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W BBLUOTEKACH

Jak przygotowac zajecia komputerowe
dla osob dorostych w bibliotece?

Cz. 1. Badanie potrzeb uczestnikow zajec

Przygotowujac sie do realizacji w bibliotece dziatan edukacyjnych (kurséw komputerowych, szko-
len, zaje¢ wprowadzajgcych w tematyke nowoczesnych technologii itp.), skierowanych do osdb
wykluczonych cyfrowo, warto prace nad nowg ofertg biblioteki potraktowac jako catosciowy pro-

ces, sktadajacy sie z kilku nastepujgcych etapow (elementéw):

badanie potrzeb przysztych uczestnikéw zajec,

okreslenie celéw przygotowywanych zajec,

opracowanie tresci edukacyjnych (programu zajec),

wybdr formy i organizacja zaje¢ (czas, miejsce szkolenia, sposéb uczenia sie uczestnikéw),
wybdr metod pracy i pomocy dydaktycznych,

wybdr oséb prowadzgcych zajecia (treneréw, oséb wspodtpracujgcych z trenerami),
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opracowanie metod, form i narzedzi promocji zajec.

Oferujagc osobom e-wykluczonym, szczegdlnie osobom w wieku dojrzatym, mozliwosé¢ zdobycia
nowych umiejetnosci, warto podkresla¢, ze korzystanie z nowoczesnych technologii informacyj-
nych i komunikacyjnych nie jest celem samym w sobie, lecz sSrodkiem stuzacym aktywizacji zawo-
dowej lub spotecznej oraz poprawie jakosci zycia. Przygotowanie nowej oferty szkolef kompute-
rowych lub innych zaje¢ wprowadzajgcych osoby e-wykluczone w swiat nowoczesnych technologii

rozpoczynamy wiec od badania potrzeb potencjalnych uczestnikow.

Jak przeprowadzic¢ analize potrzeb?

Jesli chcemy uzyskac odpowiedz na pytanie ile oséb chce uczestniczyé w kursach komputerowych,
najbardziej odpowiednig metodg analizy potrzeb jest badanie ankietowe.

Ankiety i kwestionariusze to narzedzia badan ilo$ciowych, czyli takich, ktérych wyniki pozwolg
poznac opinie duzej liczby oséb. Pytania zamieszczone w ankietach mogg by¢ otwarte (responden-

ci sami formutujg odpowiedzi) lub zamkniete (odpowiedzi sg wybierane z listy).

Wskazowka

Ankiety mozemy roztozy¢ w bibliotece, domu kultury, pobliskim sklepie, przychodni zdrowia lub

szkofach (czesto dziadkowie odbierajg swoje wnuki ze szkoty). Dzieki ankietom uzyskamy informa-



cje o skali zainteresowania nowq ofertq kursow komputerowych, a dobrze sformufowane pytania
otwarte pozwolg nam zdoby¢ wiedze o potrzebach w zakresie wybranych zagadnien i poziomu

umiejetnosci oséb badanych.

Jesli chcemy uzyskaé¢ odpowiedz na pytanie dlaczego dane osoby chcg uczestniczy¢ w kursach

komputerowych, wykorzystujemy metody badan jakosciowych, takich jak:

v" wywiad indywidualny (rozmowa na konkretny temat, przeprowadzana indywidualnie
z wybranymi osobami),
v" wywiad grupowy (dyskusja w grupie od szeéciu do dwunastu oséb w formie spontanicznej

wymiany pogladéw).

Wskazowka

Po ogfoszeniu informacji o planowanym w bibliotece kursie komputerowym moZzemy zorganizo-
wac spotkanie dla osob zainteresowanych tym tematem. Wyznaczamy termin spotkania i infor-
mujemy, ze bedzie to spotkanie posSwiecone omowieniu propozycji tematdw i zagadnien, ktore zo-
stang zawarte w programie kursu. Na spotkaniu dowiemy sie, czego potrzebujq przyszli uczestni-
cy. Dzieki temu tematyka przygotowywanych zajec bedzie bardziej adekwatna do potrzeb uczestni-

kow.

Metoda wspomagajacgq oméwione wyzej badania moze by¢ technika obserwacji czytelnikéw
w bibliotece. Duzg zaletg obserwacji jest to, ze informacje o potrzebach uzytkownikéw sg zbierane
w naturalnym s$rodowisku (w bibliotece) i nie sg one znieksztatcone. W swojej codziennej pracy
bibliotekarz moze swiadomie i celowo obserwowac¢ czytelnikéw po to, by oceni¢ poziom ich wie-
dzy na temat dostepnych w bibliotece nowoczesnych technologii (na przykfad katalogéw kompu-

terowych).

Warto zapamietac!

Wprowadzajgc nowe ustugi biblioteczne, takie jak np. katalog on-line, newsletter biblioteki, zama-
wianie ksigzek przez Internet, mozliwos¢ prolongaty, powiadomienia e-mailowe o zblizajgcym sie
terminie zwrotu materiatow bibliotecznych itp., wykluczamy czes¢ uzytkownikéw z aktywnego
uczestnictwa w Zyciu biblioteki. Oferta zaje¢ komputerowych moze by¢ wiec doskonatym uzupet-

nieniem oferowanych ustug.
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dla osob dorostych w bibliotece?

Cz. 2. Jak okresli¢ cele szkolerr komputerowych w bibliotece?

