie od wzoru szkolenia, narada moze zawiera¢ obszerny zasieg badawczy
zawierajacy wywiady, nawet wywiady nieformalne w ciggu zebran zawodowcow.
Pierwsza bytaby odpowiednia do programu szkolenia najwigkszego zainteresowania,
jak na przyktad, kurs nauki na odlegto$¢. Czasami, mozna tylko oceni¢ potrzebe
szkolenia przy redagowaniu i rozpowszechnianiu programu szkolenia i w przyjmowaniu
odpowiedzi.

Waznym jest nie zapomnie¢, ze kszatcenie nie jest tylko dla tych ktorzy nie majg
zadnego doswiadczenia albo biegtosci w szkoleniu. Moze tez by¢ skierowana do tych
ktorzy sa zdolni ale potrzebuja aktualizowa¢ swa wiedzg i zrecznosé na przyktad, w
wprowadzaniu nowych rego6t czy prawodawstwa.

Rejestr Kontroli w organizowaniu i oceny szkolenia
e Szkolenie, jest potrzebne?

e (dzie jest najwiecej potrzebne?
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e Co moze oczekiwa¢ zaktad organizacyjny?

e Co mogg oczekiwaé mozliwi uczestnicy?

e Jaki rodzaj zebrania bytby najbardziej odpowiedni?
Jaka metoda prowadzenia jest bardziej stosowna?

e Jak dlugo bedzie trwac szkolenie?

e Jak dtugo bedzie trwato organizowanie?

e Jakie srodki i sprzety bedzie potrzebowat instruktor?
Strategia

Aby szkolenie byto sukcesem trzeba potaczyc¢ sztuke ze zrecznoscig. Dobre planowanie
strategii to jest rzecz najwazniejsza w prowadzeniu szkolenia. Jezeli uczestnicy nie maja
dobrego samopoczucia ani psychologicznie dobrze nastawieni nie skorzystaja ze
szkolenia w catosci.

Pierwszy krok w planowaniu strategii szkolenia polega na ustanowieniu tego co sie¢
zdarzy, kiedy cig¢ zdarzy i wyznaczeniu odpowiedzialnosci na kazdy z tych
obowigzkow.

Trzeba pamictaé, ze zawsze beda okazje w ktorych begdzie mato albo wcale nie bedzie
kontroli nad niektorymi albo wszystkimi wzgledami strategii, w takich okazjach trzeba
by¢ ulegtym i pracowac z uczestnikami zeby zyskac co najlepsze z tej sytuacji.

Model spisu kontroli

Okresli¢ date szkolenia

Wyszczegolni¢ potrzebne wyposazenie

Utozsamié¢ odpowiednie miejsce

Zarezerwowac miejsce

Zaprosi¢ wyktadowcow, zataczajac date ostateczng do przyjmowania
skryptow-formularzy, streszczen itd.

Zapewni¢ obecnos¢ wyktadowcow

Pierwszy szkic programu

Ogtoszenie

Zapisanie uczestnikéw

Potwierdzenie uczestnikom o kursie

Wymagania i zaméwienia positkéw

Reprodukcja skryptow-formularzy oraz innego materiatu szkolenia
Ustali¢ formularz oceny

Wykres swiadectw

Miejsca i sale wykladowe

Jeden z najwazniejszych czynnikdéw do sukcesu szkolenia to jest miejsce albo sala w
ktorej si¢ odbywa szkolenie. Jest bardzo wazne wybra¢ odpowiednie miejsce, tym
bardziej jesli si¢ nie ma wiele miejsc do wyboru, zeby 0siggnac jak najlespsza korzys¢
w miejscu w ktdrym bedzie si¢ pracowac.

Jezeli nie ma mozliwosci sprawdzi¢ osobiscie miejsca przed zaczeciem szkolenia, jest
wskazane wczesne przybycie na to miejsce zeby rozwiazac jakikolwiek problem.
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Aby zapewni¢ komfort uczestnikom, nie wahac si¢ w umieszczaniu mebli, i jezeli by
byto potrzeba otworzy¢ albo zamkna¢ drzwi i okna.

Dla lepszego skupienia uczestnikow trzeba unikng¢ nadmiaru gorgca albo zimna, hatas
zewnetrzny, krzesta za twarde albo nadmiar migkkie.

Pytania

1. lle sal wyktadowych bedzie potrzeba?

2. Sa potrzebne sale do wypoczynku i odpowiednie przestrzenie dla matych grup
pracy i dyskusji?

3. Jaki rozmiar powinny mie¢ sale wyktadowe?

4. Jakie sa meble, czy uczestnicy mogg wygodnie odpoczac¢ i pisa¢? Czy krzesta
s wygodne?

5. Jak najlepiej ustawi¢ meble: w stylu konferencji, naokoto duzego stotu, czy
ustawi¢ krzesta w krag?

Czynniki wplywajace na dobre samopoczucie uczestnikow

Swiatto — naturalne albo sztuczne
Swierze powietrze

Stopnie hatasu zewnetrznego
Akustyka w sali wyktadowej
Temperatura

Zaopatrzenie szkolenia

Przy planowaniu szkolenia trzeba upewni¢ si¢ zeby wyktadowcy mieli potrzebne
wyposazenie dla skutecznosci swej pracy wyktadowe;j.

Przed rezerwowaniem miejsca trzeba sprawdzi¢ i upewnic sig, ze wyposazenie jest
udokumentowane na pismie.

Nawet, jesli planowanie szkolenia byto bezbtedne i miejsce odpowiednie, moze C0$ sig¢
nie udac¢ i dozna¢ rozczarowania. Trzeba bra¢ pod uwage zeby dosé¢ czasu przed
rozpoczeciem wydarzenia upewnic si¢ ze wyposazenie informatyki jest zgodne z
komputerem i z programem miejsca wydarzenia.

Zaopatrzenie informatyki jest bardzo sktonne do jakiejkolwiek wady, dlatego trzeba
stwierdzi¢ dobre dziatanie. Dobrze by byto mie¢ technika ktory by pomogt rozwigzaé
szybko jakakolwiek trudnos¢ techniczng co mogtaby zajs¢. Tez jest wazne mieé
zastepczy plan i mie¢ dodatkowy sprzet. Jesli sa skrypty-formularze mozna ich uzy¢
zamiast projektora-rzutnika. Jezeli aparat nie dziata, jest istotne mie¢ srodki zmienne.
Jezeli si¢ planuje wyktady z wideo moze bedzie trzeba ustnie wyktadac¢ przez jakis czas,
I w ten sposob, uzupelni¢ temat.

Rejestr kontroli zaopatrzenia
e Projektor-rzutnik i przezrocza: To jest jeden z najzwyktych aparatéw jako
srodek pomocniczy na konferencje i wyktady. Ten aparat sktada si¢ z luster,

Swiatta i szkta powiekszajacego do projektowania odbicia na ekran albo na
sciang. Przezrocza ktore si¢ uzywa sg z jasnego oktanu i mogg by¢ recznie
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pisane, rysowane, drukowane przez komputer albo fotokopiowane. Jedyna
strata w tym urzadzeniu to, ze jest drogie w uzyciu i nie pozwala robi¢
poprawek, poniewaz trzeba wyrabia¢ nowe przezrocza. Przezrocza mogg by¢
bardziej originalne i wzrokowo bardziej interesujace od wyktaddw z Power
Point. Rzutniki sa bardziej pewne i zwyczajne niz komputery w krajach w
rozwoju i w organizacjach nie majacych dostatecznych srodkow.

e Karta obrotowa: Karta obrotowa jest podobna do biatej tablicy, gdzie
wyktadowca moze pisa¢ spontanicznie jako oparcie swego wyktadu. Tez
moga by¢ przygotowane przed wyktadem. Moze by¢ rzecza przydatna rozdac¢
te duze karty papierowe grupom rozprawiajagcym, zeby je wykorzysta¢ w
ciggu swoich zebraniach. Tak jak si¢ dzieje z biatymi tablicami, trzeba si¢
zaopatrzy¢ w otéwki odpowiednie na ten model (dlatego, ze jest roéznica z
tymi co si¢ uzywa na biatych tablicach)

e Biala tablica: Biata tablica ma nowoczesng rownowartos¢ do zwyktej
tablicy, z gtadka i btyszczacg powierzchnig na ktorej mozna pisaé i pozniej
wyczysci¢. Trzeba si¢ zaopatrzy¢ w specjalne otéwki na ten rodzaj tablicy,
zeby mozna byto tatwo wyczysci¢. Oczywiscie, sprawdzi¢ zeby otOwki nie
byty zuzyte.

e Ekran wideo: To jest czes¢ wyposazenia, ktora dziata jako rzutnik ale moze
rzuca¢ jakiekolwiek odbicie znajdujace si¢ w celowniku. Mozna uzywaé
przezrocza, a takze papiery drukowane, czasopismo ilustrowane, przedmioty
itd. To jest opcja bardzo stosowna jako poparcie wyktadow, ale jest trudne do
nastawienia. Jest bardzo drogie (ponad U$S 1.000) i potrzebuje dodatkowy
komputer z rzutnikiem szczegutdw do wykonania roboty.

e Rzutnik szczeguldw i instalacja programu Power Point albo inny z
komputera na wyklady: Power Point to jest program komputerowy
Microsoft przez ktory mozna organizowac teksty w krotkie paragrafy i
zataczy¢ ilustracje jako poparcie wyktaddw. Korzysé¢ w tym, ze jest tanszy i
tatwy do modyfikowania niz przezrocza rzutnika, jednak moze si¢ stac
nudnym jezeli sie nie wykorzysta w sposob poprawny.

e Ekran: To jest zasadnicza czes¢ zaopatrzenia we wszystkich wsparciach
wzrokowych przedtem wymienionych. Ekran moze by¢ umieszczony na
$cianie jako zeluzja zwinigta albo jakos inaczej urzadzony. Mozna tez
obstuzy¢ si¢ biatg $ciana, ale ekran gwarantuje lepsze odbicie.

e Wideo: Sa rozne sposoby rzutowania wideos w sali naukowej. Pierwszy
sposdb to przy pomocy duzego telewizora i wideo zwykte. Na to potrzeba tak
urzadzni¢ salg¢ wyktadowa azeby wszyscy uczestnicy mogli dobrze widzie¢.
Mozna tez rzutowac wideo przez wyposazenie informatyki dotaczone do
rzutnika szczegutow.

e Reproduktor DVD: Jest podobne do reproduktora wideo, ale ten obstuguje
si¢ technika palcow do nagrywania i odtwarzania filmow.

e Polgczenie z internetem: Jesli w ciggu wyktaddw bedzie sie obstugiwaé
WERB trzeba si¢ potaczy¢ z Internetem (przewaznie przez lini¢ telefoniczna)

Odpoczynki i positki
Aby szkolenie byto sukcesem potrzeba ustali¢ przerwy i upewnic sie, ze positki beda

odpowiednie. Jesli nawet mozna poda¢ obiad w sali wyktadowej, jest lepiej, na ogot
poda¢ w innym miejscu, bo podawanie w sali wyktadowej moze powodowa¢
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rozpraszanie uwagi, a do tego, jesli resztki jedzenia nie sg od razu sprzatniete, moga
spowodowac nieprzyjiemne zapachy w sali.

WYyhbor positkow to bardzo wazny czynnik dla wiasnego doswiadczenia uczestnikow.
Potrzeba wiedzie¢ w jaki sposéb (moze przez jakies wskazanie w podaniu) czy sg jakies
wymagania specjalne dietetyczne. Jesli si¢ pragnie wybrac, na przyktad, jakies potrawy
jarskie, ale tez s uczestnicy ktérzy wymagaja potrawy koszerne, albo potrawy bez
cukru tez trzeba ich mie¢ pod uwage. Sa tez inne wazne wybory dotyczace positkdw.

Kwestionariusz

e Czy zyczy sobie: positek formalny, na siedzaco?

e Czy zyczy sobie: positek z bufetu?

e Czy beda podane napoje alkocholowe?

e Czy posikki, bedg na gorgco czy na zimno?

e Czy positki, beda lekkie czy nie?

e Czy obstuga herbaty i kawy, bedzie podana w momencie przyjscia
uczestnikow?

Potrzeba okresli¢ od samego poczatku kursu, gdzie si¢ znajduja tazienki dla kobiet i
mezczyzn i poinformowac¢ uczestnikow. Takze gdzie mozna pali¢ papierosy na
przerwach. Dobrym zwyczajem jest poinformowac uczestnikow gdzie sa wyjscia w
razie jakiegos wypadku, wyjscia awaryjne. | od razu ustali¢ miejsce zebrania si¢ w
nagtej potrzebie.

Postanowienia, cele i wyniki okresu nauki

Wprowadzenie

Postanowienia, cele i wyniki okresu nauki przedktadaja jasny znak postanowien i
zamiarOw ksztatcenia. Instruktorzy wykorzystuja je, zeby skupi¢ szkolenie i oceni¢
wyniki otrzymane; z innej strony, uczestnicy moga si¢ nimi postugiwaé zeby ocenic¢
ksztatcenie ze swojej wiasnej perspektywy.

Projekty sa potwierdzeniem osiggnie¢ oczekiwanych z ksztatcenia. Na przyktad:
”Zamiarem tego ksztatcenia jest dostarczenie wprowadzenia do archiwum, do
zarzadzania dowodow i konserwacja.”

Przedmiotem sg twierdzenia bardziej specyficzne co do wyjasnien przektadow dla
uczestnikow, na przyktad:

”"Wprowadzi¢ w metody aktualne klasyfikacji aby utatwi¢ dostep do dowoddow.”
Wyniki okresu nauki sg zbiorem potwierdzén ktore przedstawiajg to co uczestnicy
powinni by¢ zdolni urzeczywistni¢ albo zrozumie¢ na koncu ksztatcenia. Na przyktad:

”Na koniec tego kursu bedg zdolni stosowac¢ Migdzynarodowe Zasady do Opisu
Archiwum (ISAD-G) do tworzenia opisow tematow archiwistycznych.”
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My rozwijamy i uzytkujemy te trzy aspekty w taki sposob zeby uczestnicy dobrze
rozumieli postanowienia ksztatcenia i nauke 0siggnigta na koncu tego ksztatcenia.
Takze moga one by¢ uzywane, aby wzmacnia¢ rozwoj uczestnikow w uzdalnianiu sie.

Odpowiedzi na pytania co si¢ tyczy wskazowek poziomow osiagnietych w
postanowieniach, celach i wynikach procesu okresu nauki, dostarczaja nam uzyteczne
informacje o powodzeniu ksztatcenia.

Zapisywac¢ projekty i cele jest wnikaniem w gtebie studiow.

Utrzymuje sposdb mowienia jasny i sprawia, ze nie mnozy sie projektow i matych
przedmiotow. Wyniki okresu nauki potrzebuja by¢ bardziej wyszczegdlnione.

Tym samym potrzebujg by¢ opracowane z wiekszg troska, aby zapewni¢, ze wynik, tak
jak jest zapowiedziany, moze by¢ osiagniety, w kontekscie ksztatcenia ktdre Pan(i)
rozwija.

Zapisywanie wynikdw okresu nauki

Moze by¢ trudne napisanie stosownych wynikdéw okresu nauki. Jest rzecza odpowiednia
rozpocza¢ od wypowiedzi skierowanej prosto do uczestnika, jak na przyktad:

”Kiedy dokonczysz ten Kkurs, ty powinienes by¢ w stanie:”
Pomagania w zapisywaniu wynikow okresu nauki
Wyniki z okresu nauki powinny by¢:
Jasne i doktadne
Skoncentrowane na uczestniku

Wyszczegolnione, ktére moga by¢ obserwowane i mierzone
Realistyczne i wykonalne

Uzywac¢ stowa okreslajace dziatalnosci ktére moga by¢ obserwowane, jak na przyktad:

Wyktadac¢
Okreslaé
Ttumaczy¢
Utozsamiaé
Analizowa¢
Poréwnywac
Udowadnia¢
Planifikowa¢
Rozwija¢
Zuzytkowac

Unikac stow nastepujacych, i im podobnych:

e Oceniaé
e Wiedzieé¢-znaé
o Uwazac
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Przyklad procesu okresu nauki przez postanowienia, cele i wyniki

Oto tutaj przyktad zbioru postanowien, celéw i wynikow ksztatcenia aby dostarczy¢
sprawozdanie i pomoc uzytkownikowi (znane tez jako utatwianie dostgpu do archiwum)

Dostarczanie sprawozdania i pomoc uzytkownikowi

Postanowienie

Dostarczy¢ wzorzec do rozwijania i proponowac referencje i pomoc uzytkownikowi w
roznych miejscach zachowywania dowoddw.

Cele

e Dyskutowac tematy zawodowe z dostarczeniem referencji i pomocy
uzytkownikowi.

Rozpatrywac rozne dziaty uzytkownikow i rézne ich zapotrzebowania.
Sprawadzi¢ listg.

Ustali¢ i zaopatrze¢ srodki na miejscu pracy.

Bra¢ pod uwage mozliwosci rozwoju ustug dla uzytkownika oraz
swiadomos¢ o ich istnieniu.

Wyniki okresu nauki
Pod koniec tego kursu bedziesz w stanie:

1. Whyttumaczy¢ specjalne tematy wybitne dla zarzadzania punktu odniesienia i
przydatnos¢ dla uzytkownika.

2. Opisa¢ i ocenia¢ polityke miejscows dla zarzadzania punktu odniesienia i

przydatnos¢ dla uzytkownika.

Rozrézniac¢ rézne rodzaje uzytkownikow.

Rozpoznawa¢ potrzeby pozytku dla roznych rodzajow uzytkownikow.

5. Rozpoznawac¢ odpowiedni punkt odniesienia i pozytki dla uzytkownikéw w
swoich miejscach pracy.

6. Ujawni¢ prawdziwe odpowiedzi na rdznorodnos¢ pytan w badaniu.

7. Wyttumaczy¢ metode dostarczajaca bezpieczny dostep do dowodow i
archiwum.

8. Opisac¢ zasadnicze wiasciwosci sali badania.

9. Whyttumaczy¢ dziatania personelu sali badania.

10. Opisa¢ instrumenty okreslajace sale badan.

11. Przedstawi¢ uzywanie skuteczne roznych intrumentow okreslajacych.

12. Wyttumaczy¢ wybitne tematy dla dostarczania kopii dowoddw.

13. Opisa¢ metody dla dostarczania zastepczych kopii i uzytecznos¢ kopiowania.

Hw

Okreslanie zawartosci

Jak juz si¢ ustanowi potrzebe ksztatcenia i zaczyna si¢ badanie i analizg profilu
uczestnikow, trzeba projektowac¢ zawartos¢ kursu.Na ogot, gdy sie analizuje profil
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uczestnika, trzeba bra¢ pod uwagg projekt strategiczny razem z budzetem, poniewaz te
trzy zakresy sa zalezne mi¢dzy sobg majac obustronne trafienie.