Cele formutujemy po przeanalizowaniu potrzeb potencjalnych uczestnikow zajeé. Formutowanie
celéw szkolenia to inaczej , okreslenie stanu, jakiego oczekujemy po zakorczeniu szkolenia — co
uczestnicy beda wéwczas wiedzieli i potrafili. Cele powinny zawiera¢ informacje o tym, jakiego
rodzaju zmian mozna oczekiwa¢, kiedy one nastapig i jak mozna ocenic, czy rzeczywiscie do nich

doszto.”!

Rozrézniamy dwa rodzaje celéow:?
v cel podstawowy (ogdlny),

v cele szczegbtowe.

Cel podstawowy w sposéb bardzo ogdlny okresla kierunek dziatan w prowadzonych w celu osia-

gniecia zamierzonego efektu.

Przyktad

Celem kursu jest nabycie przez uczestnikow podstawowych umiejetnosci w zakresie obstugi kom-
putera oraz wyszukiwania informacji w Internecie. Kurs przeznaczony jest dla osob powyzej 50 roku

zycia oraz 0sob bezrobotnych.

Cele szczegétowe (operacyjne) to precyzyjnie sformutowane efekty dziatan. Okreslajagc cele
szczegdtowe przygotowywanego szkolenia w sposéb jednoznaczny opisujemy, czego beda mogli
sie nauczyc jego uczestnicy. Informacje te sg istotne zaréwno dla osoby prowadzacej zajecia (ktéra
lepiej opracuje program), jak i dla uczestnikéw (ktérzy beda wiedzieé, jakie konkretnie zdobeda

umiejetnosci).

Przy formutowaniu celéw szczegétowych zaleca sie stosowanie czasownikéw wyrazajacych czynno-
Sci, np. ,analizowa¢, okresli¢, zdefiniowa¢, rozpozna¢, wskazaé, wybraé, podsumowaé, zaklasyfi-

kowa¢, nazwaé, oceniaé, poréwnac, opisaé, dokonaé, zaprojektowac, przedstawi¢, zademonstro-

M. taguna, Szkolenia, jak je prowadzi¢, Gdansk 2008, s. 84.
% Sztuka nauczania. Czynnosci nauczyciela, K. Kruszewski (red), Warszawa 2002, s. 9.
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waé, rozwigzaé, obliczy¢, zastosowac, wykonad.”” Okreslenia te powinny sie odnosié¢ bezposrednio

do umiejetnosci, jakie uczestnik szkolenia zdobedzie po jego ukoriczeniu.

Przyktad

Po zakoriczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit:
- postugiwac sie myszkq i klawiaturg,
- wyszukad informacje w Internecie korzystajqc z przeglgdarki internetowej X,

- zapisac i wydrukowacd samodzielnie wyszukane informacje.

M. taguna, Szkolenia, jak je prowadzié..., s. 86.
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Cz. 3. Opracowanie programu zajec

Przygotowujgc program zajec dla oséb dorostych mozemy skorzystaé z nastepujgcych zasad:
taczymy to, czego uczestnicy sie ucza, z tym co juz znaja

Efektywne nauczanie oséb dorostych opiera sie w duzej mierze na wykorzystaniu wczesniejszych
doswiadczen i wiedzy uczacych sie. Zanim zaczniemy przekazywac nowe tresci szkoleniowe, warto
pokaza¢ zwigzek miedzy nimi a posiadang wczesniej wiedzg i umiejetnosciami, poszukaé¢ podo-
bieAstw i réznic lub ewentualnych sprzecznosci miedzy nowa a dotychczasowg wiedzg na dany

temat.

Przyktad

Zasady netykiety sq jak zasady savoir vivre’u w Zyciu codziennym. Opisujq, jak nalezy sie zacho-

wywac korzystajgc z Internetu.
Przechodzimy od zagadnien tatwiejszych do bardziej skomplikowanych

Staramy sie przekazaé w pierwszej kolejnosci wiedze ogdlng, a pézniej uzupetniamy jg o tresci bar-
dziej szczeg6towe. Tak przekazywane tresci szkoleniowe odbierane sg przez uczestnikéw jako lo-

giczne i usystematyzowane.

Przyktad

Na poprzednich zajeciach ¢wiczylismy umiejetnosc¢ postugiwania sie klawiaturg komputera. W tym
celu korzystalismy z jednego z najprostszych edytorow tekstu, czyli WordPada. Kazda kolejna wer-
sja edytora bogatsza jest o nowe funkcje pozwalajgce nam na bardziej zaawansowangq edycje
tekstu. Po dzisiejszym spotkaniu bedq Panstwo umieli wskazac¢ réznice miedzy edytorami Word-
Pad, Writer, Word2007. Pozostawiam Panstwu ocene tych programdéw oraz decyzje, z ktérego

bedziecie korzystac po zakonczeniu kursu ....



Strukturyzujemy i porzgdkujemy materiat

Pamietajmy o tym, ze uczymy sie bardziej skutecznie, jesli rozumiemy zasady, wedtug ktérych
tresci sq uporzadkowane. tatwiej jest nam woéwczas tgczy¢ ze sobg kolejne elementy, z ktérymi
spotykamy sie w procesie nauki, przypominac sobie rzeczy zapomniane lub dotgcza¢ do posiadanej
wiedzy nowe tresci. Zasady porzadkowania sg rézne - inne dla uczenia sie pamieciowego, inne dla
opanowywania umiejetnosci. Wazne jest jednak, by zasady byty logiczne i spdjne dla catego cyklu

szkoleniowego.

Przyktad
W pierwszej kolejnosci nauczymy sie postugiwa¢ myszkg. Wykorzystamy do tego celu gre kompu-
terowq. Bedzie to rozgrzewka przed trudniejszym zadaniem, czyli naukq pisania na klawiaturze.