Pierwszym zadaniem jest rozpoznanie zasadniczych zakresow tematycznych ktére
potrzeba rozpracowac. Trzeba bra¢ pod uwage uprzedni poziom wiedzy uczestnikdw.
Rozpocza¢ od zakresow najbardziej obszernych ktore potrzeba zataczyc¢ i rozjasni¢c w
przebiegu oddziatow czy sesji szczegdtowych.

Pamigtaj wzig¢ pod uwage wyniki okresu nauki, chociaz czasami sam przebieg kursu
ich wyjawi, zaleznie od tego jak byt selekcjonowany czy tez badany handel. Tez trzeba
wzig¢ pod uwage uczestnikow odnosnie do tego co oni postrzegaja jako wazne albo
mniej wazne co do zawartosci.

Inne rozwazenie wptywajace na projekt kursu to jest czas do dyspozycji na kszatcenie.

Jezeli si¢ wiancza mOwcOw “zewnetrznych” bedzie trzeba rownowazy¢ wiedze i
biegtos¢ razem ze zdolnosciami do nauki.

Nie wszyscy naukowcy sa dobrymi méwcami.

Czasami, osoba jest stosowniejsza do dobrego studium niz do konferencji, ktéra mogta
by nie by¢ dobrze zorganizowana albo Zle prezentowana.

Gdy sie¢ planuje kurs i zgodnie z doswiadczeniem trzeba objasni¢ jakie zdolnosci,
technike i wiedze bedzie potrzebowat naukowiec w swoim terenie na kazdym poziomie.

Zacza¢ od dtugosci kursu i uwaza¢ na postanowienia i cele, i takze mie¢ uwage na
najobszerniejsze wyniki okresu nauki zeby rozpozna¢ gtéwne elementy ktore si¢ chce
wiaczy¢ do kursu. Na przyktad, postanowienia, cele i wyniki okresu nauki w kursie
ksztalcenia 0 dostarczaniu punktéw odniesienia i obstugi uzytkownikdw ktére mogtyby
by¢ spozytkowane jako przewodnik na podziat gtdwnych elementéw na:

Kontekst i dowody obstug punktéw odniesnienia.

Zasieg roznych rodzaji obstug punktow odniesienia.

Sposoby nauki.

Obstuga punktu odniesienia dla uzytkownikow i nie-uzytkownikow.
Polityki i metody.

Aspekty praktyczne dostarczajace obstugi punktow odniesienia dla
uzytkownikow.

e “Obstuga klienta”.

Jak juz si¢ ma spis z zasadniczymi zakresami mozna zacza¢ planifikowa¢ kazda z nich
szczego6towo oraz zacza¢ myslec o czasie.
Mozna by utozy¢ jak nastepuje:

Gtéwna Tematy do Metoda nauki | Czas potrzebny |Srodki do

dziedzina omawiania nauki, itp.

tematczna

R&zne modele | Osobisty Wir mysli 20 minut Karta obrotowa

obstug punktow grupalnej albo biata

odniesienia Pisany przez tablica do
poczte zapisywania
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wynikow
Pisany przez
poczte
elektroniczng

Przez telefon

Mozliwosci
niezbedne

Polityki i Polityki wstepne: |Prezentacja i 1 godzina20 |Projektor
postgpowania  |ich zawartos¢ i studio (szkic minut rzutnik albo
dla obstugi styl formularza) Power Point i
punktéw odstep na
odniesienia Podporzadkowania studio i srodki.
sali czytania

Metoda
zachowania
dowodow

Tematy dotyczace
bezpieczenstwa

Oczywiscie trzeba mie¢ dosy¢ czasu do rozwijania tematu na kazdym posiedzeniu —i to
moze zmieniac si¢, wiec trzeba bra¢ pod uwage, ze nie wszystkie posiedzenia trwaja ten
sam czas. Ale, jezeli by nie byto dos¢ czasu do rozwijania tematu jak najbardziej
szczegOtowo, bedzie trzeba dostosowac poziom szczego6tdw i/albo wybraé sposéb nauki
ktory by pozwolit wskaza¢ zrédia i przyktady, co uczestnicy mogg odnalez¢ sami przez
siebie, kiedy ksztatcenie dojdzie do konca. Mozna zrobi¢ zestawienie mi¢dzy
konferencja, przedstawieniem i posiedzeniem uczestniczacym, jak na przyktad studio i
wymiana pogladow, ale bedzie potrzeba pomysle¢ bardzo ostroznie jaka metoda bedzie
najodpowiedniejsza na okreslony temat.

Gdy sie projektuje zawartosc i program szkolenia, tez trzeba bra¢ pod uwage srodki na
ktore sie liczy, zaopatrzenie i miejsce. Trzeba bra¢ pod uwagg:

e Czy jest dos¢ miejsca na rozprawy grup?

e Czy positki beda podawane w innej sali? Jezeli tak, to odpoczynek moze by¢
krétszy, a jezeli nie, bedzie potrzeba wigcej czasu zeby uczestnicy mogli
wypoczaé i nabra¢ powietrza.

e Czy jest rzutnik szczegutow i/albo projektor-rzutnik?

e Jaki uktad kszeset i stotoéw jest mozliwy i jaki wptyw to bedzie miato w
dynamice grupalnej?

W koncu trzeba zaprojektowac¢ program. Nie zapominac¢ o przerwie na obiad i czas na
positki w potowie ranka i positki po-potudniowe. Tez bedzie potrzeba otwieraé
posiedzenie, przedstawic¢ si¢ uczestnikom i opisa¢ program i osiggniecia oczekiwane
procesu okresu nauki, i rownoczesnie uczestnicy tez moga si¢ przedstawi¢. Bytoby
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bardzo korzystne ujednolici¢ podstawowsa terminologie, zeby wszyscy mieli tg sama
pojetnosc¢ co do technicznych wyrazéw.

Pod koniec dnia trzeba mie¢ czas na ostateczne pytania, predki formularz oceny i na
doreczanie swiadectw, jezeli byty projektowane.

Budzet i srodki

Czy si¢ zarzadza programami szkolenia jako handlowe przedsigbiorstwo, czy jako czgsc
pracy planowanej albo jako plan stypendium, jest wazne opracowac¢ starannie budzet.
Szkolenie nie potrzebuje wielkiego budzetu, ale sa niektdre koszty zasadnicze zwigzane
z zaopatrzeniem ksztatcenia, wskutek czego nie mozna dostarczyc¢ jezeli si¢ nie rozwazy
srodkdw odnosnie do tego czy szkolenie poszukuje korzysci handlowe czy nie.

Nastepnie proponujemy Spis podstawowy kontroli wydatkow zwigzanych ze
szkoleniem:

e Wynajecie miejsca.

e Woynajecie zaopatrzenia (n. p.: karta obrotowa, uzycie obsadek na otdwek,
projektor-rzutnik, ekran, wideo, komputer)

e Material pismienny i poczta (korespondencja z uczestnikami, srodki

informacyjne, itd.)

Wydatki méwcow (prelegentow)

Honorarium méwcow (prelegentow)

Srodki informacyjne.

Obstuga positkow.

Skrypty-formularze / notatki wyktadowe.

Dodatkowe wydatki moga byc¢:

e Przezrocza do projektora-rzutnika (ich wyrabianie wymaga wiekszego
poswiecenia)

e Disquetes albo inne urzadzenie digitalne.

e Swoje wihasne wydatki administracyjne, n. p: odbiera¢ skrypty-formularze z
drukarni.

e Papier do drukowania skrypt-formularzy.

e Teczki do akt, obsadki na otdéwek, itd., do uzytku w sali.

e Honorarium za ttumaczenie.

Niektore z tych wydatkdw sa sumy juz z gory postanowione, n p: koszt wynajecia

miejsca i zaopatrzenia bedzie ten sam, nie biorac pod uwage ilosci uczestnikow.
Nastepny spis, dostarcza przyktadu wydatkdw ustalonych na dzién szkolenia.

Woydatki ustalone na jeden dzien szkolenia archiwistycznego
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Pozycja: Koszt:

Miejsca 100 funtow
Zaopatrzenie 20 funtow
Wydatki mowcy (prelegenta) 65 funtow
Honorarium méwcy (2 x 100£) 200 funtow
I}/Iaterjaiy pismienne i poczta 15 funtéw
Srodki informacyjne na kartkach informacyjnych 50 funtow
W SUMIE 450 funtow

Inne wydatki, jak np. obstuga positkéw beda zalezaty od ilosci uczestnikow. Nastepnie,
przyktad wydatkow zaleznych od ilosci uczestnikow:

Woydatki zalezne od ilosci uczestnikow na jeden dzien szkolenia archiwistycznego

Pozycja: Koszt:
Skrypty-formularze 5 funtéw kazda jedna
Obstuga positkdw 7 funtow kazda
Koszt catkowity indywidualny 12 funtéw

Trzeba bra¢ pod uwage te dwa koszty mozliwe do ustanowienia budzetu catkowitego.
Jezeli jego organizacja proponuje szkolenie bezptatne, trzeba liczy¢ na budzet, albo
przedstawi¢ go z propozycja budzetowa. W danym przyktadzie, gdyby byto 20
uczestnikow, budzet 731 funtéw podzielitby si¢ nastepujaco:

Budzet calkowity na jeden dzien szkolenia archiwistycznego

Pozycja: Koszt:

Miejsce 100 funtow
Zaopatrzenie 20 funtow
Wydatki prelegenta 65 funtow
Honorarium prelegenta (2 x 100£) 200 funtéw
Materjat pismienny i poczta 15 funtéw
Srodki informacyjne na kartkach informacyjnych 50 funtow
Skrypty-formularze (24£ kazda') 120 funtow
Obstuga positkéw (23£ kazda?) 161 funtéw

! Musi by¢ jeden egzemplarz dla archiwum i jedna kopia do uzytku osobistego, jak rowniez dla kazdego z
prelegentow.

2 Podobnie, bedzie potrzebna obstuga positkow dla samego siebie i swych prelegentow. Jezeli sig
organizuje szkolenie jako interes, trzeba wiedzie¢ jaki zysk powinno si¢ osiagna¢ aby udowodni¢ czas na
przygotowywanie i czas zuzyty w dniu szkolenia. Oprocz tego, tez trzeba wiedzie¢ jaka sume bra¢ od
kazdego uczestnika i minimalng ilo$¢ uczestnikow zeby nie miec¢ strat.
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W SUMIE 731 funtow

Jesli bierzemy pod uwage budzet podany poprzednio, mozemy zauwazyé, ze koszt w
naszym przyktadzie na jeden dzien szkolenia archiwistycznego dla 20 uczestnikow
wynosi 731£. Moze by¢, ze si¢ poktada nadzieje osiagniecia 1 500£ zysku na pokrycie
czasu zuzytego. Wiec, potrzeba osiggna¢ 2 231£ w szkoleniu podzieli¢ miedzy 20 i
bedzie trzeba pobiera¢ 110£ od kazdego uczestnika. Jednakze, jezeli nie da si¢ zebrac¢
20 uczestnikdw bedzie trzeba zdecydowac jaka jest suma minimalna bez zysku i
wychodzac od tej pozycji decyduje zaniechaé ksztalcenia.

Oczywiscie mozna organizowac szkolenie majac 8 uczestnikéw i pobiera¢ 100£ od
kazdego, mozna si¢ czu¢ zadowolonym z zysku 500£ i mie¢ tylko 13 uczestnikdw.

Profil uczestnikow

Zeby szkolenie byto skuteczne jest rzecza wazng wiedzie¢ kto bedzie obecnym na tym
kursie. O ile mozliwe bgdzie trzeba wyrobi¢ profil uczestnikow zeby upewnic sie, ze
kurs odpowiada zamiarom powzigtym.

Zna si¢ uczestnikdw? Uczestnicy odpowiadajg na ustalony profil? Na og6t, kurs nie jest
skierowany na szczegdtny poziom: trzeba osiagna¢ ogdlny wyglad grupy mozliwej w
calosci, zeby upewnié¢ si¢ ze szkolenie projektowane jest odpowiednie dla nich.

To bgdzie pomoca do organizowania zawartosci ksztatcenia i do przygotowywania si¢
ze swoimi ko-instruktorami, aby jg udzieli¢ na odpowiednim poziomie swej audiencji.
Moze by¢ ze nie bedzie bezposredniego zetknigcia si¢ ze swymi mozliwymi
uczestnikami przed rozpoczeciem szkolenia i moze bgdzie potrzeba opierac si¢ na
wiadomosciach danych przez komisje organizacyjna.

W obu wypadkach ten podziat dostarcza podstaw do pytan.

Podstawowe pytania

Mozna wzig¢ pod uwage nastepne pytania podstawowe, chociaz, mozna wybraé ktére
najwazniejsze zgodnie z rodzajem kursu, ktory jest projektowany.

Ile uczestnikow bedzie si¢ miato?

Trzeba by¢ realistg co do ilosci uczestnikdw. Jezeli sie projektuje posiedzenia
dialogowane jak na przyktad studio albo mate grupy dyskusji, bedzie trzeba ograniczy¢
ilos¢ uczestnikdéw, miedzy 20 i 25, inaczej, posiedzenia beda trudne do prowadzenia i
beda diugo trwaty. Z drugiej strony, za mato uczestnikow na ogo6t, mniej niz osmioro,
moze nastapi¢ niezadowalajace szkolenie.

Kim sa uczestnicy?

Czynniki jak na przyktad wiek, obecno$¢ mezczyzn i kobiet jak rowniez zaleznosci
kulturalne, spoteczne i narodowe uczestnikow maja wptyw w procesie okresu nauki
szkolenia.

Tak samo, poziom zdolnosci uczestnikow, jak ich praca i potozenie spoteczne w zyciu
beda wazne. Tez trzeba wzig¢ pod uwage wzgledy finansowe, ktore moga oddziatywaé
na ich mozliwosciach do uczeszczania na szkolenie.
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Skad pochodzg uczestnicy?

To sig stosuje nie tylko do miejsca i stanowiska w pracy, do rodzaju organizacji do
ktorej nalezy ale tez do jakiego potozenia geograficznego nalezy. Dtugie przejazdy na
miejsce szkolenia moga powodowa¢ dodatkowe znuzenia, wigc trzeba starannie
projektowac poczatek i zakonczenie ksztatcenia i mie¢ pod uwaga warunki podrézy.
Podobnie, przedstawiaja si¢ dwa aspekty finansowe dotyczace kosztow podrozy
uczestnikow.

Jakie jest doswiadczenie uprzednie szkolenia?

Niektore osoby sg przyzwyczajone przedstawic¢ si¢ osobiscie, uczestniczy¢ w pracach
grupalnych i rozprawach w sali wyktadowej. Dla innych, to jest catkiem nieznane i beda
potrzebowali wyjasnienia i zaufania.

Jakie jest pana/i doswiadczenie co do tematu szkolenia?

Jak juz byto powyzej wspominane, nie zawsze to jest fatwe, przedstawi¢ uczestnikom
nowe mysli i pojecia. Moze to by¢ aktualizacja osobistego doswiadczenia albo zaséb
podstaw teoretycznych zawodowych do pracy stosowanej, ktora uczestnicy wykonywali
przez duzo lat. Ponownie, poziom doswiadczenia uczestnikow bedzie miat wptyw na
plan szkolenia i metody nauki.

Jakie sg pana/i motywacje?

Trzeba bra¢ pod uwage jakie beda zyski ksztatcenia dla uczestnikow, w osobistym
srodowisku jak i w pracy. Tez bedzie mozna wyszegdlnia¢ do kogo jest skierowany
kurs. Dobrym sposobem jest wyraza¢ sie jasno w tym co sie tyczy: do kogo jest
skierowany i komu stuzy, przez okreslenie postanowien i celi szkolenia jako szereg
gtéwnych punktow.

Spis danych osobistych uczestnikow

Nastepne dane dostarczajg wiecej szczegdtow do okreslenia danych osobistych
uczestnikow, biorag pod uwage czynniki demograficzne, zawodowe, motywacje, nauki i
srodki. Mozna wykorzysta¢ w catosci albo w czgsci spisu do wypracowywania danych
osobistych z mozliwosci uczestnikdw, myslac o pytaniach w kolumnie N° 1. Czynniki,
dodajac inne pytania ktore uwaza si¢ jako wazne. Umiesci¢ odpowiedzi w kolumnie N°
2, Dane. Potem wyrobi¢ liste z wnioskami ktore powinne by¢ obecne w czasie kursu i
jego materjaty.

Mozna kolejnie zuzytkowac spisy danych jako podstawe do stwarzania narzedzia mniej
formalnego czy naukowego zeby zebra¢ przed czasem informacje przydatne co si¢
tyczy uczestnikdéw. Rozdawanie tych formularzy uczestnikom, dostarczg im wraz z
poprzednimi danymi, znak orientacyjny do przygotowania przed czasem, w jakim
kolwiek etapie metodologi¢ szkolenia.

Spis danych uczestnika: Czynniki demograficzne
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Czynniki demograficzne

Dane

Whnioski

llos¢é uczestnikéw

Gdzie mieszkajg?

Wiek

Ple¢

Osobiste okolicznosci

Spis danych uczestnika: Czynniki zawodowe

Czynniki zawodowe

Dane

Whnioski

Organizacja do ktorej
nalezy

Role i odpowiedzialnosci
uczestnikow

Wiedza zawodowa
zrecznosci i doswiadczenie

Starszenstwo w pracy

Potrzeby szkolenia
zarzadcow

Potrzeby szkolenia
uczestnikow

Wiedza uczestnikow w
temacie szkolenia

Spis danych uczestnika: Czynniki motywacyjne

Czynniki motywacyjne

Dane

Whioski

Jakie zyski osobiste
otrzymaja uczestnicy w
ciggu kursu?

Jakie zyski osiggng w
swoich miejscach pracy?

Co oczekujg?

Co mogtoby im
przeszkodzi¢
urzeczywistnic ten kurs?

Spis danych uczestnika: Czynniki okresu nauki

Czynniki okresu nauki

Dane

Whnioski

Ksztatcenie ogolne

Ksztalcenie zawodowe i
formacja
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Zaufanie w okresie nauki

Spis danych uczestnika: Czynniki srodkow finansowych

Srodki finansowe Dane Whioski

Kto zaptaci prawa rejestru
kursu i koszty zagdane?

Czy bedzie si¢ udzielac
uczestnikom dosy¢ czasu w
swoich pracach zeby mogli
uczeszczac do szkolenia?