Nauczymy sie pisac polskie znaki, cyfry, duze litery....
Przedstawiamy nowy materiat jako czes¢ wiekszej catosci

W trakcie zaje¢ warto prezentowac zwigzki pomiedzy omawianymi zagadnieniami oraz ich umiej-
scowienie w danym obszarze wiedzy. Pozwoli to unikngé sytuacji, w ktdrej uczestnik nie zna kon-
tekstu lub nie potrafi okresli¢ wiekszego dziatu wiedzy, w jakim znajduje sie wezsze, bardziej spe-

cjalistyczne zagadnienie.

Przyktad

Na dzisiejszych zajeciach nauczymy sie pisa¢ na komputerze za pomocq jednego z najpopularniej-

szych programoéw stuzqcych do edycji tekstu. Program ten jest jednym z wielu edytorow....
taczymy teorie z praktyka

Proces uczenia sie 0sob dorostych jest bardziej efektywny, gdy osoby te dostrzegajg praktyczne
zastosowania nowych tresci w zyciu codziennym. Pokazywanie zwigzku teorii z praktyka i tgczenie
tych dwu obszaréw zwieksza motywacje oséb szkolgcych sie do nauki i dalszego doskonalenia

umiejetnosci po zakonczeniu szkolenia.

Przyktad

Umiejetnos¢ postugiwania sie komunikatorem internetowym X pozwoli Panstwu na kontakt nie

tylko stowny, ale réwniez wizualny z rodzing, czy znajomymi w dowolnej chwili.



Pokazujemy dodatkowe mozliwosci zdobywania wiedzy

Kazda z uczacych sie oséb ma swoje witasne tempo nauki, zapamietywania i zdobywania nowych
umiejetnosci. Osobom, ktére uczg sie wolniej, trener powinien zaproponowa¢ dodatkowe mozli-
wosci nauki (np. zajecia uzupetniajace, spotkania, dodatkowe materiaty wyjasniajace, ¢wiczenia
i zadania do samodzielnego wykonania itp.). Istotne jest takze wskazanie mozliwosci poszerzenia
wiedzy dla oséb bardziej zainteresowanych danym tematem (np. odniesienia do literatury przed-

miotu, dodatkowe ¢wiczenia).

Tresci przekazywane uczestnikom na zajeciach powinny takze znajdowaé sie w materiatach do-
stepnych dla uczestnikdw po zakonczeniu zaje¢. Mogg to by¢ materiaty opracowane przez trenera
na potrzeby danego szkolenia lub danej grupy szkoleniowej. W przypadku zajeé, ktdrych uczestni-
kami sg osoby posiadajgce podstawowe umiejetnosci poruszania sie po Internecie, materiaty edu-
kacyjne mozna opublikowa¢ na stronie internetowej biblioteki w odpowiedniej zaktadce lub za

posrednictwem platformy zdalnego nauczania np. Moodle.

Na pierwszych zajeciach trener powinien pokaza¢ uczestnikom, gdzie sq opublikowane materiaty
oraz jak z nich korzystac. Instrukcja korzystania z tresci szkoleniowych powinna by¢ udostepniona

uczestnikom w wersji papierowej.
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Jesli nie mamy mozliwosci opracowania tresci edukacyjnych, a temat szkolenia powiela tresci za-
warte w réznych dostepnych na rynku publikacjach, skorzystajmy z gotowych publikacji, pamie-
tajmy jednak o tym, by byly one dostepne dla uczestnikéw szkolenia w kazdej chwili. Publikacje
udostepniamy w czytelni, pracowni komputerowej, miejscu, w ktdrym uczestnicy mogg samo-
dzielnie ¢wiczy¢ pomiedzy kolejnymi zajeciami. Podczas zaje¢ podajemy tytuty dostepnych publi-

kacji oraz zakres stron, na ktérych prezentowany jest temat omawiany na zajeciach.
Publikacje i materiaty do wykorzystania

Podstawy obstugi komputera i korzystania z Internetu. Podrecznik z éwiczeniami dla ucznia, Fun-
dacja Wspomagania Wsi, Warszawa 2009, [on-line, dostep 17 lutego 2012 r.]:
http://www.internetnawsi.home.pl/UserFiles/System/Files/file 4c63b589e641e/Podstawy%200bs
%C5%82ugi%20komputera%20i%20korzystania%20z%20Internetu.pdf

Technologie informacyjne w bibliotece. Cz. 1. Podrecznik. Oprac. Osrodek Edukacji Informatycznej
i Zastosowan Komputeréw, Warszawa: Fundacja Rozwoju Spoteczenistwa Informacyjnego 2010,
[on-line, dostep 17 lutego 2012 r.]:
http://www.biblioteki.org/repository/PLIKI/DOKUMENTY/PODRECZNIKI/Technologie informacyjn
e w bibliotece czl.pdf




Hejda A., Szczesny P., Habis A., Multimedia i nowoczesna komunikacja, Fundacja Rozwoju Spote-
czenstwa Informacyjnego, Warszawa 2010, [on-line, dostep 17 lutego 2012 r.]:
http://www.biblioteki.org/repository/PLIKI/DOKUMENTY/PODRECZNIKI/Specijalistyczne/Multimed
ia_i_nowoczesna komunikacja.pdf

totys M., Poradnik dla treneréw i organizatoréw szkolen komputerowych dla senioréw, Fundacja
Wspomagania Wsi, Warszawa 2010, [on-line, dostep 17 lutego 2012 r.]:
http://ww.org.pl/data/Poradnik%20dla%20trenerow fww opt.pdf