Spis danych uczestnika: Inne czynniki

Inne czynniki Dane Whnioski

Sposoby prowadzenia procesu okresu nauki

Selekcja

Sa rézne sposoby prowadzenia procesu okresu nauki. Niektdre z nich wptywaja na
catkowity styl swego ksztatcenia. Na przyktad, pierwszy wybor jest miedzy
prowadzeniem procesu okresu nauki w sposéb osobisty albo nauka na odlegtos¢.

W terazniejszej pracy przypuszcza si¢ ze Wybor juz jest zrobiony na jaka$ nauke w
sposdb osobisty chociaz tez wspominamy nauke na odlegtos¢ gdzie indziej.
Oczywiscie, techniki i nawet zawartos¢ ksztatcenia beda miaty istotny wptyw w tej
pierwszej decyzji. Informacja zebrana o danych uczestnikow bedzie bardzo pozyteczna
w tej czesci projektu szkolenia.

Kiedy zostata powzi¢ta decyzja do udzielania ksztatacenia w sposob osobisty, jest
potrzeba zadania niektérych pytan, jak na przykiad:

e Czy ksztalcenie bedzie sie rozwijato catkowicie w sali wyktadowej czy
instruktor bedzie bez przerwy pracowac z uczestnikami?

e Czy bedzie czas do dyspozycji poza sala wyktadowa gdzie uczestnicy beda
studiowac¢ sami?

e Czy instruktor bedzie aktywny dostarczajac materiat i instrukcje?

e Czy instruktor bedzie zadawat prace specyficzne indywidualne czy grupalne?

Jezeli instruktor bedzie uczestniczyt dostarczajac materiaty, instrukcje i uktady,
ksztalcenie bedzie wlasciwie bardziej tradycjonalne.

Jezeli instruktor zachowuje si¢ jako pomocnik pozwalajac uczestnikowi albo grupie
ustanawiac¢ swoje wiasne cele, wybiera¢ swoje wiasne zawartosci i pracowac 0 swoim
wiasnym rytmie, ksztatcenie jest raczej modelem indywidualnym albo utatwionym.

W ktorymkolwiek sposobie w catkowitym ksztatceniu bedzie duzo réznych mozliwosci
do prowadzenia sesji w specyficznej zawartosci. W jakimkolwiek kursie, najlepiej jest
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urozmaicac¢ prowadzenie tematu. W ten sposob utrzymuje si¢ uwagg uczestnikow, a tym
bardziej jezeli wybiera si¢ prowadzenie aktywne migdzy instruktorem i uczestnikami.
Niektdre sposoby kszatcenia bedg poparciem instruktora w ocenianiu, czy cele kursu
okresu nauki sa osiggniente. Urozmaicenie tez, utrzymuje instruktora w toku dzieta i
pozwala trwa¢ w rownym rytmie w ciggu catego kursu.

Sposoby prowadzenia procesu okresu nauki w sesjach charakterystycznych udzielane w
tej pracy zataczaja (ale nie sg wyczerpujace):

e Konferencje i prezentacje

e Inne dziatalnosci w sali naukowej
e Przewodnik pracy

e Studium sprawy

W chwili decydowania jaki sposob i model ksztalcenia jest najlepszy dla uczestnikow,
trzeba bra¢ pod uwagg:

[lo$¢ uczestnikow

Jakie tematy beda przekazywane

Ile czasu jest do dyspozycji do udzielania kursu
Jak czesto bedg doreczone materiaty

[lu jest instruktorow

Atmosfera wychowawcza

Z jakim funduszem si¢ liczy

Kultura korporacyjna

Z jakimi srodkami sie liczy

Rozwoj i uzytek studium sprawy

Wprowadzenie

Studja sprawy sg okreslenia doswiadczen rzeczywistego zycia zwigzanego z dziedzing
nauki albo szkolenia i sa wykorzystywane do wyr6zniania punktow, uwydatniania albo
wywyzszanie pojetnosci uczestnikow i doswiadczenia okresu nauki. Na ogot ksztatcenie
kroczy po drodze realistycznej, jak na przyktad zarzadzanie albo problemy techniczne
od poczatku az do konca. One dostarczaja praktycznych przyktadow problemow i
rozwigzan, wyzwanie i strategie, podtrzymujac wiecej materiat teoretyczny i bardzo
czesto wykonuja lekcje jak najbardziej pamigtng i wiarygodna w sali naukowe;j.

Jak Laura Millar zaznaczaw “Writing Case Studies”’: A Manual (cze$¢ z “Managing
Public Sector Records Training Programme ”, publikowane w1999 r. przez ICA i
IRMT), ze studium spraw jest wyjatkowo pozyteczne w dziedzinach zarzadzania
dokumentow i archiwum, zwazywszy ze istnieje obszerna ranga programow
zarzgdzania dowodami i archiwum w wielu roznych organizacjach z roznicami
lokalnymi jak tez z r6znicami narodowymi i regionalnymi.

Jak rozwijaé i zapisywa¢ studium sprawy

Nie ma regot okreslonych co do rozwijania studium sprawy. Poczatkowy wybor tematu
bedzie zalezny od szczesliwego znalezienia go - specjalista ktory miat doswiadczenie
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dostarczajgce mu dobry przyktad w pewnej sytuacji, ktora by mogta rozjasnia¢ co$ co
nauczajacy chce aby klasa si¢ nauczyta.

Studia spraw mogg by¢ oczywiscie zmyslone w szczegdtach, ale muszg by¢ oparte na
wiedzy i doswiadczeniu specjalisty.

Studia spraw zmyslone sg odpowiednie jezeli przyktad rzeczywisty nie jest dosy¢
zaokraglony, albo istnieje jakas przyczyna do zachowania sekretu instytucji oraz ludzi
prywatnych.

Mozna tez napisac jedno jedyne studjum sprawy, jak na przyktad, w jaki sposob
rozwija¢ projekt planu ktory by zawieral przyktady dowodow i dziatania z r6znych
projektow, z roznymi pogtadami roznych instytucji.

Studium sprawy moze zawiera¢ cz¢s¢, albo wszystko co nastepuje:

e Przygotowanie scenariusza
°  szczegobly instytucii
°  opis aktorow
° opisac problem o co chodzi
°  jakakolwiek wiadomo$¢ dodatkowa do zrozumienia scenariusza
e Srodki do dyspozycji
e Identyfikacja ztozonosci czy tematow w atmosferze pracy, ktore maja
wplyw na projekt
e  Wytlumaczy¢ w jaki sposob zostat rozwigzany problem, wlaczajac
personel / ten co utrzymuje interesy
faza projektowania
opcje do rozwazania
stosowanie
o wyniki
e Przyktady dowodow jako szkic projetow, budzet, zbidr danych
e Analiza projektu i sukces / niepowodzenie

O O O O

Zaleznie od tego w jaki sposob instruktor zechce stosowac studium sprawy, moze
dostarczy¢ rozwigzanie albo nie, albo odpowiedzi na dane problemy.

W jaki sposob studium sprawy moze by¢ przydatne w kszalceniu

Sa dwa aspekty w uzyciu studium sprawy w salach naukowych albo w szkoleniu: jak
moga by¢ przedstawione uczestnikom 1 jakie sg wyniki okresu nauki pozadane dla nich.

Wyniki okresu nauki

Studia spraw sa zastapieniem umieszczania uczestnikow na miejscu pracy jezeli kurs
nauki na to pozwoli.

Dlatego, s3 wyjatkowo pozyteczne w krotkim kursie szkolenia. Tak samo dostarczaja
symulacje realistyczne do§wiadczen z codziennego zycia, Ktore uczestnicy napewno
spotkaja w swojej pracy. Dla uczestnikow ktorzy biorg udziat w kszatceniu o tym
samym czasie co pracujg, studia spraw moga im dostarczy¢ doswiadczen, Sposobow
podejmowania problemow i1 rozwigzania zamienne ktore rozszerzg wiedze i
umiejetnosc.
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W czytaniu i stuchaniu studiow spraw i myslgc o srodowisku i o0 mozliwych
rozwigzaniach, uczestnicy beda mogli rozwija¢ umiejetnosci, ktore beda potrzebowaé
do kontynuowania swych zawoddw.
Ten zbior umiejetnosci zawiera:
e rozpoznanie problemu
e pojmowanie i interpretowanie danych
e analiza informacji
e rozpoznanie przypuszczen i wnioskow
mysl analityczna i krytyczna
¢wiczenie opiniowania
podejmowanie i obrona decyzji
pojmowanie stosunkow miedzyosobowych
przekazywanie mysli i opinii

Wyklady i uzytek (praktyka)

Istniejg rozne sposoby uzycia studidw spraw. Jak beda uzyte bedzie zalezato od
dhugosci kursu, od tematu i od stylu przekazywania instruktora.

W krétkim kursie szkolenia, prezentacja wykonana przez autora, przy pomocy $srodkow
wzrokowych, bedzie dobrym sposobem dostarczania przyktadow praktycznych teorii
albo technik do pokrycia.

Po prezentacji moga nastgpic pytania i odpowiedzi dajace uczestnikom sposobnos¢ do
wyjasnien i uwydatniania w zrozumieniu. To moze spowodowac konfrontowanie albo
moze by¢ starannie uktadane przez osobe przedstawiajacg kierujaca pytaniami
uczestnikow w szczegétowych punktach widzenia danego problemu.

W dhuzszych kursach mozna wyznaczy¢ uczestnikom lekture studium sprawy przed
dyskusja.

Studia spraw moga by¢ bardzo skuteczne gdy sie je stosuje w sposéb poréwnawczy. W
tym przyblizeniu, studia spraw moga by¢ przedstawiane albo czytane w sali
wyktadowej. Gdy wszyscy uczestnicy sg zaznajomieni ze studiami spraw moze nastgpic
dyskusja ogblna, skoncentrowana i prowadzona przez instruktora, albo przez grupe
pracujacg i nawet na kartach specjalnych przygotowanych przez instruktora.

Ponownie, cel dyskusji czy praca grupalna pomaga uczestnikom ocenia¢ zadania
wiasciwe danemu $rodowisku 1 mysle¢ roznymi sposobami przyblizajac si¢ do
problemu i rozwigzac¢ go.

Inng mozliwoscia jest dostarczy¢ grupie tylko jedng cze$¢ studium sprawy i usposobié
do tego, zeby uczestnicy uosabiali pewng sytuacje. Na przyktad, zebranie w ktérym
archiwista albo administrator dowodow musi przekonac zainteresowanych o potrzebie
koniecznego planu akcji albo zadysponowac potrzebne fundusze.

Uczestnikow trzeba poprosi¢ niech przedstawig swe podejscia indywidualne i swe
punkty widzenia roznych protagonistow.

Jedna wersja tego podejscia jest dostarczanie pewnych szczegotow i dyspozycji, zeby
uczestnicy zadawali pytania i osiggneli catkowity poglad.

Studia spraw moga dostarcza¢ podstaw zadaniom indywidualnym jak tez grupalnym.
Studentowi czy tez grupie studentow przedstawia si¢ studium sprawy z poleceniem
zeby napisali analizg i polecenia ktore wedtug ich pojecia sg stosowne. Jezeli studenci
potrzebuja pomocy do rozpoczynania, analiza FODA moze by¢ bardzo skuteczna,
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instruktor moze dostarczy¢ kwestionariusz zawierajacy cztery elementy (Wytrwatos¢,
Sposobno$¢, Stabos¢ 1 Zagrozenia (WSSZ), albo student moze uzywaé schemat jako
podstawe do wtasnej analizy.

W dtuzszych kursach ksztalcenia rozwoj swoich witasnych studiow spraw przez
studentéw, moze by¢ bardzo skuteczny. W ten sposob studenci mogg stosowacé swe
nauki, udowadnia¢ nowo zdobyte umiejetnosci, nauczy¢ si¢ trochg wiecej i pokazaé
czego sie nauczyli. Istotnie, opisujac wiasne studium sprawy, student jest w stanie:

e pokazac, ze on potrafi stosowac teorie w prawdziwych sytuacjach

e udowadnia¢, ze moze utozsamia¢ problemy i zadania

e okaza¢ swoje zdolnosci w przegladaniu faktow, oceni¢ stosunki z tymi
ktorzy utrzymujg interes i analizowa¢ ogdlng panorame

e (¢wiczy¢ swe umiejetnosci do analizy, strategii i rozwigzan problemow

e ofiarowac liste mozliwos$ci do przyblizenia si¢ do zadan albo
rozwigzywac pewien problem.

Czytania dodatkowe

Istniejg cztery wydania w serii, “Managing Public Sector Records Training Programme”
ktore sg szczegolnie wybitne dla rozwoju studiow spraw i uzytkowania w dziale
zarzadzania dowodow 1 archiwum. Nastgpnie sg podane szczegoty:

e Writing Case Studies: A Manual, Laura Millar (ICA/IRMT, 1999) Ta
ksigzka, nie wielka ale bardzo warto$ciowa radzi w jaki sposob pisac
studium sprawy, jakie rodzaje wynikéw okresu nauki studium sprawy
mogg pobudza¢ do dziatania i w jaki sposdb stosowaé skutecznie
studium sprawy.

e The Management of Public Sector Records: Case Studies, Volumes 1-3
(ICA/IRMT, 1999) Wszystkie trzy ksiazki zawieraja w sobie 34 studia
spraw napisane przez specjalistow i wychowawcow z catego Swiata. W
wielu sytuacjach sg umieszczone uwagi dla instruktoréw o tym jak
wykorzystaé te studia spraw.

Te wydania sg do dyspozycji w formacie Word albo Adobe Acrobat (PDF) w Web
IRMT: http://www.irmt.org/

Przewodnik pracy

Przewodnik pracy to zbior zadan ktore uczestnicy muszg uzupehié¢ w ciggu czasu
swoich ¢wiczen. To moze by¢ zadanie dos¢ istotne, jezeli bedzie si¢ formalnie
kwalifikowac i beda notowane wyniki, ktore beda zataczone w koncowych wynikach.
Przewodnik pracy powinien by¢ krétszym zadaniem jezeli kurs ¢wiczen jest dosé
krotki. Mozna ksztalttowaé przewodnika pracy w sposob bardziej szczegotowy jesli kurs
¢wiczen jest dtuzszy. Oczywiscie, moze by¢ nie stosowne wyznacza¢ przewodnika

pracy.

Ksztaltowanie przewodnika pracy
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Przy ksztattowaniu przewodnika pracy jest wazne ukazac jasno co si¢ oczekuje od
uczestnikow. Dobrym pomystem jest dostarczy¢ im pisemne wiadomosci zawierajace:

e  Wyniki okresu nauki czy powod zasadniczy przewodnika pracy

e Jasny ogodlny projekt nad ktorym uczestnicy powinni wykonac,
zalgczajac metody i1 sposob przekazywania przewodnika pracy (na
przyktad — ¢wiczenie, wniosek)

e SzczegOlty o srodku ktoregokolwiek, jak na przyktad teksty czy srodki
elektroniczne ktore sg przydatne i potrzebne do uzupetienia zadania
wyznaczonego

e Program wskazujacy czas / okres i dat¢ oddania

e Szkic na stopnie czy inne ocenianie.

W jakims$ punkcie kursu, dobrze by byto stwierdzi¢, z kazdym uczestnikiem w sali
wyktadowej, ze pojmoje to co musi robi¢ i ze robi postepy.

Przyklady przewodnika pracy

Jest wiele roznych przyblizen do wykonania przewodnika pracy. Nastepnie niektore
przyktady o$§wiecajace metodologi¢ pracy.

Projekt dzialania

Jeden ze sposobdw najskuteczniejszych do wykonania przewodnika pracy stanowi
projekt dziatania. Ten polega na tym, ze uczestnicy wybieraja temat albo plan do
ktorego juz si¢ zwaracali w pracy — czy tez mysla podchodzi¢ w przysztosci. Ten plan
powinien odpowiada¢ na tematy udzielone w kursie ksztatcenia. Uczestnicy musza
bada¢ problem i stworzy¢ projekt dziatania, ktory oni mogliby zastosowaé w praktyce
jak wréca do swoich prac.

Przewodnik pracy moze by¢ dorgczony jako zadanie pisemne, ale w krotszym kursie
najlepszy sposob dowiedzie¢ si¢ co uczestnicy zrobili, jest poprosi¢ ich aby wykonali
krotkie przedstawienie w sali wyktadowe;j.

W tym przewodniku pracy bedzie potrzebne, aby uczestnicy mieli dostep do biblioteki z
materiatem, albo przynajmniej do Internetu. Czas do wykonania tej pracy moze by¢
ustalony w programie kursu ksztatenia albo moze by¢ “zadaniem” dla uczestnikow.

Cwiczenia

Wigkszos¢ ludzi zna ¢wiczenia z czasow szkolnych. Jednak sg ludzie ktorzy nie lubia
pisa¢ dtugich tekstow teoretycznych, wige ¢wiczenia muszg by¢ ostroznie
spozytkowane w konteks$cie ksztatcenia. Kiedy si¢ wyznacza ¢wiczenia jako
przewodnik pracy jest bardzo wazne wyjasni¢ jakie informacje szczegolne oczekuje si¢
od uczestnikow. Tez bedzie trzeba pomysle¢ jak bedzie si¢ oceniac prace kazdej osoby
majac pod uwaga to samo Kryterium.

W kontekscie archiwum i zarzadzania dowodami, napiSanie ¢wiczenia nie jest
zrecznoscia tak wazng jaka jest w traktatach literackich i metodach, z czego wychodzi,
ze lepiej jest skupi¢ przewodnika pracy na okreslonej pracy z rodzaju ponizej
opisanego.

Czytanie i zrozumienie
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Do wyrobienia przewodnika pracy, przydato by si¢ wyznaczy¢ troche czytan. Wszyscy
w sali wyktadowej moga miec te Same czytania albo rézne grupy, albo niektérzy moga
mie¢ rézne teksty. Mozna tez wyznaczy¢ wigkszg ilo$¢ tekstow jezeli porownanie albo
wykaz bardziej kompletny ktorego$ tematu jest wymagany.

Moze by¢ korzystne dostarczy¢ pare pytan ktore uczestnicy moga wzig¢ pod uwage
podczas czytania albo odpowiedzie¢ bardziej formalnie po dokonczeniu czytania.
Przewodnik pracy moze by¢ doreczony jako odpowiedz na pytania albo jako
prezentacja grupalna albo jako dyskusja w sali wyktadonej.

Badanie przy biurku

Badanie przy biurku polega na wyznaczeniu klasie badania tematu czy sprawy. Mozna
im da¢ niektore wzkazowki albo poprosi¢ zeby poparli swe badania czytaniami albo
prezentacjami w ciggu kursu.