Habis A., Koztowska B., Miejsce bez barier: ustugi dla senioréw i oséb niepetnosprawnych, Funda-
cja Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego, Warszawa 2010, [on-line, dostep 17 lutego 2012 r.]:
http://www.biblioteki.org/repository/PLIKI/DOKUMENTY/PODRECZNIKI/Specijalistyczne/Miejsce b

ez barier.pdf

Podrecznik trenera przygotowany w ramach projektu Dobry Trener NGO, Stowarzyszenie ASTD
Global Network, Warszawa: Poland, 2008, [on-line, dostep 17 lutego 2012 r.]:
http://z.nf.pl/i ngo/doc/podrecznikTrenera.pdf
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Cz. 4. Formy i metody szkolenia oraz pomoce dydaktyczne

Forma szkolenia to sposob zorganizowania procesu uczenia sie, tzn. okreslenie czasu, miejsca

i sposobu uczenia sie. Podstawowy podziat form szkolenia zalezy od:

v" warunkdw, w jakich ma przebiegaé proces uczenia,
v liczby uczestnikéw i ich dotychczasowych umiejetnosci,

v miejsca, w ktérym ten proces bedzie sie odbywat.’

Organizujac szkolenie, zaréwno jednodniowe, jak i caty cykl szkoleniowy, nalezy przyjrze¢ sie ra-

mom czasowym kursu, w czym bedg pomocne odpowiedzi na nastepujgce pytania:

v lle czasu powinien trwaé kurs?

v’ Jak powinien by¢ roztozony w czasie?

Odpowiedzi na powyzsze pytania uzaleznione sg od sformutowanych celéw i dotychczasowych
umiejetnosci uczestnikow. Dtugos¢ szkolenia zalezy takze od jego zakresu tematycznego oraz
umiejetnosci i wiedzy, jaka maja naby¢ uczestnicy szkolenia. Wazna jest takze wielko$¢ grupy

szkoleniowe;j.

Przyktad

Na wybor formy szkolenia komputerowego adresowanego do oséb powyzej 50 roku Zycia znaczqcy

wplyw bedq miaty nastepujgce czynniki:

v ograniczone mozliwosci percepcyjne i fizyczne uczestnikéw (czas przeznaczony na opano-
wanie umiejetnosci powinien by¢ dtuzszy),

v’ brak lub niewielkie umiejetnosci postugiwania sie komputerem uczestnikdw kursu,

v warunki sprzetowe i lokalowe biblioteki - liczba stanowisk komputerowych determinuje li-
czebnos¢ grupy szkoleniowej (w mniejszej grupie trener bedzie mogt poswiecic¢ wiecej cza-
su uczestnikom i szybciej zostanq osiggniete cele szkoleniowe, co z kolei ma wplyw na

dtugos¢ szkolenia).

A Andrzejczak, Projektowanie i realizacja szkolen, Warszawa 2010, s. 131.



Starajgc sie wybrac jak najlepsze metody szkoleniowe, nalezy pamieta¢ o aktywnosci poznawczej
uczestnikdw szkolenia, ktéra odgrywa decydujaca role w uczeniu sie. Im bardziej zastosowane
metody mobilizujg aktywno$é poznawczg oséb uczacych sie, tym wieksza jest szansa na trwate
opanowanie umiejetnosci czy zdobycie wiedzy.®

Spostrzezenia te odzwierciedlajg zasady uczenia sie oséb dorostych sformutowane przez Mela Sil-

bermana’:

Gdy uslysze, zapomne.

Gdy uslysze i zobacze, zapamietam.

Gdy uslysze, zobacze i porozmawiam, zrozumiem.

Gdy uslysze, zobacze, porozmawiam i zrobi¢, zdobywam sprawnosc¢ i wiedze.

Ostatnig zasadg kierujg sie perfekcyjni trenerzy:

Gdy ucze innych, dochodze do mistrzostwa.

Zajecia komputerowe majg charakter praktyczny, dlatego tez istotne jest, by kazdy uczestnik miat
do dyspozycji komputer stacjonarny lub laptop poditgczony do Internetu i — opcjonalnie - drukar-
ke. Wazne jest takze, by na komputerach zainstalowane byto jednolite oprogramowanie. R6zno-
rodnos¢ systemdéw operacyjnych na stanowiskach uczestnikéw moze wprowadzi¢ chaos informa-
cyjny, a wydawane przez trenera polecenia i omdwienia ¢wiczen mogg by¢ nieadekwatne do da-

nych wyswietlanych na ekranach monitorow.

W sytuacji, gdy w bibliotece, w ktdrej prowadzone sg zajecia, nie ma duzych mozliwosci technicz-
nych, niezbedne jest ustawienie stanowisk komputerowych z jednolitym oprogramowaniem obok
siebie. Pogrupowanie sprzetu usystematyzuje cykl pracy, a trenerowi uftatwi zapanowanie nad

przebiegiem procesu edukacyjnego.

Jednolite oprogramowanie - zalety Jednolite oprogramowanie — wady

Jasny i prosty przekaz trenera skierowany do | Brak mozliwosci pokazania réznych wariantéw

catej grupy uczestnikow: tej samej funkcji (operacji) w réznych wersjach

& taguna M.: Szkolenia, jak je prowadzic..., s. 93.