Taki przewodnik pracy moze by¢ bardzo skoncentrowany na “jedng odpowiedz”, albo
moze by¢ bardziej ogdlny i uzywany do rozwoju wiasnych interesow uczestnikdw czy
umiejetnosci badania. Te umiejetnosci sg bardzo warto$ciowe dla archiwistow 1
administratoréw dowodow, wigc taki przewodnik prac jak ten, jest szczeg6lnie
skuteczny.

Wyznaczanie pracy

Tam gdzie ksztatcenie jest bardzo praktyczne i przekazywane, predewszystkim,
uczestnikom ktorzy przebywaja w swoich pracach, przewodnik pracy najskuteczniejszy
nasladuje wzory dowodéw wymagane w pracy.

Wiasciwie ten przedmiot mozna by skupi¢ w jednym albo w kilku tematach
udzielanych w ksztalceniu, ale przekazywanie przewodnika pracy bedzie przedstawione
jako sprawozdanie do kierownictwa, jako wniosek do kolegow, jako wyszczegolnienie
do spoétki software czy inny produkt w miejscu pracy.

Informacje dla przewodnika pracy

Sa bardzo wazne informacje dla przewodnika pracy. Uczestnicy przyjmujac powaznie
wskazania, czekajg na jaki$ znak o jakoSci swej pracy —nawet gdy kurs nie jest
formalnie oceniony. Nastgpnie podane sg niektore sposoby ksztattowania informacji w
stosunku do uczestnikow:

e Jezeli uczestnik oddaje swoj przewodnik pracy jako wniosek trzeba
zwroci¢ uwage na zawarto$¢ jego pracy. Dobrze by bylo zorganizowac
wczesniej 0 si¢ oczekuje od tej prezentacji (czesto mozna uzy¢
instrukcji pisemnych jako podstawe do przewodzenia jego pracy).
Instrukcja moze by¢ pisemna, ale do wnioskow jest lepiej by byta
przedstawiana ustnie w tym momencie. Wyszczegdlni¢ uczestnikom to
co dobrze wykonali i gdzie przeoczyli pewne rzeczy. Jezeli praca zawiera
w sobie rozwigzanie problemu albo dodatkowa mysl, trzeba analizowaé
nie tylko rozwiazanie podane, ale tak samo proces czy metodologi¢
zawartg 1 trzeba wspomnie¢ o tym krotko w swej informacji. Trzeba tez
objasni¢ o stylu przekazywania pracy jesli jest w odpowiedniej formie.

e Wazng rzeczg jest rozwijanie schematu do kwalifikowania jesli
przewodnik pracy jest bardziej formalny i rozpatrywuje si¢ 0golne
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stopnie i punktowanie. Trzeba pomysle¢ jakg wiedze czy zdolno$¢ wymaga
si¢ od uczestnika. Zrobi¢ spis dla zaznaczenia waznych punktoéw, ktore
muszg by¢ obecne jako dowod, ze student zrozumiat przedmiot. Trzeba
zaplanowac jakie upigkszanie czy aspekty pracy mogltyby podwyzszy¢
stopnie na dobrze czy celujgco. Ten rodzaj przewodnika pracy moze
wymagac¢ ponowne0 punktowania.

W instrukcji jest wazng rzecza rozwijac styl prawy, przetomowy ale jednoszesnie
pozytywny i zachecajacy. Jezeli instruktor nie jest zdolny rozpozna¢ i pokaza¢ stabosci
jak i sity, uczestnicy nie naucza si¢ z wtasnych btedow, a to jest jeden ze sposobow
skutecznych w nauce. Z drugiej strony, jesli instruktor wyglada zbytnio przetomowy i
surowy, uczestnicy moga sie czu¢ zniecheceni.

Nauka na odleglos¢

Co znaczy nauka na odleglos¢?

Nauka na odlegto$¢ (tez zwana ksztalcenie na odlegtosc) jest ksztalceniem
przekazywanym studentom czy uczestnikom ktorzy si¢ normalnie nie zbieraja w tym
samym miejscu, zeby otrzymac wyksztatcenie od instruktora osobiscie.

Materiaty uwazane jako zasadnicze i instrukcje sg wysytane, albo podane studentom
ktorzy urzeczywistniaja zadania, ktore beda ocenione przez instruktora. Faktycznie
profesor i studenci mogg by¢ oddzieleni, nie tylko geograficznie ale tak samo w czasie.

Dlaczego postuguje si¢ nauka na odleglos¢?

Nauka na odlegltos¢ pozwala studentom pobierac lekcje w jakiejkolwiek chwili i w
jakimkolwiek miejscu. Ten sposob im pozwala ustawia¢ swoj okres nauki i ksztatcenie
wokol swych odpowiedzialno$ci 1 obowigzkow, jak rodzina i praca, inaczej by nie
mogli nauczy¢ si¢ ze wzgledu na czas, odleglos$¢ czy tez przez trudnosci finansowe, 1
okazja do uczestniczenia. Tez ma potencjatl dawac przedmiotom mniej wyktadanym do
dyspozycji wigkszej ilosci studentow.

Korzysci i przeciwnosci nauki na odleglosé¢

Nauka na odlegto$¢ moze by¢ bardzo skuteczna, najwiecej dla starszych studentow,
ktorzy maja stanowcze postanowienie tryumfowac i1 dobrze si¢ czujg podejmujac na
siebie nauke. Jednak sukces nauki na odlegtos¢, nie biorgc pod uwagg nieubtagalny
rozktad godzin nauki w sposob osobisty, nie jest wbrew wszystkienu tatwa opcja dla
studenta jak i dla instruktora.

Korzysci Przeciwnosci
e latwa logistyka-potrzebne sg tylko e Czas i praca polaczone z dostarczaniem

dobre $rodki tacznosci. nauki na odleglo$¢ przewyzsza tamtg
nauke relacji osobowe;j.
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e Nie ma ogolnych wydatkéw jak na e  Poparcie administracyjne do nauki na
przyktad: sala wyktadowa i nauka odlegtos¢ bedzie musiato zadowalac /
osobowa. dostarcza¢ wigkszej ilosci studentow.

e Studenci kontroluja to co si¢ uczg e  Niektorzy studenci czuja si¢ odosobnieni
w miarg jak oni chca. w nauce na odlegtos¢.

e Moze by¢ bardziej ekonomiczne e  Brak struktury i potrzeba wysokiego
/mozliwe, bo studenci mogg utozy¢ poziomu uzasadniania/inicjatywy moga
studia w zaleznosci od swej pracy. by¢ trudne dla studentow.

Jak orientowaé nauke na odleglos¢?

Nauka na odlegto$¢ moze by¢ orientowana uzwajgc rozmaitych technik i technologii.
E-nauka (nauka elektroniczna) jest prawdopodobnie najdrozsza i sposob
najnowoczesniejszy nauki na odlegtosc, ale sg inne sposoby przekazywania szkolenia
na odlegtos¢, ktorymi si¢ postugiwano przez dlugie lata z sukcesem. Te sposoby
orientacyjne zawieraja:

e E-nauka: orientuje si¢ uzywajac komputery z technologja Internetu i
programy pozwalajace studentom by¢ w kontakcie z materiatami nauki
droga sal rozméw, tablice z ogloszeniami, przekazywanie przez wideo,
itp. Niektore przyktady mozna znalez¢ w:
http://www.archive-skills.com/links/links10.php

e Programowanie telewizji: zawiera szereg programow telewizyjnych
przeznaczone do przekazywania technik i teorii. Ktore moga by¢
nadawane droga kablowg albo kanatami ladowymi albo dostarczane w
formie wideo albo DVD. Przez dtugie lata Open University w U.K.
(Otwarty Uniwersytet Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej Brytanii)
korzystat z tej techniki.

e Materialy pisemne: zwane czasami kursami przez korespondencje
zawierajg material dostowny napisany umyslnie dla kursu nauki na
odlegtos¢, na przyktad zeszyt z ¢wiczeniami zawierajacy ¢wiczenia i
zadania, ktore uczestnicy urzeczywistniajag w swoim czasie.

Co jest odmienne w nauce na odleglo$¢?

Nauka na odlegto$¢ wymaga innego zblizenia co do planifikacji, informacji,
przekazywania i zakomunikowania. Wpierw, studenci muszg by¢ zacheceni do pracy,
by¢ wytrwalymi i posiada¢ umiejetnosci w kierowaniu swa pracg. Instruktorzy i
profesorowie bedg rozwijac 1 uzytkowa¢ nowe metodologie ksztalcenia i style, do
nauczania bezposrednio na adres nauki strategii, popierajac studentow, utatwiajac
dyskusje na odlegto$¢ 1 roznoszac wiadnomosci 1 panoramy. Niektore podstawy nauki
ulatwionej i osobistej sa obecne w nauce na odleglosc¢.

Jak ksztaltowa¢ material do nauki na odleglos¢?

W rozwijaniu materiatow tekstu do nauki na odlegtos¢, trzeba mie¢ pod uwaga, zeby
byty napisane sposobem atrakcyjnym dla studenta. Otdz niektdre szczegoty:
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e Utrzymac pismo proste, stuszne, jasne

e Udziela¢ okreslenia na kazde nowe stowo albo terminologje uzywang

e Uzywac styl nieformalny i1 dostepny

e Dostarcza¢ wyniki okresu nauki jasno w kazdym rozdziale

e W wprowadzeniu dostarczy¢ przewodnika dla studenta z wynikami okresu
nauki, zeby oni wiedzieli gdzie si¢ znajduja i dokad ida

e Jesli mozliwe, powtarza¢ zdania, idee 1 teorje par¢ razy

e Stosowac¢ zamiennie dziatania i ¢wiczenia Samo oceniajgce przez caly kurs z
czyms$ bardziej znaczacym pod koniec kursu

e Budowac wiedze i rozum nad wieloma ¢wiczeniami

e Uzywac¢ wazne przyklady i studia spraw gdzie jest mozliwe

Czynniki sukcesu

Istniejg niektore czynniki przelomowe do zdobycia nauki na odlegtos¢:

1.
2.

3.

oo

10.

Instruktor musi by¢ entuzjasta 1 zaangazowany

Ekipa powinna mie¢ dobre poparcie administracyjne, i zaleznie od rodzaju
wyposazenia i sposobow dostarczania, dobry wzor oraz personel produkcyjny
Wyposazenie do nauki musi by¢ nalezycie sporzadzone na badanie i by byty
gotowe na czas. Wigksza cz¢$¢ roboty jest do wykonania zanim studenci
przyjma materialy

Musi istnie¢ utatwianie i zach¢ta w wymianie mi¢dzy studentami jak i
instruktorem

Instruktor musi by¢ w regularnym kontakcie z wszystkimi studentami
Wstepnym warunkiem jest kompetentne postugiwanie si¢ jakakolwiek
technologig. Powinna by¢ catkowicie sprawdzona i wytlumaczona studentom
zeby si¢ z nig zapoznali i czuli si¢ wygodnie z nig

Problemy przekazywania i problemy techniczne powinne by¢ traktowane w
miare jak si¢ wylaniaja

Instruktorzy musza uzytkowa¢ wiele sposobow do dziatania i zaopatrzenia (na
przyktad, osobiste i telekonferencje, poczta zwykta, poczta elekroniczna, wideo 1
konferenje przez komputer)

Studenci mogliby prowadzi¢ dziennik z ocenami swoich postgpow i z
zawartoscig kursu, ktory mogliby pokaza¢ czy podzieli¢ si¢ nim, w jaki$ sposob,
dos¢ czesto

Jest decydujace mie¢ kurs zwigzany ze stalym pobytem chociaz raz, najlepiej na
poczatku, zeby pomdce studentom przyzwyczaic si¢ do rutnyny nauki na
odlegtos¢ i do dostarczania wiadomosci o technikach studiowania.

Dzialania w sali wykladowej

Dziatania w sali wyktadowej rozprowadzajg program i pomagajg zatrzymywac
skupienie oraz zainteresowanie grupy klasy. Tez moga wzmacnia¢ nauke albo
zastepowa¢ konferencje czy prezentacje jako sposob przeniesienia zawartosci
dochodzenia.

Modele dzialania
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Istniejg rozne modele dziatania ktoére si¢ dobrze dostosowujg do ksztatcenia. Sg tez
dostarczane niektdre przyktady w sekcji, selekcja. Nastepny spis nie domaga si¢ by¢
drobiazgowy i w miarg jak ich zreczno$ci ksztatcenia si¢ rozwijajg pan znajdzie
natchienie we wlasnych do$wiadczeniach rozwoju zawodowego, w czytaniu. I nawet
wolny czas si¢ zamieni w ciekawg dziatalnos¢ sali wyktadowej czy tez w cos$
pozytecznego.

1.

Wprowadzenia i przetamanie lodow: wprowadzanie na poczatku kursu, zanim
si¢ specyficzny temat rozpocznie, przyciagac zainteresowanie klasy w
ksztatceniu. To jest szczegdlnie wartosciowe jezeli instruktor nie miat zawczasu
informacji o studentach, albo jezeli studenci pochodzg z r6znych organizacji i
si¢ nie znaja. Przedstawiania si¢ moga by¢ krotkie i proste, albo studenci moga
dostarczy¢ szczegotéw swych do§wiadczen i cele okresu nauki, albo
przedstawiajac swego sasiada (po krotkin “spotkaniu”). Przetamanie lodu to jest
czynno$¢ W ktorej grupa, klasa jest pobudzana do uczestniczenia i poznania si¢
miedzy nimi a instruktorem (instruktorami). To nie musi by¢ ¢wiczenie
skomplikowane, moze by¢ tak proste jak wir mysli grupalnej do ustanowienia
wiedzy podstaw zasadniczych czy terminologia ktore bedg uzytkowane w
kursie.

Praca osobista: to jest wtedy kiedy kazdy uczestnik ma co$ do opracowania
indywidualnie, moze by¢ wywiad albo prezentacja oparta na wtasnym
doswiadczeniu albo cze$¢ badania nad postepem albo czg$¢ planu czy procesu
Ktory bedzie zaopatrywac prace catej sali naukoweyj.

Cwiczenia grupalne: to sa ¢wiczenia skierowane do osiagniecia, zeby
uczestnicy pracowali grupalnie, przednmiot moze by¢ bardziej wzywajacy niz
praca osobista, poniewaz w grupie mozna zebra¢ wiedze, doswiadczenie i
umiejetnosci do rozwigzania problemow.

Posiedzenia wiru ideii: wedtug “purystow” posiedzenia wiru ideii majg reguty
bardzo surowe jak na przyktad: nie pozwalaja na zadng dyskusje szczegotowa,
albo dyskusje i skupienie nad myslami wolnymi i spontanicznie zachgcajacych
przez grupe. W sali wyktadowej, jest delikatniejszy sposob wiru ideii, Ktory
moze by¢ przystosowany do rozwigzania problemoéw albo do korzystania z
wiedzy istniejacej, zeby zastapi¢ konferencj¢ skierowana do wigkszej czesci
uczestnikdw, o tym co oni juz wiedza.

Rozprawa ulatwiona: to jest gdzie instruktor prowadzi rozprawe¢ o pewnym
temacie majac w pamigci spis tematow do ktorych powinno si¢ przystapic.
Studio: studia sg, na ogot, czeScig bardziej wlasciwg pracy grupalnej
poswigcajac pewien czas, na przyklad, kazda grupe mozna poprosic o
zaprojektowanie czesci projektu katastrofy. Grupie daje si¢ temat do rozwazania
1 rozprawiania, albo rozwigzania jakiego$ problemu i oczekuje si¢, Ze rozwigza
zawarto$¢ albo informacje potrzebng do uzupetienia zadania.

Do rozwigzania i do rozwoju zadan klasy potrzeba rozmysla¢ i przygotowac je
starannie. Nast¢pnie niektore punkty:

e Liczy¢ nato, co si¢ wymaga zeby grupa, klasa wykonata i czy powinni
wykona¢ osobiscie czy grupalnie.

e Napisac jako przezrocze albo skrypt-formularz do wytlumaczenia to co
klasa musi wykonac¢ i jak to wykonac
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e  Miec przygotowane dodatkowe skrypty-formularze jezeli uczestnicy
mogliby potrzebowa¢ do wykonania zadania (na przyktad: czytania)

e By¢ wyraznym co do czasu wyznaczonego na t¢ robotg oraz czas potrzebny
na zaopatrzenie dyskusji

e Pamicta¢ zalagczy¢ czas na pisanie, jesli zaopatrzenie potrzebuje malej-
prezentacji

e By¢ do dyspozycji na odpowiadanie pytan i zbliza¢ si¢ do kazdej grupy czy
studenta w ciggu dziatalnosci jesli jaka$ grupa czy student potrzebuja
pomocy.

e Wyjasnia¢, komentowac i zaopatrywac

Nauka Ulatwiona

Co to jest nauka ulatwiona?

Nauka utatwiona to jest ta w ktdrej studenci sg zachecani do powziecia kontroli swojego
procesu nauki. Rola instruktora przemienia si¢ w pomocnika i organizatora, ktory
dostarcza srodkow 1 wsparcia studentom. Z innej strony uczestnicy uczg si¢ jedni od
drugich utozsamia¢ i wprowadza¢ w czyn rozwigzania trudnych spraw, problemow czy
innych spraw rozwoju. Oni mogliby tez zaproponowac swoje whasne cele i by¢
odpowiedzialni w okresleniu warto$ci okresu nauki.

Technika jest czeg$ciej stosowana w ksztatceniu uniwersyteckim i studjach bardziej
formalnych. To nie jest, prawdopodobnie, metodologia ktorg instruktorzy, w dziedzinie
archiwistycznej, byliby zdatni do stosowania, ale ten sposob przedstawia niektére
techniki i przyblizenia ktére moga by¢ wlaczone w kursach szkolenia trwajace parg dni.
Na przyktad, majac uczestnikow ktorzy pracujg niezaleznie w rozwoju projektu
dziatania potaczone z zawartoscig kursu, ale przystosowane do swoich wlasnych
potrzeb.

Przeciwnie, z nauka osobista, w Ktorej instruktor jest bardziej zaangazowany i jest
wrazliwy co do potrzeb indywidualnych kazdego uczestnika, z nauka utatwiong
instruktor popiera uczestnikow i utatwia ich rozwoj umozliwiajac ksztaltowanie swoich
wlasnych celi naukowych 1 osiggniec.

Korzysci i niekorzysci nauki ulatwionej

Nauka ulatwiona jest oparta na zatozeniu ze, czym wigcej odpowiedzialno$ci student
pobiera dla wlasnej nauki, skuteczniejsze bedzie jego ksztatcenie czy wychowanie.
Nastepnie, korzysci:

Studenci stosuja umiejetnosci na przyktad: synteza i analiza
Student jest czynnie zaangazowany

Studenci s3 w kontakcie migdzy sobg 1 uczg si¢ jedni od drugich
Nie ma zadnej potrzeby wielkich ilo$ci materiatow do nauki
Studenci mogg pracowaé w otoczeniu podobnym do prawdziwego
Ilo$ci roznych metod sg stosowane

Nastepnie niektore niekorzysci:
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e Nauka ulatwiona moze by¢ —albo moze si¢ wydawac- drozsza

e Tempo szkolenia jest oparte na grupie a nie na indywidualnym studencie

¢ Rola profesora nie jest wyraznie okreslona

e Sg potrzebne dodatkowe pomieszczenia do roboty grupalnej, itd.

e Nauka zuzywa stosunkowo, wigcej czasu proporcionalnie do materiatu
przerobionego

e Nauka utatwiona nie jest odpowiednia w niektorych srodowiskach
kulturalnych

Prowadzenie nauki ulatwionej

Jak si¢ juz zaznaczato, rola profesora w nauce utatwionej jest stwarzanie i kierowanie
wspolpracg do§wiadczen nauki, czy nauki grupalnej, w ktorej, wymiany miedzy
instruktorami i studentami, i takze miedzy studentami zdarzajg si¢ przez pewien czas.
Na ogot, kursy nauki utatwionej i doswiadczenia w nauce uptywaja w ciggu paru
tygodni i mogg zawierac:

Opieke na prosbg, prezentacje 1 dyskursy na rozpoczgcie
Mozliwe, albo dyskusje dotyczace obecnosci w grupie i wymiany
Skrypty-formularze, czytania i pozycje w internecie

Dzielenie si¢ skryptami i internetem

Ankiety i1 glosowanie

Posiedzenia w klasie naukowej, konferencje i seminarium w istotnym
czasie, mozliwym czy fizycznym

Posiedzenia wymiany mysli (mozliwe czy dotyczace obecnosci)
Dziatalno$ci grupalne jakby interpretujac role albo gre

Podro6ze studenckie

Plany i studia spraw

W swej wlasciwej formie, nauka utatwiona prawdopodobnie uptywa w zamoznym
srodowisku 1 uczestnicy sa zacheceni i czynni. Wigksza czgs¢ srodowisk ksztalcenia
wydaje si¢ niezdatna do przekazywania potrzebnych warunkéw. Pomimo to, srodki
nauki utatwionej moga by¢ skutecznie potaczone z innymi stylami ksztatcenia w celu
dostarczania wiele korzysci przynaleznych w metodologii.

Nauka indywidualna

Nauka indywidualna to jest szkolenie indywidualne ktore bierze pod uwagg roéznice
istniejgce miedzy studentami. Ten sposédb jest najstosowniejszy w uzyciu. W sytuacji

jeden na jeden, jabky ¢wiczac nastgpcow czy cztonkow grupy w miejscu pracy. Roznica

miedzy naukg utatwiong, w ktorej instruktor odgrywa bardziej bierng rolg, a nauka
indywidualna, polega na tym ze tutaj on musi by¢ uwazny i zaopatrywac potrzeby
indywidualnych uczestnikow na przyktad:

Rytm i styl okresu nauki

Postawa

Dojrzatos¢ (rozsadek)

Interesy wptywajace na okres nauki
Powodowanie
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e Srodowisko okresu nauki

To nie znaczy koniecznie, ze studenci s3 w swoich domach —oni moga by¢ w sali
wyktadowej i tez opracowywac materiaty w swoim rytmie.

Zasadnicze modele nauki indywidualnej s3:

e Nauka na odlegtos¢

e Nauka poczawszy od srodkow

e Ksztalcenie oparte na komputerze
e Studia prywatnie kierowane

Korzysci sa:

Réznorodne roznice studentow mogg byc¢ rozwazane

Studenci moga pracowaé¢ o wlasnym rytmie i czasie odpowiednim
Rd&zne style nauki mogg by¢ stosowane

Koszt realny jest dla wigkszosci studentow

Studenci kontroluja jak i co si¢ ucza

Nauka jest aktywna nie bierna

Sa niektore niekorzysci:

e Jest czas uprzedni przedluzony do przygotowania materialow
e Motywacja studenta moze by¢ trudna do utrzymania
e Rola instruktora potrzebuje zmiany

Ten rodzaj ksztalcenia jest, prawdopodobnie, najodpowiedniejszy gdy instruktor
dostarcza ksztatcenie na miejscu pracy dla jednego czy matej grupie kolegow. Jest
dobrym pomystem ztaczy¢ ksztatcenie z ¢wiczeniami praktycznymi oparte na
potrzebach pracy —na przyktad, projektowa¢ ankiete dowodow, szykujac wzory oceny,
itp.

Moze tez by¢ bardzo skuteczne dostarczanie tego rodzaju szkolenia jako ciag dalszy
ksztatcenia osobistego.

Prezentacje i konferencje

Konferencja jest skierowana na duzg ilo$¢ studentow przez profesora (na ogot osobiscie,
ale moze tez by¢ przekazywane przez wideo czy film). Konferencja konwencjonalna
trwataby miedzy 50-55 minut, rozprawy profesora bez przerwy i bez dyskusji, jedyna
dziatalno$¢ studenta to stucha¢ i zapisa¢ notatki. Konferencje nie zawsze zataczajg
srodki wzrokowe. Prezentacje postepuja podobnie, ale jest bardziej prawdopodobne, ze
si¢ udzielajg poza kszatceniem formalnym, na przyktad, na miejscu pracy. Prezentacje
mogg by¢ krotsze 1 zawierajag w ostatecznosci §rodki wzrokowe —mozliwie o wysokiej
jakosci technicznej.

Sa rézne korzysci w uzyciu prezentacji i konferencji jako metody, przekazywania dla
ksztalcenia. Chociaz niekorzysci sa w mniejszej iloSci, jest wazne rozpoznanie |
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przedsi¢branie srodkow, aby je umniejszaé, bo sg znaczeniowe i mogg uszkodzi¢
doswiadczenie nauki.

Korzysci

Informacja aktualizowana moze by¢ przekazana szybko i jednoszes$nie
Studenci predko otrzymuja opis przedmiotu

Studenci mogg by¢ zachgcani przez dobrego prelegenta

Prosty sposéb orientacji

Koszt skuteczny

Logistyka tatwa

Uwaza si¢ ja jako doswiadczenie uznane w tym srodowisku
Zawartos¢ moze by¢ sprawdzana

Rytm dla kierowania moze by¢ sprawdzony

Niekorzysci

Nie pozwala zdobywac¢ innych zdolnosci albo szybko$ci w nauce
Jest pasywna

Czas 1 pomieszczenie sg sprawdzane przez profesora

Czgsto jest wyczuwana jako “nudna” przez studentéw

Duzo badan zostato wykonanych wzgledem do$wiadczén nauki, ktore wyjasniaja
odpowiednos¢ i warto$¢ prezentacji i konferencji jako techniki przekazywania. Kiedy
si¢ sporzadza prezentacje dobrze jest bra¢ pod uwagg:

Mozg ma mniej wigeej 10 minut objetosci, chyba ze instruktor uczyni co$
zeby przyciagnaé uwage, na przyktad, podac pytanie, pokazaé przezrocze,
zmieni¢ rytm

Kiedy przestanie jest powtOrzone jeden raz, moézg pamigta tylko 10 procent
rok pozniej. Kiedy temat jest powtorzony szes¢ razy zostaje zarejestrowany
w pamigci 90 procent

Najprawdopodobniej mdzg zapamigta poczatek i koniec wydarzen

Pamie¢ jest wysoka kiedy mnemotechnika czy analogia sg uzywane
Pamig¢¢ opada gwaltownie po 24 godzinach bez powtdrzenia

Rozum woli diagramy 1 figury okragte zamiast figury kwadratowe

Rozum woli w kolorze, zamiast bialo-czarne

Rozum pamigta bardzo dobrze wydarzenia niezwykle

Wskazdwki do skutecznego przekazywania prezentacji i konferencji

Istniejg osoby, ktore sa moéwcami z urodzenia. Moga wyktadac bez zadnego
przygotowania, bez notatek bez srodkow dodatkowych wzrokowych i urzeczywistnieé
prezentacje o jakims$ temacie wybranym czy akceptowanym, Ktory wywrze wrazenie,
poinfurmuje i zachwyci audytorium. Tak czynigc, oni mogliby tamac¢ wszystkie
wskazowki i zarzadzania dane w tym oddziale, ale beda jednak, instruktorzy uzdolnieni.
Wiekszo$¢ z nas musi rozwijac i ¢wiczy¢ swoje umiejetno$ci mowy i prezentaciji.
Biorac pod uwage nastgpny przewodnik, pomoze przygotowac przekazanie prezentacji
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czy konferencji skutecznej i specjalnej. Niektore wskazowki tez bedg wazne do innych
metod przekazywania.

Wprowadzenie

Poinformowac¢ czy studenci mogg zadawac pytania
Da¢ im zna¢ czy musza zapisywac notatki i kiedy
Poinformowac ich o skryptach —formularzach
Okresli¢ swoja prezentacje

Odkry¢ uprzednia wiedze uczestnikow

To jest tez dobry sposob “przetamania lodow” grupy klasy.

Zadawac pytania klasie
Da¢ im krotka klasowke albo ankiete
Dowiedzie¢ si¢ co robili przedtem

Dobrze zorganizowac swoja informacje

Upewnic si¢ o posiadaniu wiedzy na tyle, zeby by¢ zdolnym do
odpowiadania na trudne pytania ktore nie sg czesciag prezentacji
Konferencja musi mie¢ poczatek, centralng czg¢s$¢ i zakonczenie, albo
kontynuowac logiczng strukture

Pamigtac, ze moze si¢ zdarzy¢, ze bedzie potrzeba przeorigtowaé swych
studentéw na potowie drogi

Wytlumaczy¢ jaki jest kierunek prezentacji w szkoleniu

Relacjonowa¢ swoj kurs szkolenia do poprzednich i nastgpnych sktadnikow

Porozumiewanie si¢ ze studentami

Umiesci¢ temat w kontekscie

Utozsami¢ go z czyms$ pozytecznym

Uzy¢ analogie

Uzy¢ ilustracje 1 diagramy do wyjasnien

Uzy¢ przyktadoéw aby temat byl interesujacy dla studentow

Styl wystawiania si¢

Uzy¢ styl jasny i prosty

Uzy¢ stowa znane przez studentéw

Pisa¢ okreslenia trudnych wyrazoéw albo dostarczy¢ stownik
Wytlumaczy¢ skréty

Unika¢ zargon 1 niepotrzebnego powtarzania (ale pamig¢ta¢, wzmacniaé
wazne punkty)

Gestykulacja
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e Upewnic¢ si¢ o kontakcie wzrokowym z klasg bez koncentrowania si¢ na
jednej osobie

e USmiechac¢ si¢ i mie¢ zaufanie w sobie

e Unika¢ gestykulowac¢ za duzo bo to rozprasza uwage

e Bedac na stojaco znalez¢ wygodna pozycje, zeby si¢ czu¢ zrownowazonym i

odprgzonym
Glos
e Uzy¢ tonacji i dzwicku glosu, zeby unikng¢ monotonii
e  Mowic¢ dos¢ wolno, zeby by¢ jasnym bedzie trzeba mowi¢ duzo wolniej niz
zwykle
e Przerwad, zeby dac czas do przyswojenia stow
Ubranie

e Uzywac ubrania w ktdrym si¢ czuje pewny 1 wygodny

e Uzywac ubrania nie obrazajacego audytorjum, W razie watpliwosci lepiej
jest by¢ elegantszym

e Jesli si¢ posiada krawaty czy kolczyki “na szczescie”, natozy¢ je

e Pamigtac, ze ubranie rzucajgce si¢ w oczy czy nieStosowne, moze rozpraszac
uwage audytorium

Ogolne wskazowki

e Znac swoj temat

e Szanowac czas ustalony (przec¢wiczy¢ prezentacje, aby upewnic si¢ z
czasem)

By¢ uczciwym, nawet jesli to daje poznac, ze nie zna si¢ odpowiedzi
By¢ entuzjasta

By¢ samym sobg

Na koniec

e Streszczy¢ zawartos$¢ 1/ albo egzaminowac gldwne punkty
e  Wzmiankowac bibliografi¢ i czytania dodatkowe jesli bedzie potrzeba
e  Wyznaczy¢ czas na pytania

Srodki wzrokowe

Zeby konferencje i prezentacje byly ciekawsze i skuteczniejsze mozna uzy¢ srodkow
wzrokowych. Konferencja moze sta¢ si¢ nudng i wskutek tego, bedzie nieskuteczna.
Mozna si¢ postugiwac srodkami wzrokowymi w prezentacjach i konferencjach do
oswiecania tematow, one pomagajg tama¢ monotoni¢, dajac impuls wzrokowy do
wzmocnienia tego co studenci stuchajg. Najpowszechniejsze sposoby srodkow
wzrokowych s3:

e Przezrocza (tez znane jak OHP’s)
e Przezrocza fotograficzne
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e Prezentacje z PowerPoint

e Przedmioty, obrazy albo dowody, ktore sie rozdaje w klasie ale nie sg
broszurami

Szczegdly o rozwoju skutecznych $rodkach wzrokowych sa podane w oddziale “Srodki
dodatkowe nauki”.

W jaki sposob sa szacowani wykladowcy przez audytorium?

Udziela¢ prezentacje i konferencje moze by¢ doswiadczeniem zn iechajacym,
szczegoOlniej Kiedy wielu z nas stuchato je w przesztosci. Moze by¢ pozyteczne
przypomnienie jak my moglismy by¢ osadzani czy przyjeci przez nasze audytorium.
Istniejg trzy zakresy gtowne w ktorych zdolnos¢ wyktadowcy moze by¢ osgdzona:

1. Wiedza: zdolnos¢ techniczna i praktyczne doswiadczenie

2. Plan i przekazywanie: “uzdolnienie”, zawierajace: wtadze nad glosem, kontakt
wzrokowy, gestykulacja, uzywanie $srodku audiowzrokowego 1 inne, utatwianie
dyskusii i stwarzajac urozmaicenie w nauce

3. Entuzjazm: zainteresowanie w temacie, umie¢ stucha¢, zdolnos¢ do
odpowiadania na pytania.

W jaki sposéb mozna urzeczywistni¢ konferencje i prezentacje bardziej
interaktywne

Konferencje moga by¢ najlepszym sposobem dostarczania duzo informacji
objektywnych duzej grupie ludzi. Jednakze, to nie znaczy bardzo dtugie monologi
prelegenta, poniewaz sa SP0oSOby zawierajace urozmaicenie i zainteresowanie. Otoz
niektore propozycje:

e Przerwac konferencje zadajgc pytania klasie

e Zlaczy¢ seri¢ minikonferencii i dziatalnosci sali wyktadowej

e Grupy czynne — zada¢ pytanie specyficzne i poprosi¢ studentow, zeby
mowili o tym temacie parami

e Dostarczy¢ skrypty-formularze czgsciowe do wypetnienia przez studentow
w ciagu konferencji

e Dac klasie krotkie stosowne czytanie

e Dac klasie czas ciszy (czas do mys$lenia: poprosi¢ studentow, zeby
przeczytali swoje notatki, niech pomysla o zagadnieniu, albo niech streszcza
ide¢ pamigciowo

Skrypty-formularze

Skrypty-formularze to teksty wydrukowane ktore popieraja, rozszerzaja, organizuja
albo z drugiej strony dostarczaja cz¢s¢ dopetniajacg ksztatcenia. Na ogo6l, jest bardzo
wazne dla uczestnikow otrzymac skrypty-formularze. Skrypty-formularze sa
instrumentem bardzo wptywowym dla ksztatcenia dlatego ze gdy sa dobrze obmyslane i
zredagowane, dostarczaja wzmocnienie informacji przekazanej w ciaggu szkolenia i
pozostaja z uczestnikiem przez diugi czas.
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W rozwijaniu skryptéw-formularzy dla szkolenia, lepiej jest pomysle¢ jak one moga
by¢ uzyte po zakonczeniu ksztalcenia. Skrypty-formularze beda bardzo korzystne jezeli
uczestnicy moga postugiwacé si¢ nimi:

e Do przypomnienia sobie czego si¢ nauczyli

e Do rozszerzania swojej wiedzy czytajac tematy nie mowione na kursie
e Jako podstawa ich roboty

e W okresach nauki podzielanych z kolegami

Powody do dawania skryptow-formularzy
Glowne powody do dawania skryptéw formularzy sa:

e Do poparcia prezentacji czy studium

Do dopetnienia prezentacji czy studium

Zeby daé studentom co$ do zabrania i przeczytania pdzniej
Do wypunktowania struktury kursu

Do podawania ogolnej informacji o kursie

Do zorganizowania studium czy ¢wiczenia

Do wzmocnienia nauki

Jako przygotowanie do nastgpnej konferencii czy studium.

Rodzaje skryptéw-formularzy
Prezentacja czy przepisywanie konferencii

To jest przepisywanie tekstualne (stowo po stowie) wyktadowcy. Jest rzecza niezwykta,
zeby doswiadczony wyktadowca czytal rgkopis, ale oni mogli co$ napisa¢ do
opublikowania i jest oparte na konferencji do$¢ czgsto udzielanej.

Zapisy doglebne

Zapisy doglebne mozna by uzy¢ z r6znymi metodami przekazywania szkolenia. To s3
zapisy obszerne i szczeg6lowe tematu i moga by¢ uzywane przez uczestnikow
informujac o ¢wiczeniach i studium albo do uzupetnienia konferencji, jezeli nie ma dos¢
czasu obja¢ wszystko.

Zbior przezroczy albo prezentacja przez PowerPoint

To jest skryp-formularz bardzo predki i tatwy do wyrobienia, tym bardziej jezeli zadny
skrypt-formularz nie byt przedtem przygotowany.

Profil prezentacii
To jest zarys o tym na czym bedzie polega¢ konferencja i utatwia uczestnikom
orientowac si¢ W Ciggu kursu. Tez moze by¢ podstawa czgsciowego skryptu-formularza

zobowigzujac uczestnikow wypeic go szczegoétowo swoimi wiasnymi zapisami.

Profil kursu
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Zarysy kursu sg odpowiednie kiedy szkolenie trwa dtuzej niz jeden dzien albo dwa.
Informuje uczestnikow o tematach na kazdy dzien.