7 Mel Silberman — autor znanych i cenionych publikacji zaliczanych do kanonu prac z dziedziny szkolen i badania
specyfiki procesu uczenia sie oséb dorostych. Na rynku polskim ukazaty sie m.in.: Metody aktywizujgce w szkoleniach
(2004) oraz Uczymy sie uczy¢ (2005).



Wybieramy plik, a pézniej polecenie...

Szybsza i sprawniejsza kontrola poprawnosci
wykonywanych ¢wiczen:

Powinnysmy miec¢ na monitorze...

Omawianie polecen dotyczy catej grupy:

Widze, ze powinnysmy omowic to jeszcze raz.

Zobaczmy, po wybraniu...

programu czy systemu operacyjnego.

Osoba prowadzgca zajecia powinna uczulaé
uczestnikow, by nie zapamietywali polecen
sugerujqc sie np. kolorem lub ksztattem przyci-

sku.

Réznorodne oprogramowanie — zalety

Rdéznorodne oprogramowanie — wady

Natychmiastowa mozliwos¢ sprawdzenia rdznic
w systemach operacyjnych lub réinych wer-
sjach programdéw. Zwrécenie uwagi na in-
ne/nowe/dodatkowe funkcje lub zmiane lokali-

zacji polecenia.

Utrudniony przekaz informacji. Trener zmuszo-
ny jest do poprzedzania kazdego polecenia in-
formacja o odbiorcy:

Lewa strona, Pani Ewa i Kasia, ktéore majg
oprogramowanie ..., wybieramy polecenie...
Prawa strona, czyli Pan Marek i Pani Iza, kto-
rzy pracujg na komputerach z oprogramowa-
niem..., wykonujemy te samq operacje, tyle ze
wybieramy....

Utrudniona mozliwos¢ kontroli wykonywanych
polecer. Omawiajac trudnosci na forum catej
grupy, uczestnicy beda mieli ktopot z identyfi-
kacja, np. ze zrozumieniem, do kogo skierowa-

na jest informacja zwrotna.

Aby wzbogacic¢ i uatrakcyjni¢ przekaz tresci szkoleniowych trener ma do dyspozycji szereg metod,

ktore moze wykorzystac. Sg to miedzy innymi:
v dyskusja,
v' prezentacja,
v" demonstracja,

v éwiczenia zespotowe.




Odwotujac sie do teorii uczenia sie 0s6b dorostych Davida Kolba®, ktéra zaktada istnienie odmien-
nych styléw uczenia sie, warto przypomnieé, ze nie ma jednej skutecznej metody szkoleniowej.
Réinorodnos¢ metod, za pomoca ktdrych trener przekazuje tresci szkoleniowe, zwieksza skutecz-
nosc¢ procesu uczenia sie. Niemal zawsze dla czesci uczestnikdw zajec lepsza bedzie jedna metoda,
a dla pozostatych inna. Specyfika zaje¢ komputerowych wigze sie takze z duzymi ograniczeniami:
stosowane metody nie mogg by¢ tak réznorodne, jak w przypadku innych szkolen. Dlatego wiele
zalezy od pomystowosci osoby prowadzacej, w tym takze od sposobu wykorzystania dostepnych

pomocy dydaktycznych, takich jak tablica, flipczart czy projektor multimedialny.
Tablica

Tablica moze petni¢ funkcje informacyjna (np. trener zapisuje na niej wazne informacje organiza-
cyjne) lub pomocnicza (zapisywane sg wybrane tresci szkolenia, trudne nazwy, graficzne zaleznosci
pomiedzy omawianymi elementami lub procesami itp.). Szczegdlnie przydatna jest tablica magne-
tyczna, na ktérej trener moze przypigé przygotowane wczesniej rysunki czy schematy opisujgce

strukture przedstawianych zagadnien.

Przyktad

Cwiczenie, ktdrego celem jest nabycie umiejetnosci poprawnego formutowania zapytar w wyszu-
kiwarce internetowej. Zapisujgc na tablicy propozycje uczestnikow trener moze odnies¢ sie do
kazdej zapisanej wersji zapytania, komentujgc jego poprawnosc¢ lub wady. Po analizie zapisanych

haset uczestnicy samodzielnie wykonujg na komputerach éwiczenie.
Flipczart

Flipczart (czyli plik arkuszy papierowych zawieszony na specjalnym stojaku) petni takg sama funk-
cje, jak tablica i jest w podobny sposdb wykorzystywany w praktyce szkoleniowej. R6znica miedzy
tablica a flipczartem polega na tym, ze trener moze w kazdej chwili powrdci¢ do informacji zapi-
sanych wczesniej na arkuszach papieru. Te same arkusze mozna takze wykorzysta¢ na kolejnych

zajeciach. Mozna zapisac¢ arkusze przed szkoleniem (informacje bedg wdwczas starannie, doktad-

8 Teoria uczenia sie 0séb dorostych Davida Kolba zostata opisana w poradniku: K. Urbanowicz, Jak uczg sie dorosli?
Wskazdéwki dla oséb prowadzacych zajecia komputerowe w bibliotekach, Warszawa 2012, [on-line, dostep 17 lutego
2012 r.):

http://www.biblioteki.org/repository/PLIKI/CYBERNAWIGATORZY/METODYKA/Jak ucza_sie_dorosli/Jak_ucza sie_dor

osli_calosc.pdf




nie i estetycznie przygotowane), ten sposdb moze jednak ogranicza¢ swobode elastycznego pre-

zentowania materiatu (np. w zaleznosci od reakcji uczestnikéwy).
Projektor multimedialny

Projektor przydaje sie podczas szkolen, ktérych celem jest nabycie umiejetnosci praktycznych,
i wrecz nieodzowny w przypadku, gdy grupa uczestnikéw jest kilkunastoosobowa. Korzystajgc
z rzutnika podtgczonego do komputera pokazujemy krok po kroku kolejne etapy ¢wiczen, ktére
nastepnie sg analizowane i przedyskutowane, a potem wykonane przez uczestnikow. Dzieki pro-
jekcji multimedialnej angazujemy zmysty oséb uczacych sie - wzrok i stuch. Sprawiamy, ze zwieksza sie

ich koncentracja na przekazywanych tresciach, co podnosi efektywnos¢ szkolenia.