Bibliografia

Bibliografia dostarcza klasie spis przydatnych publikacii informujac szczegétowo o
tematach przekazanych w szkoleniu. Dobra bibliografia b¢dzie dobrze zorganizowana w
oddziaty dostarczajac wszelkich wiadomosci o autorach, wydawcach i daty publikacji.
Jezeli jest czas do zapisania bibliografii, to rzeczywiscie pomoze uczestnikom skupic¢
si¢ na czytaniu.

Bibliografia Web

Bibliografia Web to jest spis URL’s czy Stron Web stosowne do tematu szkolenia.
Chociaz mozna wytwarza¢ wydawnictwo bibliografii web, moze by¢ wilasciwsze w
disquette albo CD, poniewaz uderza¢ w klawisze URL’s skryptu-formularza wymaga
duzo czasu i moze wprowadzi¢ w btad. Tak jak z innymi bibliografiami, bibliografia
web musi by¢ dobrze zorganizowana i b¢dzie dobrze to zapisa¢. Strony Web sg bardziej
dynamiczne niz publikacje drukowane, wigc to jest opcja do$¢ pociggajaca, ktora
pozwala uczestnikom mie¢ dostep do informacii aktualizowanej z ostatniej chwili, tez
znaczy, ze oni moga zmieni¢ albo znikng¢ catkowicie. Jest bardzo wazne sprawdzac
bibliografi¢ web regularnie dla pewnosci udzielania doktadnej informacji.

Stownik objasniajacy

Stownik objasniajacy to jest spis wyrazow z okreslaniami specyficznymi danego
tematu, albo z pewnej dziedziny wiedzy.

Przewaznie jest zorganizowany alfabetycznie i moze odsyta¢ czytelnika, czy
samoczynnie odnosi¢ sie¢ do wyrazow bliskoznacznych, albo do wyrazéw
obszerniejszych i wyraz6w matoznaczacych, tu znajdujacych sie. Chociaz istniejg
stowniki objasniajace, moze by¢ bardzo pozyteczne, wyrobi¢ sobie jeden dla siebie jako
zwykte odniesienie, tak zeby klasa wiedziata co profesor chce powiedzie¢ kiedy uzyje
tych wyrazow specyficznych.

Profil biograficzny ksztalcicieli i prelegentéw

Profile biograficzne ksztatcicieli i prelegentdw dostarczaja uczestnikom informacji o
doswiadczeniu i biegtosci 0sob ktore kierujg szkoleniem. W ten sposdb mozna pomoc
klasie tworzy¢ pytania najstosowniejsze i skorzystac z biegtosci ksztatcicieli.

Lista uczestnikow

Na 0got ludzie chetnie przyjmoja listg cztonkdw klasy. Takie listy, sa najczesciej,
utozone w sposéb alfabetyczny po nazwisku i przynajmniej jest zataczone imig i
nazwisko zarzadcy szczegdtow organizacji. Wedtug umowy klasy tez moga by¢

zalgczone szczegoty kontaktu.

Program czy rozklad godzin
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Tak jak z danymi kursu, programy czy rozktad godzin ksztatcenia informuja
uczestnikow o tematach, ktore beda udzielane w ciagu ksztatcenia. Sg zwykle
dostarczane jako czes$¢ reklamowa szkolenia albo, przynajmniej jako materiaty przed
kursem ale moze by¢ stosowne zalaczy¢ ich jako skrypt-formularz w wypadku, gdy
uczestnicy zapomnieli przynies¢ swoje.

Schematy

Schematy moga dostarczy¢ pozytecznych ilustracii, czy jako pomoc —pamieci 0
przedmiocie z kursu szkolenia.

Czasami, cze$¢ procesu nauki moze zaleze¢ od tego, ze klasa zapisze schemat, ale
czesto, jest lepiej dostarczy¢ klasie jedna kopig.

Cwiczenie, studium czy rozprawa kierowana

Cwiczenie kierowane dostarcza instrukcii pisemnych do wykonania éwiczenia,
objasniajac to co instruktor oczekuje, zeby klasa wykonata czy dyskutowata wyniki
droga zaopatrzenia.

To znaczy, ze indywidualni cztonkowie grupy moga odnosic si¢ do nich, zeby wyjasnic¢
swoje zrozumienie o instrukcjach ustnych.

Ten skrypt-formularz moze tez dostarczy¢ miejsce, zeby grupa napisata notatki dla
siebie i skorzystac jako z podstawy do swych odpowiedzi klasie w catosci.

Niecalkowite skrypty-formularze

Niecatkowite skrypty-formularze to rodzaj zapisow dostarczajacych przewodnika, czy
kierowanie dla uczestnikow do wypetnienia szczegdtami z tego co uczg sie w sali
naukowej —w ciagu prezentacji, jako ¢wiczenie, z powrotem na miejsce pracy, czy jako
przygotowanie do szkolenia. Moze by¢ pozytecznym dostarczy¢ pozniej zapisy
kompletne.

Artykuly pozyteczne

Artykuty wydane, ktore popierajg czy uzupehiaja kurs szkolenia moga by¢ broszury
bardzo pozyteczne i nie wymagaja duzo pracy od instruktora. Jednak, trzeba dobrze
wyjasni¢ dlaczego si¢ je dostarcza i by¢ pewnym, Ze si¢ nie narusza prawa autora.

Przyklady dowodow zalaczonych w prezentacji

Ten rodzaj broszury sktada si¢ z dowodow czy modeli dowodow, waznych na temat
rozprawiany. Studia sprawy i prezentacje o postepowaniu i szczegélnie w wykonywaniu
nadawajg si¢ na ten rodzaj materiatu, jako przyktady projektow dziatalnosci.

Szybki egzamin i karty pracy

Karty na egzamin i inne rodzaje kart pracy to sg skrypty-formularze ktére moga
popierac, przyspiesza¢ czy uzupetnic¢ konferencje, albo nawet kurs w catosci. Mogg by¢
uzytkowane jako ¢wiczenie, jako srodek oceniajacy wiedzy uczestnikow przed i po
kursie szkolenia. Tak jak z niecatkowitymi skryptami-formularzami, moze by¢
pozyteczne dostarczy¢ karte Z odpowiedziami po ¢wiczeniu.
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Kiedy rozdawaé skrypty-formularze

Jest bardzo wazne rozdaé skrypty-formularze w odpowiednim momencie. Jezeli
skrypty-formularze zawieraja tylko nagtowki i sa skierowane do uczestnikéw, zeby
mogli doda¢ swoje wiasne notatki, bedzie trzeba rozdac je na poczaku. Jezeli to sg
szczegOtowe przypisy, zaleze¢ bedzie od rodzaju tematu kiedy musza by¢ rozdawane,
czy na poczatku albo na koncu. Jezeli skrypty-formularze sg cickawsze niz prezentacja,
mozna straci¢ kontrole klasy jesli si¢ je rozda przedtem. Z drugiej strony, moze by¢, ze
dla niektorych uczestnikdw jest tatwiej stucha¢ wyktadow i jednoczesnie czytaé skrypt-
formularz. Ale jezeli si¢ rozda na koncu, trzeba powiadomi¢ klase¢ ze skrypty-
formularze z szeg6tami bg¢da rozdawane pdzniej, w ten sposob oni beda mogli
skorzysta¢ z prezentacji i nie zapisywac tyle notatkow.

Inne rodzaje skryptow-formularzy sa odpowiednie na poczatek kursow dtuzszego
szkolenia —na przyktad, profil biograficzny instruktora i programu. Z ¢wiczeniami,
prace grupalne, studia, i nawet rozprawy utatwione, to wszystko skrypt-formularz moze
zrobi¢ jako pomoc grupom czy jednostkom do rozpoczgcia ttumaczenia, w skrdcie, co
si¢ od nich oczekuje 1 da¢ im miejsce na notatki ich odpowiedzi.

Waznym jest pomysle¢ uwaznie ile skryptow-formularzy sie posiada, kiedy beda
rozdawane uczestnikom i jak beda pasowac¢ migdzy nimi. Moze by¢ pozyteczne dac¢
klasie teczke do ktorej uczestnicy moga schowac swoje skrypty-formularze.

Srodki dodatkowe nauki

Istniejg rozne techniki przez ktore instruktor moze osiggnac, zeby doswiadczenie
okresu nauki stato sie cickawsze i tatwe do zapamigtania dla ich uczestnikow.

Jedna z nich jest uzycie srodkow dodatkowych nauki, to znaczy, elementéw uzywanych
w klasie do pomocy w nauce i szkoleniu.

Srodki dodatkowe nauki dziela sie na dwie podstawowe kategorie: pomoc wzrokowa,
na przykitad rzutnik przezroczy i narzedzia interaktywne, jak programy wideo czy inne
srodki.

Trzeba mie¢ na uwadze, ze za duzo materialu dodatkowego, czy za duzo tematow, moze
myli¢ grupe, dlatego jest lepiej obstugiwac sie mniejszg iloscig technik i by¢ moze,
prowadzi¢ jeden temat, przyktad czy studium sprawy.

Wsparcia wzrokowe

To sa prezentacje wzrokowe ktore wspieraja wyktady ustne z pomoca ksiazek,
rysunkdw, ilustracji i fotografii. Moga sie postugiwac projektorem-rzutnikiem w
przezroczach, kartami obrotowymi, tablicami, afiszami i przedmiotami. Dostosowywuja
zachete wzrokowa wzmacniajac to co studenci stuchajg i jednocze$nie pomagaja
przetama¢ monotonig.

Te trzy techniki podstawowe, potrzebuja by¢ przedstawiane na obszernym ekranie, zeby
wszyscy studenci mogli widzie¢. Najstarszy to jest reflektor diapozytyw, nastepnie byt
reflektor przezroczy pozwalajacy na wigksza podatnosc¢ a jednoczes$nie utatwia
wyktadowcy uktada¢ swoj whasny tekst z ilustracjami. Najnowoczes$niejsza wersja |
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wysokiej technologii, to jest rzutnik szczegutOw, postugujacy sie komputerem i
specyficznym programem jak na przyktad Power Point Microsoft.

Po wybraniu technologicznego wsparcia wzrokowego, ktérym bedzie si¢ postugiwac,
trzeba bra¢ pod uwage oczekiwania audiencji. Prezentacje za pomocg diapozytyw
prawdopodobnie sa jedynie odpowiednie w tematach specjalizowanych, jak na przykitad
utrzymanie i zachowanie.

Prezentacje z obstuga reflektorow oktan osiagajg odbicia na wysokim poziomie i
pozwalaja oprocz tego, aby wyktadowca wyrobit sobie swoj indywidualny wyktad,
utrzymujac w ten sposéb uwage audiencji. Niektore grupy mogg spodziewac si¢
prezentacji przez komputer, jednak, ten rodzaj wyktadania moze by¢ uwazany jako
“rzucajacy sie w oczy”, i czesto jest wzrokowo podobny do innych wyktadowcow, i
przez to moze by¢ monotonny.

Przezrocza fotograficzne

Zaleznie od tematu prezentacji, moze by¢ odpowiednie uzy¢ przezrocza fotograficzne.
To wymaga specjalnego wyposazenia: reflektor z karuzelg zwyczajnie z mechanizmem
rzutu, ktéry wprawia w ruch nastepne odbicie. Przezrocza si¢ tadujg na karuzele, i w
odpowiednim momencie konferencii, rzutuje sie pierwsze odbicie i wszystkie
nastepujace za nim po kolei, moze by¢ w sposéb reczny przez operatora, ktorym moze
by¢, albo nie sam wyktadowca albo, obstugujac si¢ pilotem kierowanym przez
wyktadowce. Jak z kazdym wsparciem wzrokowym opartym na technologii, jest bardzo
wazne upewni¢ si¢ przed rozpoczeciem prezentacji, ze wyposazenie dobrze dziata.
Zaleznie od tego jak pewna jest technologia komputera pana/pani, mogtoby by¢ lepiej
skanowac przezrocza i przytaczy¢ je do prezentacji Power Point albo do podobnego
programu.

Rzutnik

Przezrocza albo materiaty do rzutnika sa odbicia czy teksty drukowane na kartach
oktanu, ktdre sie ktadzie na rownej platformie rzutnika —albo rzutnik oktanu- ktérego
technologia jest oparta na $wietle, powigksza odbicie i je projektuje na biatej scianie czy
ekranie.

Rzutniki s3 wyborem odpornym i podatnym jako wsparcia wzrokowe, bo ich
technologia jest tansza i nie psuje sie tak jak technologia informacyjna. A tym bardziej,
ze mozna pisac na czystych materiatach, system moze si¢ przystosowaé do potrzeb
grupy, w chwili koniecznos$ci zaopatrzenia. Tak samo, materiaty pozwalaja wyktadowcy
zmieni¢ kolejnos¢ i powiekszy¢ czy usungé przezrocza w ciggu prezentacji zgodnie z
potrzebami swej audienciji.

Przed rozpoczgciem prezentacji, nalezaloby sprawdzi¢ wyposazenie, nastawi¢ punkt
swietlny, pozycje ekranu czy rzutnika. Tez trzeba zdecydowac jakie jest najlespsze
miejsce, zeby si¢ umiescié, w taki sposob, zeby grupa mogla widzie¢ wyktadowceg i
ekran tez.

Ot6z niektore reguty przydatne do wypracowywania i rzutowania materiatlow w
prezentacjach:
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e Nie zalgczac za duzo informacji w jednym przezroczu.

e Uzywac duzych liter i tatwe do przeczytania (najlepiej jest 20 punktow)

e Uzycie ilustracji, rysunkow, wiasnych obrazéw, fotografie i schematéw,
pomoga rozbi¢ monotoni¢ czytania i stuchania. Moga tez by¢ zabawiajace.
Jezeli nie da si¢ znalez¢ co$ innego, galeria srodkow przekazu (clip art) jest
srodkiem pozytecznym.

e Istniejg studia, ktore udowadniaja, ze audiencja zwraca wiecej uwagi na
rzutniki w kolorach.

e Trzeba dobrze ustanowié czas prezentacji —jezeli grupa ich przepisuje-
bedzie potrzeba dos¢ czasu.

e Nie zmienia¢ przezrocza za szybko, jakby to miata by¢ prezentacja
przezroczy fotograficznych.

e Nie obawiac¢ si¢ rozszerzac¢ tematu przezrocza ktory sie reflektuje.

e Jezeli jest przerwa bez pokazu przezroczy, zgasi¢ rzutnik, bo §wiatto moze
przeszkadza¢ i szum wentylatora rozprasza uwage grupy.

e Stara¢ si¢ nie odwracac¢ si¢ do ekranu, zeby zaznaczy¢ jaki$ szczeg6t na
odbiciu projektowanym, natomiast uzy¢ punktownika na odbiciu i od niego
do stuchaczy.

e Upewnic¢ sig¢, ze rzutnik jest ustawiony w taki sposob, zeby nie blokowaé
wzroku audiencji.

Prezentacja przez program informacyjny

Istniejg programy informatyki specjalne, ktore pozwalajg planowanie formatu i
wprowadzi¢ tekst z ilustracjami, aby go projektowac i powigksza¢ dla stuchaczy gdy
prelegent przemawia. Konfiguracja wyposazenia zmienia sie, ale na 0got sktada sie z
komputera osobistego czy przenosnego dotaczonego do rzutnika szczegutOw (armata).
Czasami mogg by¢ problemy zgodnosci z wyposazeniem, na przyktad, gdy komputer
nie jest z tego samego roku co rzutnik. Jest wazne sprawdzi¢ wyposazenie przed
prezentacja. Na poczatku, moze si¢ zdawac, ze podiaczy¢ wyposazenie i zdoby¢, zeby
odbicie zostato projektowane na ekranie, to jest praca dla fachowcow i ze to przewyzsza
Pana/Pani znajomos¢, jednak, z czasem Pan/i i nabierze doswiadczenia i na koniec
potrafi osobiscie rozwigza¢ problemy ktore si¢ zjawig.

Te programy informacyjne, tez moga wytwarza¢ réznorodnos¢ dokumentow, ktore
mozna uzywac jako formularzy albo, jako podstawe do komentarzy prelegentéw. Jest
wskazane mie¢ pewna pojetnosé, zeby moc przekazac te wyktady komputerowane i
nauczy¢ si¢ rysowac format, wybiera¢ wzory liter, wstawia¢ ilustracje, rysunki i teksty i
okresla¢ szybkos$¢ pokazania si¢ odbitek i tekstdw na ekranie. Ten program proponuje
obszerng range tresci, wzory liter, style i formaty, ale przynajmniej, w wypadku Power
Point Microsoft pozwala uosabia¢ prezentacj¢ do uzywania logistyki przedsigbiorstwa,
czy wiasnych odbié, czy z galerii sSrodkow przekazu.

Ale, chyba ze si¢ ma dostep do rysownika, jest lepiej wyrabiac proste prezentacje.
Prezentacje przez komputer majg wielkg przewage nad dwoma innymi technikami
dlatego, ze mogg by¢ tatwo modyfikowane bez potrzeby zmiany kopii drukowanej,
chyba ze si¢ dostarcza formularze wytwarzane przez sam program.

Radzimy przegladna¢ zasady proponowane do prezentacji z rzutnikiem, dlatego Ze sa
one pozyteczne do tworzenia prezentacji przez komputer, skuteczne i specjalne.
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Przedmioty, fotografie czy dokumentacje ktore kraza po sali wykladowej ale nie
stanowia skryptu formularza

Moze by¢ pozyteczne podaé do obiegu przedmioty migdzy grupg klasy do oswiecenia
pewnego punktu charakterystycznego o ktérym prelegent wyktada. Przyktady tego sa:

e Dowody archiwum splesniate (w torbie plastykowej zamknigetej) w klasie
zarzadzania konserwacjg.
e Stara ptyta w klasie zarzadzania dowodami odbitek w archiwum.

Podobng technik¢ mozna podac¢ klasie w egzemplarzach dowodow, kiedy jest za duzo
albo jest nie stosowne robi¢ kopie dla kazdego studenta. Fotografie, katalogi i ksiazki
tez si¢ nadajg do tego uzytku.

Trzeba bra¢ pod uwagg, ze uczestnicy bedg skupieni, kazdy w innym momencie, nad
przedmiotem w obiegu, i w tym momencie mogg straci¢ uwage nad wykltadem ustnym,
Dlatego, moze by¢ skuteczniejsze pozwoli¢ studentom bada¢ przedmioty w ciggu
przerwy.

Inne srodki dodatkowe nauki

Istnieje duzo rodzaji $rodkow dodatkowych nauki, i jest bardzo mozliwe, ze Pan/i
utworzyt/a niektdre bardzo osobiste przktady, ktore podajemy, staraja si¢ by¢
wprowadzeniem, a nie spisem wyczerpujacym tych pomocy.