Jak przygotowac zajecia komputerowe Rt \-{
dla osob dorostych w bibliotece?

Cz. 5. Trenerzy, osoby wspotpracujace

Na wybor trenera, oséb wspdtprowadzgcych zajecia lub wspotpracujgcych z trenerem (trenerami)
wplywa szereg réznych czynnikdw, np. umiejetnosci komunikacyjne kandydatéw®, wiedza, zna-
jomos¢ konkretnych tematdw i zagadnien, a takze liczebno$¢ grupy szkoleniowej.

W przypadku, gdy tematyka zaje¢ obejmuje zagadnienia z réznych dziedzin, kilka os6b moze po-

prowadzi¢ wybrane sesje adekwatne do ich wiedzy i umiejetnosci.
Przyktadowe szkolenie z podstaw obsfugi komputera i Internetu dla grupy poczqtkujqgcej:

Pierwszy trener

Lekcja 1i 2, Podstawy

Tematyka: budowa komputera, nosniki informacji, czyli na czym zapisujemy dane, co rozumiemy
pod pojeciem oprogramowanie, uruchamiamy system Windows, poznajemy pulpit, praca z folde-

rami, zamykamy system.

Drugi trener
Lekcja 3 i 4, Edytory tekstu
Tematyka: edytor tekstu: tworzenie nowego dokumentu, wybrane opcje z paska menu, edycja

tekstu, wersje edytordw tekstu, zakoriczenie pracy z dokumentem.

Trzeci trener

Lekcja 5,6 i 7, Internet

Tematyka: Internet, kazdy komputer ma swdj adres IP — co to takiego?, przeglgdarka internetowa,
elementy witryny internetowej, rodzaje narzedzi do wyszukiwania informacji w Internecie i ich wta-
sciwosci: wyszukiwarki, katalogi stron WWW, portale i serwisy internetowe, wyszukiwanie infor-
macji (znajomos¢ oraz sposéb wyboru kryteriow wyszukiwania, okreslanie obszaru wyszukiwania,
zawezenie obszaru wyszukiwania, korzystanie z listy wynikow, problemy techniczne), strony ,ulu-

bione” - zaktadki, strona startowa, zapisujemy i drukujemy strone internetowg.

°0 tym, jakie umiejetnosci powinien posiadac trener, mozna przeczytaé¢ w poradniku K. Urbanowicz: Doskonalenie

kompetencji trenerskich. Wskazdéwki dla oséb prowadzgcych zajecia komputerowe w bibliotekach. Warszawa 2012,

[on-line, dostep 17 lutego 2012 r.]:

http://www.biblioteki.org/repository/PLIKI/CYBERNAWIGATORZY/METODYKA/Kompetencje trenerskie/kompetencje
trenerskie poradnik.pdf




Im wiecej osdb uczestniczy w zajeciach, zwtaszcza w szkoleniu komputerowym z zakresu podstaw
obstugi komputera, tym wiecej powinno by¢ osoéb prowadzacych lub oséb wspétpracujacych

Z nimi.

Osobami wspotpracujgcymi z trenerem (trenerami) podczas prowadzenia zaje¢ komputerowych
moga by¢:

- wspotpracownicy (bibliotekarz, informatyk),

- wolontariusze,

- wolontariusze-seniorzy (uczestnicy poprzednich edycji szkolen lub seniorzy posiadajacy wiedze

z zakresu obstugi komputera).

Zaangazowanie 0sob wspétpracujgcych moze, a nawet powinno wykracza¢ poza samg pomoc
uczestnikom w trakcie trwania kursu. Wolontariusze moga pomadc trenerowi i organizatorom zajec

komputerowych w bibliotece miedzy innymi w:

v’ zbieraniu informacji o potrzebach otoczenia (analizie potrzeb szkoleniowych, przygotowa-
niu i dystrybucji ankiet, organizacji wywiadu grupowego, analizie danych),

v' opracowaniu lub wyszukaniu materiatdw pomocniczych lub éwiczeri praktycznych dla
uczestnikéw zajeé,

v" promocji kursu (np. kolportazu ulotek i plakatéow).

Jesli planujemy zaangazowanie wolontariuszy w prace zwigzane z organizacja, przygotowaniem
i prowadzeniem zaje¢ komputerowych w bibliotekach, warto zorganizowaé spotkanie z nimi,

podczas ktérego zostang poruszone m.in. nastepujgce tematy:

v’ zakres obowigzkéw wolontariuszy,

v’ zakres tematyczny kursu oraz jego organizacja,

v sprawy organizacyjne dotyczgce sesji szkoleniowych,

v' wskazéwki dotyczace komunikowania sie trenera z uczestnikami kursu oraz trenera z wo-

lontariuszami na sali szkoleniowej.