Srodki i podreczniki

Zebrane $rodki stanowig zbior dowodow popierajacych nauke czy szkolenie. Dobrze by
byto przedstawié je w teczce z nalepka. Podrecznik tez si¢ sktada ze zbioru dowodéw
pomocnych ale ten materiat tworzy catoscé.

Obydwa sktadajg si¢ z materiatu taczonego w catos¢ i wyczerpujacego, w taki sposob,
ze student ma wszystkie tematy razem. Roznig si¢ od pewnych skryptéw-formularzy
tym, ze materiat dostarcza si¢ juz ztaczony w catosci i jednoczesnie, przewaznie, na
poczatku szkolenia. Moga, oprocz tego, zawiera¢ w sobie informacje o przedmiotach
ktorych si¢ nie wyktada w sali naukowej.

Wideos, DVDs i tasmy dzwiekowe

Wideos, DVDs i tasmy dzwiekowe moga by¢ pozyteczne do wzmocnienia prezentacji,
czy do pokrywania szczeg6tami jakiegos tematu albo przedmiotu ktory si¢ wyktada.
Mozna pokaza¢ klasie w zamian prezentaji ustnej czy konferencji, w ktérej studenci
mogg pisa¢ notatki dobrowolnie. Mozna tez uzy¢ sposob interaktywny:

e W potaczeniu z kartg z ¢wiczeniami, zadajac by studenci wyszczegdlnili
swoje doswiadczenia wzrokowe i stuchowe

e Wyznaczajac czas na dyskusje, przed albo po prezentacji materiatu
wzrokowego czy dzwiekowego.

Paczki do czyszczenia dowodow
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Taka paczka sktada si¢ z maski, z rekawic gumowych, §cieraczka plastykowego, pedzla,
z miotelki z pidr, itd, i moze by¢ uzywana do pokazania prostych technik czyszczenia
dowodow.

Przedstawienia (role-playing)

Przedstawienie si¢ odbywa kiedy si¢ wyznacza cztonkom klasy, rolg albo posta¢ do
odegrania roli w sytuacii zmyslonej.

To mozna wykona¢ w sposob catkowicie wolny, w ktérym kazdy wypowie swoj wiasny
punkt widzenia.

Tez moze by¢ bardziej skuteczne jezeli instruktor wymysli scenariusz szczegotowy.
Celem tego jest aby grupa zanalizowata ten temat wigczajac go do sytuacii codziennego
zycia, i to okazuje si¢ szczegdlnie skuteczne jesli sie zgt¢bia w sytuacjach
konfliktualnych, w grupie czy miedzy grupami, na przyktad, stosunek mi¢dzy
archiwistami i zarzadcami dowoddw i specjalistami w technologjach informacii.

Przyklady publikacji ktore moga by¢ uzywane jako srodki dodatkowe nauki

Esej napisany przez Helen Smith, pod tytutem “Imperatives for Effective
Recordkeeping a Two Act Play” (Wskazania do skutecznego zachowania archiwum,
sztuka w dwoch aktach), znajdujacy si¢ w trzecim rozdziale “Selected Essays in
Electronic Recordkeeping in Australia” (Wybrane eseje o zachowaniu archiwum
elektronicznych w Australii) wydane przez Judith Ellis i publikowane przez Zwigzek
Archiwistow Australijskich, w roku 2 000, jest bardzo dobrym przyktadem dzieta, ktéry
pokazuje dynamike migdzy wieloma interesami i aktorami wmieszanymi w zarzadzaniu
dowoddw stowarzyszenia.

Dzieto Preservation Management of Digital Materials (Zarzadzanie utrzymaniem
materiatu digitalnego) przez Maggie Jones i Neil Beagrie (publikowane przez
Resource/LMA, UK, 2 001) zawiera “drzewo decydujace do wybierania materiatow
digitalnych do zachowania na dtuzszy czas”, ktory moze by¢ uzywany jako podstawa
do ¢wiczenia w zdobywaniu wiedzy, ktora pomoze studentom rozpoznac i stosowac
mechanizmy strategiczne do zabezpieczen digitalnych.

Instytut Panstwowy do Zabezpieczenia Wiasnosci Kulturalnych w Stanach
Zjednoczonych stworzyt (Emergency Response and Salvatage Wheel) (Odpowiedz
Pilng i Koto Ratunkowe), ktore moga by¢ uzywane do ¢wiczen wokot srodkow
zabezpieczenia i uprzedzenie przed katastrofg, ktore powinny istnie¢ w takich
instytucjach.

Ocena

To jest proces dzigki ktoremu instruktor i klasa 0sadzaja swoja wiedze poprzednia tak
samo jak ich wzrost w umiejetnosciach i wiedzy zdobytej w tematach i przedmiotach po
szkoleniu.

Ocena poczatkowa czy diagnostyczna
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Moze by¢ pozyteczne, cho¢ nie zawsze jes mozliwe, zeby uczestnicy wypetnili
kwestionariusz przed rozpoczgciem szkolenia.

W ten sposdb, bedzie wiadomo instruktorowi o wiedzy i doswiadczeniu grupy o
temacie, i jednoczesnie przyda si¢ samym uczestnikom jako przygotowanie do kursu.

Pytania do kwestionariusza:

1. Imig

2. Tytut

3. Praca obecna

4. Odpowiedzialnosci ogolne

5. Starszenstwo w zarzagdzaniu dowodow/archiwum

6. Poziom studiow

7. SzczegOty o innych kursach szkolenia w ktorych brat udziat
8. Powody do uczestniczenia w tym kursie szkolenia

9. Oczekiwania co do tego kursu

10. Inne komentarze.

Samo-ocena uczestnikow

Inny sposob bardzo pozyteczny do oceny, to jest ten ktory sam uczestnik wyrabia o
sagmym sobie. To mozna osiagnaé przez rozne sposoby: na przyktad, dostarczajac
uczestnikom ogolny kwestionariusz, pozwalajac im oceni¢ 1 pozna¢ poziom wiedzy o
roéznych tematach, ktére bedg przekazywane w ciggu kursu. Kwestionariusze mogg by¢
ponownie sprawdzane pod koniec szkolenia i w ten sposob kazdy uczestnik bedzie
maogt oceni¢ za posrednitwem tych kwestionariuszy, wzrost swej wiedzy.

Zaopatrzenie w ¢wiczenia klase

W ciagu kursu szkolenia, jest mozliwe, ze instruktor wyznaczy pewnne zadania grupie,
¢wiczenia ktore bedag musieli rozwigza¢ w sposob osobisty czy w ekipach. Jest bardzo
wazne zeby, w chwili oddawania wynikow tych ¢wiczen, instruktor podat grupie
zaopatrzenie konstruktywne i pozyteczne, poniewaz uczestnicy poswigcili czas na
wypracowanie ¢wiczen i by¢ moze majg watpliwosci 0 swoich umiejetnosciach w
podchodzeniu do problemu przedstawionego, i beda potrzebowali, zeby im da¢ pewnosé
i jakas wzkazOwke do polepszenia ich wykonan. Z wyczajnie, zeby grupa wykonata
zaopatrzenie w sposob ustny; jezeli sg zorganizowani w ekipy, kazda z nich moze
wybra¢ przedstawiciela i ci b¢da mogli nawet, uzy¢ srodkdéw dodatkonych wzrokowych,
jak na przyktad: kart¢ obrotowa do poparcia ich prezentacji. Stuchajgc wyktaddw
uczestnikow, instruktor musi oceni¢ nastepne punkty:

Czy grupa odpowiedziata na pytanie?

Czy zostaty uwzglednione wszystkie aspekty problemu?
Jaki punkt byt wyjatkowo mocny w ich prezentacji?

Co opuscili i co moze by¢ polepszone?

Kiedy prezentacja bedzie sknczona i przed wypowiedzeniem swych osobistych
komentarzy, instruktor, moze poprosi¢ reszte grupy klasy o podanie swych punktow
widzenia czy opinii 0 prezentacji swych kolegow. Nastepnie bedzie musiat poswigcic¢
czas do komentowania o prezentacji kazdego uczestnika czy ekipy. Bytoby bardzo

ICA 1 Jego Srodki 45



ICA SAE Formacja Instruktora 2013

niezwykle, zeby instruktor nie miat nic do powiedzenia czy do dodawania o
prezentacjach.

Ocena instruktora

Jesli nawet ocena formalna jest bardzo niezwykta w tym rodzaju szkolenia, czasami,
moze bedzie potrzebne dostarczy¢ oceng Szczeg0tows i osobistg uczestnikow. Jezeli
ocena jest warunkiem, dla kazdego uczestnika jako potwierdzenie kursu, trzeba bedzie
postepowac w zarysie oceny ustalonej przez gtéwng instytucje.

Na 0got, jest wskazane wyrobi¢ schemat do wyznaczania punktuacji i stopni do prac
pisemnych i ustnych, przeczyta¢ czy wystuchac i oceni¢ kazdy wyktad zgodnie z tym
samym kryterium. Jezeli ocena jest bardziej nieformalna, trzeba by¢ bezstronny w
komentarzach: podkresla¢ aspekty tam gdzie praca jest dobrze wykonana i
zaproponowac polepszenia w stabych punktach czy w tematach nie catkowicie
zrozumianych.

Ocena

Ocena jest sposobnoscia tak dla uczestnikow jak i dla instruktoréw do sadzenia jakosci i
sukcesu szkolenia.

Jest rzeczg zasadniczg, zeby instruktor otrzymat zaopatrzenie od uczestnikow co do
skutecznosci kursu. Tez jest wazne, zeby uczestnicy mieli sposobnos¢ do
przedstawienia swych probleméw, do sugerowania i rozwazania o tym co si¢ nauczyli.
Opierajac si¢ na tej ocenie, instruktor moze okresli¢ i udoskonali¢ plan, zawartosci i
sposoby wyktadania w swoich kursach szkolenia.

Ogolne wrazenia w sali szkolenia

Wedtug tego jak nabywa si¢ doswiadczenia, instruktor bedzie mogt obserwowac
zachowanie si¢ uczestnikow i dynamike grupalng i bedzie mogt widzie¢ czy szkolenie
jest skuteczne czy nie. Na przyktad, ze grupa zadaje duzo waznych pytan, dzieli si¢ ze
swoimi wiasnymi doswiadczeniami i problemami i udziela si¢ aktywnie w ¢wiczeniach
w Klasie, to jest wzkazowka, ze korzystaja ze szkolenia i uwazaja je za kozystne i
wazne.

Czesto bywa, ze przed opuszczeniem sali wyktadowej, uczestnicy ktorzy czuja, ze
zdobywaja zysk z kursu, moga komentowa¢ instruktorowi, nawet zwykte
podzigkowanie co $wiadczy ze uczestnik ocenit doswiadczenie.

Projektowanie ocen pisemnych

W ten sam sposob, zawsze bedzie wazne zebra¢ dowod konkretny i obiektywny, ktory
nam pozwala wzbogacac i projektowac przyszte kursy szkolenia. Nalezaloby zdoby¢
informacje o nastepnych aspektach:

e Jakie byto doswiadczenie uczestnikow w kursie, zataczajac kazde
posiedzenie, prace grupalng, sata wyktadowg i pomieszczenie.

e Ocena uczestnikow o wybitnosci, ktorg szkolenie ma dla nich.

e Wedtug ich punktu widzenia, jak skuteczne byto dla nich szkolenie.

e Przyszie potrzeby uczestnikow w szkoleniu.
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e Czy kurs wypetnit postanowienie i cele okresu nauki ustanowione na
poczatku.

Czas i dlugos¢ oceny

Kiedy si¢ szkicuje format oceny do uzycia, trzeba bra¢ pod uwagg, ze wiekszos¢
uczestnikow nie bedzie zainteresowana poswieceniem wielkiej ilosci czasu do
odpowiadania na nig. Bedzie trzeba zdecydowac, wiec, co jest wazniejsze: ocena
krotka, ktora bedzie opisana przez wigksza ilos¢ uczestnikow, albo diugi i szczegotowy
kwestionariusz, ktory nie bedzie oddany przez wiekszos¢ uczestnikdw. Na krotkie
kursy, jest lepiej rozda¢ formularze krdtko przed zakonczeniem posiedzenia, i da¢
uczestnikom czas na odpowiedz przed wyjsciem z klasy. W kursach, ktore trwajg pare
dni, bedzie praktyczniej dostarczy¢ formularz oceny od pierwszego dnia i pozwoli¢
uczestnikom codziennie wypetni¢ go cze¢sciowo. Oceny dziatajg lepiej w dtugich
kursach niz w krotszych, to jest jakby uczestnicy byli przygotowani poswigci¢ czas
proporcjonalny kursu w tym aspekcie.

Co dolaczy¢ w ocenie uczestnikow
To sg niektore aspekty szkolenia, ktore musza by¢ dolaczone w ocenie:

e (Czy osiagnigto postanowienia i cele okresu nauki?

e Pytania wyszczegodlniajace o waznosci kazdego posiedzenia: czy zawartosci
byty odpowiednie i wiasciwe? Czy byty przekazywane w sposob
interesujacy i zaangazowany?

W jaki sposéb uczestnicy otrzymali i skorzystali z przewodnikow pracy?
Czy sie cos opuscito w szkoleniu?

Jakos¢ i swietnos¢ skryptow-formularzy.

Czy sala wyktadowa jest wygodna i odpowiednia?

Czy jest dosy¢ miejsca w sali wyktadowej?

Czy wentylacja i klimat w sali sag odpowiednie?

Ogolne wrazenia o sali wyktadowej: czy jest sprzyjajaca do szkolenia? Czy
atmosfera byta mita?, itd.

e Jakosc¢ positkow: czy byty odpowiednie, na czas, cena odpowiednia, itd.

e Czy uczestnicy maja potrzeby dalszego szkolenia?

Nalezy do decyzji instruktora roztrzygnac, czy ocena bedzie bezimienna czy nie.
Anonimowos¢ pozwoli uczestnikom by¢ szczerymi w swych komentarzach i osagdzaniu,
ale i tak, najlepsze oceny sa te, ktore s podpisane przez uczestnika.

Jak wyrazac¢ pytania do osiagni¢cia odpowiedzi jakosciowych

Mozna stworzy¢ rodzaje oceny w ktorych pytania pozwolg na odpowiedzi subjektywne
i wolne, na przyktad, uzywajac otwarte pytania jak: Co sadzisz po posiedzeniu o
okreslaniu archiwistycznym? Jednak otrzymac¢ 20 takich samych odpowiedzi,
stwarzatoby trudnos¢ w podaiu opinii globalnej o sukcesie posiedzenia i mozliwo$¢i do
polepszenia. Dlatego, jest lepiej wyrazi¢ pytania w jasny sposob i poprosi¢ o opinig
opartg na wymiarze od jeden do pigc albo od jeden do szes¢.

Nastegpne jest przyktadem tego rodzaju przyblizenia:
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Posiedzenie Czy zawartosc¢ byta pozyteczna i Czy przekazywanie zawartosci

wiasciwa? byto interesujace?
Zaokrggli¢ numer ujawniajgcy oceng
Wprowadzenie 12345 12345
I prierwsza Klucz: 1. celujqce; 2. dobre; 3. OK; 4. dostateczne; 5. niedostateczne
podstawa

Podazanie za ocena uczestnikow

Chociaz ocenia¢ szkolenie zawsze jest dobrg rutyna, nie ma po co traci¢ czasu w
zbieraniu tej informacii jezeli nie bgdzie si¢ wykonywac pracy opartej na tych
wynikach. Jezeli oceny sg po wigkszej czesci pozytywne, nie bedzie duzo do
przeksztatcania, jednak mogtyby dostarczy¢ dobrych pogladéw i zmieni¢ zawartosci,
czy powiekszy¢ materiat informacyjny, albo, ktéry byt wyktadany na posiedzeniach,
czy ten zalaczony w skryptach-formularzach.

Co do mniejszosci ocen negatywnych bedzie trzeba stosowac wiasne kryterium do
analizowania ich. Prawdopodobnie, zawierajg wazne osady, ktore bedzie trzeba wzigé
pod uwage i jednoczesnie zachowywujac te aspekty, ktore wigkszos¢ oceniata.

W tym wiasnie jest pozytek kombinacji ocen pisemnych uczestnikow z osobista ocena,
ktorg dokonuje instruktor na podstawie doswiadczenia.

Ocena instruktora

Dobra praktyka jest, zeby sam instruktor ocenit szkolenie. Wystarczy pie¢ minut do
rozwazania nad ocenami uczestnikow 1 nad swoja wlasng oceng rozwoju kursu, i to
bedzie pozyteczne w dopasowaniu w przysztych kursach.

Jezeli Pan/Pani byl/a mianowany/a do udzielania szkolenia albo Pan/Pani potrzebuje
powiadomi¢ o swej pracy szkolenia, bedzie stosowne zatagczy¢ analize bardziej
podstawowa co si¢ odnosi do jakosci kursu.

Nastepnie spis z aspektami, ktore moga by¢ zataczone do sprawozdania z wynikami
kursu szkolenia:

e Administracja: czy o staraniach, ktore byty prowadzone przez Pana/Pania,
czy przez agencje, wypada poinformowac, czy administracja kursu byta
skuteczna. To zawiera rejestr uczestnikow, srodki informacyjne, uprzednia
informacja kursu, utrzymanie i poparcie w ciggu szkolenia, itp.

e Postanowienia i cele kursu: bedg musiaty by¢ oznajmione i na podstawie
wiasnej oceny i ocen uczestnikéw, poda¢ do wiadomosci czy zostaty
osiagnigte w sposob zadowalajacy.

e Program: powinien zataczy¢ program kursu, tak jak byt udzielony, razem z
ktorymkolwiek waznym komentarzem czy objasnieniem (moze by¢ lepiej
zalaczy¢ catkowity program jako zatacznik sprawozdania). W tym miejscu
mozna zapisaé¢ jakgkolwiek zmiane co by Pan/Pani zrobit/a w przysztosci z
wynikami ocen.

e Zawartosci kursu: kontroluje si¢ zawartosci kursu komentujac jak dziataty
w chwili przekazywania oraz z komentarzami uczestnikow nie tylko w
sposob globalny w ciggu catego szkolenia ale w sposob specyficzny na
kazdym posiedzeniu.
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e Zaproszeni prelegenci: jezeli byli zaproroszeni prelegenci, bedzie trzeba
opowiedzie¢ o ich spelnieniu obowigzku (wedtug wiasnej oceny instruktora
jak i uczestnikdw) i poda¢ sugerencje do modyfikacji czy polepszenia.

e Uczestnicy klasy / ich sklad: wyszczeg6lni¢ ilos¢ uczestnikow, miejsca
pracy og6lne antecedencje i jakgkolwiek inng wazng informacj¢ w stosunku
do grupy uczestnikow.

e Poziomy uczestnictwa: tutaj trzeba zapisa¢ osobiste spostrzeganie o
poziomie uwagi i 0 uczestnictwie okazywanym przez grupe.

e Ocena uczestnikow: to jest najwazniejsza cze$¢ informacji, tutaj Pan/Pani
dostarczy skréot wynikéw ocen i by¢ moze Pan/Pani zataczy analize
statystyczng i jezeli bedzie potrzeba, komentarz o ich zwrdceniu.

e Jakakolwiek wazna cze$¢é przewodnikow pracy: w dtugich kursach jest
mozliwe wyznaczy¢ uczestnikom przewodnika pracy do wypetnienia przed
zakonczeniem szkolenia. Bedzie musiata Pan/Pani tutaj opisa¢ i dodac
jakikolwiek komentarz czy ocene osobistg.

o Skrypty-formularze: jeszcze raz, uczestnicy ocenili ten materiat, ale
instruktor musi wyszczeg6lni¢ materiat dostarczony i doda¢ swojg wlasng
ocene i komentarze.

e Miejsce zebrania i obstuga posilkéw: chociaz uczestnicy ocenili ten
aspekt, instruktor musi dotaczy¢ osobiste komentarze, na przyktad, by¢
moze ze nie mial mozliwosci wybierania miejsca i obstugi positkow.

e Zaopatrzenie: moze by¢, ze nie zapytano uczestnikoOw o tym aspekcie, ale
dla instruktora jak i dla prelegentow, zaopatrzenie i miejsce wyznaczone na
szkolenie s3 waznymi. Komentowac¢ tutaj o tych aspektach.

Zalaczniki

Okreslanie szkolenia

Dziatania w klasie
Uczestnictwo aktywne studentow, do rozwigzania problemu, projektowania
planu, itd. Pozwalajg ustali¢ poziom wiedzy albo wzmacnia¢ nauke
uczestnikow.

Analiza SWOT

Cwiczenie do oceny sit charakteru, sposobnosci, stabosci i grozb, ktdre sie
ujawniajg w jakiej$ sytuacji czy przedmiocie.

Nauka na odlegtos¢
Proces wyksztatcenia-nauki w ktorym instruktor i studenci sg oddaleni
fizycznie i wymieniaja, przede wszystkim, za obstuga poczty, komputera
(e-mail, tablice z ogtoszeniami (pozycji do dyskusji), strony web, sie¢
migdzy grupami, itd.) telefon albo kombinacja tych i innych srodkow
komunikac;ji.

Nauka utatwiona
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To jest szkolenie wytaniajace si¢ z studentow o wysokim stopniu
zaangazowania we wszystkich fazach swego procesu ksztatcenia-nauki.
Rolg nauczyciela jest utatwiac i organizowac, dostarczajac srodKi i
poparcie. Uczestnicy uczg si¢ Miedzy sobg i ustanawiajg swoje wiasne
cele.

Nauka osobista

Studenci projektuja i organizuja swoja wlasng droge nauki, moze by¢
mieszanka wyktadow osobistych i/albo studiowanie indywidalne.

Notatki — materiaty pisemne
Zobaczy¢ skrypty-formularze

Wsparcia wzrokowe
Reprezentacje wzrokowe popierajgce prezentacje przez stowa, rysunki
ozywione, szkice, ilustracje, fotografie.
Moga by¢ przezrocza, odbicia przez komputer, broszury-formularze,
duze karty papierowe, afisze, przedmioty, itd.

Zaswiadczenie

Na papierze albo karta stwierdzajgca, ze student uczestniczyt w kursie
ksztatcenia i / albo osiagnat wiedze w danym kursie.

Prowadzenie procesu wyksztatcenia-nauki
Akt przekazywania catosci ksztatcenia uczestnikow — i to pokrywa czas
pracy w sali wyktadowej, ale nie zawiera ksztattowania ani
przygotowania kursu.

Konferencje
Prezentacje przekazywane przez profesora skierowane do duzej grupy
studentow, na 0got trwajace 50 do 55 minut bez przerwy, a jedyna
dziatalnos¢ studenta, to stucha¢ i pisa¢ notatki.

Wiedza
Pojetnos¢ teoretyczna czy praktyczna przedmiotu czy zawodu, stopien
osobisty informacji nad punktem widzenia.

Kurs

Pewna ilos¢ wyktaddw, posiedzen czy dni szkolenia ustanawiajgce
projekt umiarkowany okresu nauki.
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Dane osobiste uczestnikow / ktorzy sie ucza.

Akt badania i oceniania do integracii potencjalnych grup studentéw do
szkolenia czy wychowania.

Umiejetnosci
Zdolno$¢ doswiadczona czy tatwosé do zrobienia czegos.

Wychowanie
Rodzaj nauki systematycznej czy szkolenie intelektualne i moralne
przeznaczone do dostarczania uczestnikom zrozumienia ogélnego / czy
gtebokie wyznaczonych tematow. Pojecie na 0got zwigzane z dzie¢mi i
mtodymi.

Ksztatcié

Przekazywac wiedze w sposob teoretyczny na ogét w formalnym
otoczeniu, jak na przyktad, szkota czy uniwersytet.

Dziatajace ekipy (szeptanie)
Krotkie, informalne posiedzenia, gdzie studenci si¢ komunikujg z
najblizszymi koto siebie o pewnym temacie. Na ogdt, si¢ konczy
konferencjg czy prezentacja.

Ekipy dyskusji
Mate grupy pracujace jednoczesnie, nad tym samym problemem czy
roézne jego aspekty. Gdy zadanie jest uzupetione, kazda grupa wyktada
calej klasie swe idee, i by poréwnywac je z innymi grupami, a rolg
instruktora jest utatwia¢ zaopatrzenie.

Studenci

Wyraz zwigzany z tymi co ucze¢szczaja na Uniwersytet albo na dluzsze
kursy studidw.

Nauka
Bada¢ czy zdobywac¢ gteboka wiedze pewnego tematu.

Studium sprawy
Opisanie doswiadczenia z zycia codziennego potgczone z zakresem
studiow szkolenia, uzywane do ustanowienia opinii, projektowania

pewnych spraw albo, z drugiej strony, wzbogaci¢ doswiadczenie
pojetnosci i nauki uczestnikow. Te sprawy sg wyjatkowo pozyteczne
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kiedy nie jest mozliwe urzeczywistni¢ praktyczne doswiadczenie, w
ciagu kursu.

Ocena
Ocena uczestnikow, i czasami instruktorow kursu szkolenia, o
wszystkich aspektach od obstugi positkow i umieszczenia az do
zawartosci kursu i spetnienie obowigzku instruktorow.

Doswiadczenie

Wiedza czy umiejetnosci, ktdre si¢ nabywa przez obserwowanie czy
praktyke istotng zdarzenia albo techniki.

Pomocnik
Osoba ktora utatwia i pozwala dyskusje, prace grupalne, planowanie
prac, itd. Moze prowadzi¢ czy projektowac caty kurs albo program
szkolenia.

Skrypt-formularz

Tekst drukowany do poparcia, wyttumaczenia i organizowania albo z
drugiej strony stanowi dalszy cigg prezentacii czy kursu.

Ksztatcenie
Przekazywanie wiedzy i umiejetnosci uczestnikom, umozliwiajgc im
spekienie prac i dgzace do skupienia si¢ w umiejetnosciach do
podniesienia wydajnosci pracy.

Ksztatcenie dotyczace pracy
Szkolenie bardzo praktyczne przeznaczone do ofiarowania uczestnikom,
ktérzy pracuja, potrzebne umieje¢tnosci do dokoniczenia swojej pracy, czy
do podniesienia swych zdolnosci i wiedzy, ktore pozwolg im rozwijac Si¢
w swoich karierach.

Grupy — rady
Zobaczy¢ — ekipy dyskusji

Grupy szeptania
Zobaczy¢ dziatajace ekipy (szeptanie)

Przewodniki pracy

To jest przewodnik pracy zrobiony dla uczestnikdw i musi by¢
wypelniony w ciggu ksztatcenia.
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Obfitos¢ idei
Zobaczy¢ wir ideii.
Materiaty ksztatcenia

Przypisy konferenji, ¢wiczenia, projekty w sali wyktadowej, itd.,
uzywane przez instruktora gdy wspoétdziata z uczestnikiem.

Srodki dodatkowe nauki

Elementy uzywane w sali wyktadowej do umozliwiania nauki i
szkolenia. Moga by¢ srodki wzrokowe albo narz¢dzia wspdétdziatajace.

Srodki dodatkowe ksztalcenia
Zobaczy¢ srodki dodatkowe nauki.

Srodki nauki
Jakikolwiek material specyficzny uzywany przez profesorow czy
instruktoréw do orientowania nauki studentow w ciggu szkolenia, jak na
przyktad, ksiazki, tygodniki, strony Web, bibliografie, zbior danych,
zaopatrzenie, itd.

Prelegenci

Osoby ktdre udzielaja szkolenia albo uczg przez konferencje czy
prezentacje.

Uczestnik
Student, uczestnik albo inny rodzaj pomocy w kursie szkolenia.
Mate grupy pracy

Zadania ustalone przez instruktora do rozwiajania przez klas¢ podzielong
na mate grupki. Mozna wszystkim podac te same zadania albo rozne.

Biegtos¢
Doswiadczenie, umiejetnos¢ czy znajomos¢ przedmiotu.
Prezentacja

Wyktad skupiony w pewnym przedmiocie, z poparciem srodkow
wzrokowych do informowania, do nauczania czy pzekonania audienciji.

Specjalista
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Osoba wykonujaca doskonale swoj zawod.
Wyniki nauki

Zbidr celi, ktdre musza by¢ osiagniete jako wynik szkolenia.
Sale dyskusii

Sale gdzie mate grupy klasy mogty pracowac nie przeszkadzajac ani
niedoznajac przeszkod od innych.

Posiedzenia

Rozne czesci programu szkolenia poswigcone specyficznemu tematowi
moze by¢ konferencja, ¢wiczenie albo jakas inna dziatalnosc.

Techniki
Umiejetnosci i metody techniczne do wykonania praktycznego zadania.
Teoria

System ideii i podstaw uzywane do wyttumaczenia praktycznego
zdarzenia czy metodologii.

Wir ideii

Cwiczenie grupalne w ktorym uczestnicy ujawniaja swe mysli do
rozwigzania specyficznego problemu albo do projektowania pewnego
planu, te mysli zapisuje si¢ na kartach obrotowych albo na tablicy.
Propozycje moga by¢ przedstawiane w jakiejkolwiek kolejnosci:
wyjasnienia, usprawiedliwienia czy komentarze nie s3 wymagane.

Ocena

Zdanie instruktora i czasami uczestnikow dotyczace wiedzy osobistej
uprzedniej i o postgpowaniu uczesnikow w Kkursie.

Czytania dodatkowe

Istnieja roézne $rodki przez ktdre wychowawcy i instruktorzy archiwistyki moga
si¢ postugiwac¢ do zdobywania ideii i rozwija¢ materiaty uzywane w swych
kursach szkolenia. Jakiekolwiek doswiadczenia szkolenia, od udzielania
pierwszej pomocy, zdrowia i zabezpieczenie az do praktycznych posiedzen o
nowych programach komputerowych i nawet, wieczorowe kursy i wyktady z
checig stuchane, mogg by¢ uzytkowane jako sposobnos¢ do sprawdzenia
naszych wiasnych technik nauki i ¢wiczenia.
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Jezeli si¢ ma doste¢p do Internetu, istnieje duzo stronic wartosciowych dla
instruktorow. Poszukiwanie jakiegos tematu moze skierowa¢ do materiatow
badawczych nowych dziedzin szkolenia i poszukiwanie technik moze by¢
bardzo skuteczne. Tak samo, mozna znalez¢ ilustracje wszelkiego rodzaju do
srodkow dodatkowych wzrokowych i skryptow-formularzy.

Bibliografia

Nastepnie dostarczamy krotki spis bibliograficzny, ktory moze by¢ uzywany
jako punkt wyjscia dla kazdego kto bgdzie zainteresowany rozwija¢ glebiej swe
techniki nauki i szkolenia.

1. The Open Learning Handbook, Phil Race (Race, 1994)

2. Preparing to Teach, Graham Gibbs and Trevor Habeshaw (Cromwell
Press, 1984)

3. 52 Interesting Things to do in your Lectures, Graham Gibbs, Se
Habeshaw and Trevor Habeshaw (Cromwell Press, 1995)

4. Planning a Course, lan Forsyth, Alan Jolliffe and David Stevens (Kogan
Page, 1995)

5. How to Make and Use Visual Aids, Nicola Harford and Nicola Baird
(VSO Books, 1997)

Podrecznik otwarty do nauczania.

Przygotowania do przekazywania nauki.

52 ciekawych rzeczy do realizacji w ciggu swoich konferencii.
Projektujac kurs.

Jak utozy¢ i uzy¢ srodki dodatkowe wzrokowe.

orwdPE

Kontakty uzyteczne
Rada Archiwistyczna Miedzynarodowa

Misja Rady Archiwistycznej Miedzynarodowej jest postepowaniem i postep archiwum
na catym swiecie. Jako czes¢ swej misji, Rada wnosi wktad w ochronie i w wysokie
powazanie pamieci Swiata, stronica Web, http://www.ica.org/ posiada wiele stronic
pozytecznych dla profesorow 1 instruktorow archiwistycznych, stronica o publikacjach
jest szczegoblnie pozyteczna, bo zawiera standarty i1 prace (wyniki badan i przewodniki
w aspektach obecnych o zarzadzaniu dowoddw i archiwum wszystkie przygotowane
przez komitety miedzynarodowe specjalistow i grupy pracy wiasnej Rady. To mozna
umiejscowi¢ W: http://www.ica.org/static.php?ptextid=publications&plangue=eng

Conseil International des Archives
60 rue des Francs-Bourgeois
75 003 PARIS, France

Tel. (+33) 1 40 27 63 06
Fax (+33) 142 72 20 65
Poczta elektroniczna: ica@ica.org

Rada Archiwistyczna Miedzynarodowa: oddzial wychowania i ksztalcenia
archiwistycznego
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Ten oddziat Rady, poszukuje ustalenia $cistych kontaktow migdzy profesorami nauki
Archiwistycznej, do pracy solidarnej w rozwoju metodologii i przygotowywaniu
narzedzi do wspierania ich w swoich zadaniach nauki, jak rowniez w rozwoju
zawodowym. Stronice Web tego oddziatu mozna odwiedzie¢ w: http://www.ica-sae.org/
To jest wskazane miejsce aby profesorowie i instruktorzy archiwistyki mogli
informowac¢ si¢ 0 konferencjach, publikacjach i o planach, w dziedzinie ich
wspotzawodnictwa.

Wejscie do Archiwum z UNESCO

Wejscie do Archiwum z UNESCO jest innym miejscem bardzo waznym dla profesorow
1 instruktorow archiwistycznych. To wejScie mozna zlokalizowac:
http://www.unesco.org/webworld/portal_archives/ ma dostep wedtug tych najstarszych,
ale jeszcze wybitnych studiéw RAMP, o tematach zasadniczych o zarzgdzaniu
dowodami i archiwum.

Miedzynarodowy Fundsz o Zarzadzaniu dowodami

Fundusz pracuje, zasadniczo, w krajach w rozwoju. Strona Web jest:
http://www.irmt.org/ jest zasadniczym zainteresowaniem dla wychowancéw
archiwistyki poniewaz daje materiaty do szkolenia o zarzadzaniu Dowodami w Dziale
Publicznym. To moze by¢ odebrane z http://www.irmt.org/

Adres Migdzynarodowego Fundusza o Zarzadzaniu Dowodami i dalsze szczegoty do
skontaktowania sig:

The International Records Management Trust
Haines House, 6th floor

21 John Street

London WC1N 2BP

UK

Tel. +44 (0) 2 0 7831 4101
Fax +44 (0) 20 7831 6303
Poczta elektroniczna: info@irmt.org

ARMA Mi¢dzynarodowa

ARMA Miegdzynarodowa wydaje duza ilo$¢ publikacii, z ktorych mozna skorzysta¢, jak
na przyktad podreczniki dla studentdw, albo jako materiat podstawowy do rozwijania
materiatéw naukowych. Tez podaje alternatywy do nauki wedtug (e-nauka), ktorych
tworzg dobry sposob poznania, przekazywania szkolenia i wychowania.

ARMA ma kontakt w:

ARMA International

13 725 W. 109th Street, Suite 101
Lenexa, KS 66 215

USA
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Tel. (+1) (913) 341 3808
Fax (+1) (913) 341 3742
Poczta elektroniczna: hg@arma.org

Amerykanski Zwiazek Archiwistow

Podobnie jak ARMA Amerykanski Zwigzek Archiwistow posiada wazny zakres
publikacji, ktory wydaje obszerny materiat uzyteczny dla wychowawcow i instruktorow
archiwistycznych.

Zwiazek ma kontakt w:

Society of American Archivists
527 South Wells St., 5th Floor
Chicago, IL 60 607

USA

Tel. (+1) (312) 922 0140
Fax (+1) (312) 347 1452
Poczta elektroniczna: info@archivists.org

Poradnia w Umiejetnos$ciach Archiwistycznych

Poradnia w Umiej¢tno$ciach Archiwistycznych jest przedsiebiorstwem handlowym,
ktory specjalizuje si¢ w pracach nad zarzadzaniem dowodami i archiwum, zataczajac
obydwa plany, ktore sg skierowane do wypetnienia na obszerng skalg¢ wymagania
Klienta w dziedzinie szkolenia, dla klientdw wewngtrznych i rowniez jako program
szkolenia niezalezny, ktory jest skierowany do duzej grupy uczestnikow z praktycznymi
potrzebami, dostosowywanymi do postanowienia i szkolenia. Strona web Poradni:
http://www.archive-skills.com/ miesci w sobie informacje wedtug rozmaitych tematéw
kluczowych, odnoszacych si¢ do zarzadzania dowodami archiwum, a nadto licznych
zwigzkow ze stronicami pozytecznymi i jeden oddziat w rozwoju 0 samo-nauczaniu,
sposobnosci i pogladow.

Poradnia ma kontakt w:

The Archive-Skills Consultancy
May Cottage

| Fountayne Road

London N 16 7EB

UK

Tel. (+44) (0) 20 8806 8631

Fax (+44) (0) 20 7502 6522
Poczta elektroniczna: info@archive-skills.com
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