Publikacje i materiaty do wykorzystania

Wiele cennych informacji o wolontariacie oséb mtodych mozna znalez¢ w podreczniku Miejsce dla
mtodych®, wydanym w ramach Programu Rozwoju Bibliotek. Tematyce wolontariatu senioréw

zostata poswiecona publikacja Wspédtpraca z wolontariuszami 50+, wydana w ramach programu

,Same plusy. Wolontariat 50+”*! finansowanego ze $rodkéw Rzadowego Programu — Fundusz Ini-

cjatyw Obywatelskich oraz ze srodkéw Fundacji Grupy TP.

OA, Habis, B. Koztowska, Miejsce dla mtodych. Warszawa, Fundacja Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego, 2010,
[on-line, dostep 17 lutego 2012 r.]:
http://www.biblioteki.org/repository/PLIKI/DOKUMENTY/PODRECZNIKI/Specjalistyczne/Miejsce dla_mlodych.pdf,
Rozdziat 9, Wolontariat oséb mtodych, s. 85 —92.

! Beata Tokarz, Gabriela Zimirowska, Wspdtpraca z wolontariuszami 50+. Poradnik dla organizacji i instytucji,
Akademia Rozwoiju Filantropii w Polsce 2007, [on-line, dostep 17 lutego 2012 r.]:
http://www.zysk50plus.pl/storage/fck/file/50 plus publikacja 2.pdf




Jak przygotowac zajecia komputerowe
dla osob dorostych w bibliotece?

Cz. 6. Dziatania promocyjne

Warto ogtosic¢ informacje o organizowanych zajeciach korzystajac z popularnych metod i materia-
téw promocyjnych, takich jak plakaty, ulotki czy informacje zamieszczone na stronach WWW.

Plakaty oraz ulotki powinny zawiera¢ nastepujgce dane:

v' temat zajec (dla zachety warto konkretnie sformutowaé temat, dodaé atrakcyjne hasto lub
zamiesci¢ na plakacie czy ulotce wybrane zagadnienia z tresci programu),

instytucja organizujaca zajecia,

miejsce, gdzie bedg sie odbywaty zajecia,

termin (terminy) zajec¢,

odbiorcy, kryteria doboru uczestnikéw (dla kogo przeznaczone sg zajecia),

informacje organizacyjne, o zapisach (kto zbiera, w jaki sposéb),

informacje o odptatnosci za szkolenie lub jej braku,

N N N N N

inne informacje (np. o sponsorach, partnerach, programie finansowania, logotypy itp.)

Warto wykorzysta¢ przyciggajace uwage hasto promocyjne — hasta i tytuty sugerujgce dystans
i poczucie humoru oséb prowadzgcych kursy sg zwykle dobrze przyjmowane przez osoby dopiero
zaczynajgce nauke obstugi komputera (przyktad: Samozwarcza Katedra Informatyki Stosowanej
dla Senioréw w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. J6zefa Wybickiego w Sopocie, Filii nr 8).* In-
formacje o kursie komputerowym dla senioréw wraz z plakatem zawierajgcym wszystkie niezbed-

ne dane mozna znalez¢ m.in. na stronie Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wtochy m.st. Warszawy.*®

Plakaty mozemy rozwiesi¢ w réznych miejscach wewnatrz i na zewnatrz biblioteki, w urzedzie
gminy, domu kultury, na miejscowej tablicy ogtoszen, szkole lub gimnazjum itd. O pomoc w dys-
trybucji ulotek mozemy poprosi¢ statych czytelnikow biblioteki lub wolontariuszy. Ogtoszenie

z opisem kursu, plakatem oraz informacjami organizacyjnymi mozna tez przesta¢ do zamieszczenia

2 Strona WWW Miejskiej Biblioteki Publicznej im. J6zefa Wybickiego w Sopocie, Filii 8 zawiera wiele cennych
informacji, m.in. plakaty anonsujgce zajecia komputerowe dla senioréw pod hastem ,,Samozwaricza Katedra
Informatyki Stosowanej”, wypowiedzi uczestnikdw zajeé i galerie zdje¢, [on-line, dostep 20 lutego 2012 r.]:
http://www.mbp.sopot.pl/Filia8.htm#97

3 Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wtochy m.st. Warszawy, [on-line, dostep 17 lutego 2012 r.]
http://www.bpwlochy.waw.pl/bpwlochy/index.php?option=com content&view=article&id=303:komputerowy-kurs-
dla-seniorow&catid=42:aktualnosci




na popularnych serwisach internetowych funkcjonujgcych w danej miejscowosci (stronie WWW

urzedu miasta / gminy, lokalnym serwisie informacyjnym itp.).

Do senioréw — potencjalnych uczestnikéw zaje¢ mozemy takze dotrze¢ za posrednictwem mto-
dziezy i dzieci, materiaty rozpowszechniamy wéwczas w szkotach i innych miejscach skupiajgcych

mtodziez zachecajgc odbiorcéw, by przekazali informacje zainteresowanym cztonkom rodziny.

Dziatania promocyjne powinny by¢ prowadzone takze po zakonczeniu zajeé, szczegdlnie jesli bi-
blioteka planuje w przysztosci ich kontynuowanie. Informacje tekstowe wzbogacone o zdjecia wy-
konywane w czasie zaje¢ (uczestnicy szkolenia powinni podpisa¢ zgode na publikacje zdje¢ z ich
wizerunkiem, czyli oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na nieodptatne wykorzystanie wizerunku*)

warto przesta¢c do medidw lokalnych i zamiesci¢é na witrynie internetowej biblioteki.

" Ustawa z dnia 4 lutego 1994 o prawie autorskim i prawach pokrewnych reguluje réwniez kwestie ochrony
wizerunku. W mysl ustawy rozpowszechnianie wizerunku wymaga zezwolenia osoby na nim przedstawionej.
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dla osob dorostych w bibliotece?

Cz. 7. Ewaluacja zajec

Ocena szkolenia przez uczestnikow:
Analiza ankiet wypetnionych przez uczestnikdw zaje¢ pozwoli trenerom i organizatorom zaje¢ oce-
ni¢ wykonang prace i odpowiedzie¢ sobie na pytania dotyczace:

v oceny, czy zamierzone cele zostaty osiggniete,

Jakie korzysci przyniosto Panu/Pani uczestnictwo w kursie?

Jak ocenia Pan/Pani przydatnosc tresci poruszanych w czasie szkolenia?
v’ zaspokojenia potrzeb uczestnikdéw szkolenia,

Jakie zagadnienia prezentowane na kursie najbardziej Pana/Paniq zainteresowaty?

Czy kurs komputerowy spetnit Pana/Pani oczekiwania?
v" wprowadzenia modyfikacji do programu szkolenia,

O jakie tresci powinien by¢ wzbogacony kurs?
Czy liczba godzin byta wystarczajgca do opanowania materiatu prezentowanego na kursie?

Czy ma Pan/Pani spostrzezenia, ktérymi chce sie z nami podzieli¢?
v’ pracy z grupga szkoleniowa,
Jak ocenia Pan/Pani sposob prowadzenia kursu przez trenera?

Pytania w kwestionariuszu nie powinny by¢ tak skonstruowane, aby sugerowaty dobre odpowie-
dzi. W przypadku korzystania ze skali punktowej, maksymalna liczba punktéw powinna by¢ parzy-
sta, np. 4,6,8 lub 10 — liczba nieparzysta daje uczestnikom mozliwos¢ przyznania oceny znajdujacej

sie doktadnie w potowie skali, co réwna sie odpowiedzi ,ani tak, ani nie”.

Odpowiedzi uczestnikéw kursu w ankiecie nie mogg by¢ podstawg do formutowania wnioskow
dotyczacych efektywnosci szkolenia. Dopiero dziatania realizowane przez uczestnikow po zakon-

czeniu kursu sg prawdziwym testem efektywnosci szkolenia i dajg odpowiedz na pytania:



v’ czy zajecia byty udane?
v’ czy uczestnicy nauczyli sie tego, czego chcieli sie nauczyé zapisujac sie na zajecia?

v czy nabyte umiejetnosci potrafig zastosowaé w praktyce?

Wskazowka

WskaZnikiem sukcesu i efektywnosci zaje¢ komputerowych moze by¢ umiejetnos¢ samodzielnego
wyszukania informacji w katalogu on-line biblioteki przez uczestnika zaje¢, samodzielne zamo-
wienie ksiqgzek przez Internet czy swigteczne zyczenia przestane do biblioteki e-mailem. Bedq to

bezcenne doswiadczenia i z2rédta ogromnej satysfakcji dla trenera-bibliotekarza!
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Cz. 8. Lista sprawdzajaca

Przy organizowaniu szkolenia, szczegdlnie jesli w organizacje zaangazowane jest szersze grono
0s0Ob, warto sporzadzi¢ liste sprawdzajgcg, wyszczegdlniajgcg najwazniejsze punkty, o ktérych tre-
ner lub osoba wspdtpracujgca powinna pamietad. Liste takg warto sporzadzi¢ rowniez w przypadku

jednodniowego szkolenia.

Czy wszystko zostato przygotowane? - przyktadowa lista sprawdzajgca

Zajecia w cyklu szkoleniowym:

1 2.. | .. ..7 | ostatnie

X Spotkanie oséb prowadzacych z osobami wspdtpracujgcymi —
odbyto sie, wszyscy znajg swoje zadania.
Pomoce dydaktyczne (flipczart, tablica, rzutnik multimedialny -
w zaleznosci od wyposazenia i preferencji trenera) zostaty wy-
brane, sprawdzone i przygotowane.

X Sprzet komputerowy zostat sprawdzony i dziata.

X Pofaczenie z Internetem na sali (i z drukarka) - dziata.

X X X X X Oprogramowanie na komputerach zostato zainstalowane, ujed-
nolicone i sprawdzone (w zaleznosci od potrzeb).

X X X X X Witryny, ktére bedy oglagdane podczas zaje¢, zostaty sprawdzo-
ne i dziataja.

Materiaty do oceny kursu (ankieta ewaluacyjna) sg przygotowa-
ne i wydrukowane w odpowiedniej liczbie egzemplarzy.

Dokumenty pomocnicze (np. lista obecnosci, oswiadczenie
o zgodzie na wykorzystanie wizerunku) sg przygotowane i wy-
drukowane w odpowiedniej liczbie egzemplarzy.

X X X X X Literatura uzupetniajgca do zajeé (np. ksigzki z biblioteki, wydru-
ki z wykazem stron WWW) zostaty przygotowane.

Flipczart lub duza kartka papieru do spisania zasad pracy grupy
(tzw. kontraktu) zostata przygotowana do zawieszenia podczas

zajec.
X X X X X Aparat fotograficzny do robienia pamigtkowych zdje¢ jest przy-
gotowany i sprawny.
X Dyplomy dla uczestnikéw zostaty przygotowane i wydrukowane

w odpowiedniej liczbie egzemplarzy.

Autorka poradnika:
Katarzyna Urbanowicz — Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy



