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. WSTEP ol s

Podnoszenie kﬂalifikacji zawodowych ludzi dorecsiych pracujg-
cych w spoleczenstwile socjalistycznym jaﬂt nhinktywna koniecz=
noscia. | :

Dnakunalenie to jaat istotnym elementem w tworzacym sig sy=
stemie kaztalcania uatawinznugn.

_ Doskonalenie kursowe W pnrﬁwnaniu z ksztalcaniam szkolnym,
posiade szereg niazaprzanzalnvch zalat. ktére przyuzyniaja $ig
do jego staXego iloéciowo rozwoju.

Hajwatniejs;ﬁ zalety doskonalenia kursowego. to:

- stosunkowo szybkie przekazanie nowych zdobyczy nauki 1 tech=
niki,

- 1apaia dostosowanie zekresu wiedzy do potrzeb danej grupy
unzaatnikéw. / |

- dnstnsnwanie czasu trwania tarminﬁw doskonalenia do mozliwosci
uczestnictwa w nim,

‘Niestety, wraz z rozwojem ilodciowym nie idzie jeszcze W pa-f
rze adpnwindni rnzwdj jakosciowy procesu doskonalenia.

Duakunalania ludzi dorostych pracujacych jest prnceaam ztozo=
-nym. Dlatego nie wystarczy zadowalaé sie bsiggnigciami na jednym
tylko jego wycinku, w zakresie takiego czy innego skladnika jak
np. program, metody, wykkadnﬁcy. Przaciwnia, niezbedne jest po=-
dajénin kompleksowe = uznajace réwnowaznod¢ wszystkich sktadnikow
i polegajace na optymalnym ich doborze, przygotowaniu i harmonizo-
waniu w jagnulity proces doskonalenia. :

Czyli iﬁ;nzej méwiac kluczem do jakosciowe] poprawy /Zwigk=
szenia/ efektywnosci daakunalania jaat1praw1dlnwa jego organiza=

cja.
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Niniejszy poradnik jest prdba :aluécinwagn'przedstawienia

problematyki organizacyjnej procesu doskonalenia zawodowego.
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1. CELE PROCESU DYDAKTYCZNEGO

W sytuacji, ﬂiady nad procesem doskonalenia cigzy nugatywﬁin
--uialh nieporozumien oraz stereotypow uksztaltuﬁﬁnych i utrwalﬁ—

- nych w przesztosci, dauﬁdujacym czynnikiem umutliwiajanym ich
pfzezw?ciqzénié-nraz gwarantujacym prawidiowe lub przynajmnie]

- poprawne przygntuﬂanie kursﬁ i jego realizacje bgda jego cele.
Przede wa:yatkiﬁ nalezy jasno i wyczerpujaco okresla¢ cele kazdego
kursu, gdyz one we wszystkich sytuacjach niepewnych i trudniej~-

i
szych powinny byc zaaadninzym probierzem przyjmowanych rozwigzafi

i érodkéw dziatania.

Tymnzaﬂum sytuacja knmplikuja gig juz na samym poczatku, gdyt
zagadnianiu to nie znatalu do tej pory nalezycie zbadane ani
.Qpracowane matodycznia, tak by mozna bylo formutowa¢ praktyczne
wskazéwki postgpowania. Tym niemniéj organizator procesu dnﬁknna-
lenia jak réwniez wykladowecy i siuchacze nie powinni w zadnym wy=-
padku pomijac etapu furmuluwaﬁia badz wyjaéniania celéw dosikona=
iania. aby'naét@pnia mogky by¢ one gtéwnym drogowskazem realiza-
cji tego procesu. |

 Przede w;zyétkim musimylwyrﬁznié trzy grupy celow wyatgpuja-'
cych w kazdym kursie pndnnszenia kwalifikacii zawuduwﬁ:h ludzi
dorostych pracujacych; qua.ya :
- cele spoteczno~-gospodarcze,
- cele osobiste unzﬁstnikﬁw,
- cele dy&aktyﬁzna. .

W okresie rozwinietego budownictwa spulaczaﬁétwa aucjaiiat?c:-
nego, w dobie rewolucji nauknwu-tachnicznﬁj szczegdblnie, waznym
staje sie prowadzenie takiEQﬁ doksztalcania, ktére odpowiadaloby
zarédwno biezacym, jak i przysziym pc%rzahnm spulec:nu-gusﬁndar-
czym kraju, regionu, galezi, branzy oraz przedsigbiorstw i insty-

tucji, z ktérych wywodzg sig ludzie uczaatnicza&y'ﬂ doskonaleniu.
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Doskonalenie kursowe w przeciwieﬁstwia do Ezknlﬁicfwa ogbdlnego
4 iaWnduwegﬂ nie ma na celu przygotowania.ludzi do pracy jakn;'
takiej, lecz przewaznie do pracy konkretnej luh.&a ﬁrany.w KOn=
kretnych warunkach.,

Poniewaz w procesie doskonalenia u:zestnicza'luﬁziu dorosli, .
| pracujacy, peinigcy rézne obowiazki i funkcje zﬁwudawe. obcia~
zeni ponadto obowigzkami rodzinnymi i spolecznymi = nie mozna
hagﬁtglizuwaé luﬁ nie liczyc sig'z ich celami osobistymi, jakie
wigzqa z danym kursem. Przewaznie zasadniczym celem ‘cziowieka do-
rostego nie jest uczenie aia;_quiaﬁ:uj cel dudutkuwy.?wtquv

h‘

albo posredni, ktéry ma slutf& nalamlgkﬁwﬁym. jakimi beda:

’

- podniesienie poziomu kwalifikacji zawodowych,

= uzyskanie awahau na wyzsze Ltannw;sku.

= Zwiekszenie zarobkdw,

- umocnienie wlasnego autorytetu i,pozycji zawodowej, ifp.
Dopiero uwzgledniajgc obie grupy celow fspulacinn—guapndar-

cze i osobiste/ mozemy wzglednie poprawnie sformutowal cele dy=

dak tyczne dnskunalen1a /kursu/, to znaczy ukraéli: ganaralnia,

czego nalezy nauczyc, a wiasciwie czegg_na naszym kursie Enwi-

nien nauczyc sie jeqo uczestnik = uluchanz._

é& powy:szego wynika jednozmacznie, Ze kazdﬁ duskuﬁalania;
kazdy kurs jest organizowany dla qun'uczaatnikﬁn'-.alﬁnhaczy?
a nie jak czasami jeszﬁze mozna odczuc - dla wygonania pla#éw
Jobowiazku/ doskonalenia, dla zﬁdawolania wiadz nadrzednych, dla
wydatkowania pienigdzy przeznaczonych na doskonalenie, itd. -
Wobec tego wartos¢ kazdego przedsigwzigcie szkoleniowego moze
by¢ rozpatrywana i nceniana wylacznie w ﬂdniaﬁiﬂniu dn'kurzyﬁﬁi
wyniesionych z procesu dnskuﬁalaﬁiﬁ przez jego uczestnikdw - siue

chaczy, nastepnie przez ich przadsiebiuratwafi 1nstytucja; aw

5,

efekcie przez spoteczensgtwo,
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Przy nkreélaﬁiu celow dydaktyuznyﬁh naleiy.udpuwiadzieé na
'Enastgpugaue pytania:’ :
1/ jekie nowe wiadomosci 82 5luchacznm niezbedne?
_.21 jakich nuwych umie jetnoscl nalezy ich nau;zyq?.
;f jakie nastawienig paleay ksztaltuwaé; utrwaiaﬁ. a jakie zwal=-
c:ac? : | | :
Inaczej méwian. :ela dydaktyczna pruceau duskunalania b@dzia-
my furmuluwali v katagurianh:
‘-jprzgkﬁzngnia wiadnmpﬂui;
= wyuczania umiﬁjﬁtnuéni,'
- kaztaltnwania puataw.
; Na kursach pﬂdﬂnﬁ:&niﬂ kwalifikacji pracuwnikéw umys owych
przewaza do tej pory przekazywanie wiadomosci, Programy i zajg-
' cia przeladowans sg nedmierng iloscig informacji, ktérych nikt
nie jest w stanie opanowat. Doskonalenie oparte gidéwnie na prze-
ka:ywaniﬁ wiadomosci jest maloefektywne. W obecnej sytuacji
przakazywania wiadumuéci nalezy ograniczac do rozsgdnego minimum,
a giéwny-nacisk pu}uzvé na wykorzystywanie posiadanych wiadomo-
éci, W dobie zywioowego rﬁzwnju nauki i techniki pndstawﬁwym
pytaniem przy budowie i realizacji prugramu-kursu nie powinno
- Jjuz by: "czego ﬁnzyé“?, lecz raczaj "czego nie uczyc'? Dotych-
czas prngramy i Enanariu5=a wigkazué:i zaje¢ powstawaly w drudza
ich rozbudowy i poszerzenia pnprzaz dodawanie nowych informacji
lub nowego ich ujecia. Obecnie pozadane byloby podejécie odwrotne,
ty. celowe rugowanie z prugramﬁw scenariuszy zaje¢ wszystkich
‘zbgdnych 1lub malnprzydatny:h wiadomosci, ktére nie wigzg sig baz-
posrednio z celami dydaktycznymi zaje¢ lub obecnosc ktﬁrych nie

jest uzasadniona potrzeba dydaktyczna.

Zwrﬁéﬁy uwage na nastgpujace fazy uczenia sig i nauczania,

|

-
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ktore pnmdga réwniez w bardziej precyzyjﬁyn fnrmglowaniu caiéﬁ
zajec dnakunalacych

- przekazanie fpuwiedzenia. napisanie, pokazanie/,

- przyjecie /wysktuchanie, przeczytanie, ubajrzanie}.
-_zruzumiaﬂia,- .

- uznanie fzaakceptuwaniaf,

- ZHpamigtan%F, |

- ;aatnﬁnwanin fpnaktynzna sprawdzenie/,

- atuau#ania /wdrozenie/. L '

Jak wynika 2z powyzZszego, 1stniaja co najmniaj pi@: prngéw
fﬁzy barier/, ktére powaznie utrudniaja i =mn1&js=aja stosowanie
w praktyce przekazywanych informacji. ﬂaiali-wiQﬂ doskonalenie
ma przyniesc efekty w praktycznaj_dziakalnué:i'uczaatnik&ﬁ - slu
chaczy, nie wyﬁtarczy formulowac celow dydaktynznynh_wylaczﬁia_w
kategorii przakazywania wiadomosci, gdyz musimy mieé pewnodé, ze

i
wiﬂdumué:i zostaly przyjete, zrozumiane i zaakceptowane; puiada-

ne jest ich utrwalenie po to, by Zostaly zapamietane; Pnnadtn

nalezy umuiliwic w formie éw{czaﬁ, dyskusji itp. przynajmniej

- jednorazowe ich zastosowanie. Dopiero teraz mamy pewnosc, Zze przy

sprzyjajgcych okolicznosciach, o ile nie wystapia przasikndy lub
brak potrzeby, istnieje szansa wykorzystania w praktyce wiedzy

zdobytej na kursie.

I1. ELEMENTY SKLADOWE PROCESU DYDAKTYCZNEGO ' il

Proces doskonalenia posiada strukture zluzonq'z réznych ele=
mentéw,. Mozna wyrdznicé w niej piec zasadniczych grup skladnikoéw,
a mianowicie: |
1. Cele

2 Uﬂznutniﬁy



R A

3. Tresc

4, Qrgaﬁizacyjnn-mﬂ;udyczna

5. Materialne., H

-« 'Cele stanowigce punkt wyjécis do przygotowania i faalizacji
prncasu-duakunalenia-zaataly omowione juZz powyZej; pozostale
ngupy sktadnikow zustangfscharakturyznwane blizej w nastepnych

| c#&éniaﬁh niniejszego opracowania. Obecnie chodzi U'EBluﬁciuwa
'ﬁpujrzaﬁia na proces doskonalenia, na dukohania_przéglgdu WsZyst-
kiqh aklpdnikdw uraz:ustalapie-rnli i miejsca, jakie w tym proce=-
sie apeinigja i Zajmuja.

W pruuaéia doskonalenia wystepuja nastepujace skiadniki, zgru;
powane wg przyjetego wyzej podzialu ﬁudzajawegn: .
_Epdleqznu-guapudarcza
dydaktyczne .

UCZESTNICY

stuchacz
wyktadowca~instruktor
kiaruﬁnik;urganizatar
IneBE . G0
programy

pumncﬁ')mﬂrytnr?czne/ :

EEGANIZAETJHQ-HETDDYCZNE
furﬁy nrganiiahy]na

metody doskonalenia

rozktad zajec /harmonogram/

MATERTALNE

miejsce
pomieszczenie

srodki /techniczne/.
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Dlas ustalenia roli, jaka spetniaja poszczegdlne 5Eladniki W

prncesie.dnakonalenia. wskazane jest inne nieco ich pogrupowanie.

Punktem wyjécia bgda w tym ujeciu

1.1. Cele spoleczno=-qospodarcze; fjakie realizuje kaidy'czlnwiak

dorostly = pracujecy; zatem drugim sktadnikiem bgdzie

2.2. Uczestnik procesu dydaktycznego = alurha:zzf. kiﬁry ma osiage-

nignia i trudnosci w pracy dotychczasowej lub staje przed kuni&cz-
noscia realizowania nowych celdw i zadan i w zwiazku z tym odczu=
wa potrzebe podniesienia swoich kwalifikecji poprzez uczestnictwo

W zorganizowanym prunaaia doskonalenia. W tym momencie nalezy

s formutowac

2.2, Cele dydaktyczne, ktére qua ogélng odpowiedzig na pytanie:

jaki proces dydaktyczny dla danegn uczestnika /lub danej grupy
uczestnikdéw/ nalezy znrganiznwac. aby pumﬁc mu /im/ w lepsze}
realizacji celdw spoteczno-gospodarczych. Ogélne cele dydaktyczne
danego kursu begdg péZniej rozwijane przy formutowaniu celdw dy=-

dak tycznych poszezegdlnych zajec.

W tym miejscu dochodzimy do grupy akkadnikﬁw_gpdstaﬁnwvch |

wéréd ktérych nalezy wyréznic:

4.4, Drganizatnrh-kiarnwnika kursu3f
4.5. Wyktadowcow'/ '
4.6. Program duakunalenia,Ef

Z organizacyjnego punktu widzenia skiadniki te powinny miaé
charakter podstawowy, gdyz w wypadku braku uhu:iazby jednego z
nich /jak réwniez wymienionych wczesnie] stuchaczy i celdw dydak-
tycznych/ = proces dnaknnulenia W ogble nie moze zaistnied. Enla
tych skiadnikdéw w procesie doskonalenia jest przedstawiony w. in-

nych rozdzialach niniajazegu opracowania wg udsylaczy.

i/ Patrz rozduial I, Cele kursowego procesu dydak tycznego
2/ Patrz rozdziai II pkt. Uczestnicy procesu doskonalenia
3/ Zob. rozd. IV pkt. 3

4/ Zob, rozdz., IV pkt. 2

5/ Zob. rozdz. V




R

Nastgpna grupa to skladniki pomocnicze, ktéra zawieras

5 7. Fatady a.’ﬂ;:s:Ia;J::ma!I.aniai'dlf
5 8. ann:a dydaktynznazf
i'5 9. Fnrmq urganizauyjna 3/
- 10. Pomieszczenia dydaktycznadf
: ﬂczywiécie sa to skladniki pomocnicze wylacznie z organiza=-
cyjnego punktu w;dzania, Z dydaktycznego natnmiast - wi@kaznéc
z nich odgrywa rolg pierwazuplanowa i ‘'z catym przekonaniem na-
.laz? stwierdzin, ie bez zastnauwania ndpuwiednich metod i pomocy
zaden kurs nie pnwinien byc realizuwany, co = niestety = w prak-'
.mtyue czgsto ma jeszcze miejsce.

Ostatnis grupa to waruhki matarialnu-urganizacyjna. w jakich

doskonalenie bedzie realizowane. Do warunkéw majgcych bezposred=
ni wpiyw na ksztait 1 jakuéé procesu doskonalenia zaliczamy
6.11. Srodki finansowe

B 12. Miejsce fmiajanuwuénf

6.13. Ilué: i Jakuéc pomieszczel dydaktycznynh
IE.14.-Wypaﬁazenia;pumiasznzah dydak tycznych

6.15, Warunki pracy i zycia skiuchaczy.

1/ Zob. rozdz. VI
2/ Zob. rozdz. VII
3/ Zob, rozdz. IX
4/ Zob. rozdz. VIII
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III. FORMY ORGANIZACYINE

b wiﬁrnceaie podnoszenia kwalifikacji zaﬁudnwych dorasiych pfa-
cujacych mozemy spotkac sie z nastgpujgcymi formami organizacyj=
nymi proceséw dydaktycznych: '
1/ kurs stacjonarny z oderwaniem od pracy,
2/ kurs zaoczny, | |
3/ kurs zauuznu-étacjanafny,
4/ kursokonferencja,
5/ seminarium,
6/ cykl odczytéw,

Mozliwe 83 rdwniez odmiany lub modyfikacje wyiej wymianiuﬁycﬁ

form, np. kurs stacjonarny z czgéniawym oderwaniem od pra:y lub

bez ndrywania od pracy.

1. Kurs stacjonarny z oderwaniem od pracy

Wediug obowiazujgcych przepisdw za kurs uwezs sig proces dy=
daktyczny, ktérege program zajecd realizowany jest przynajmniej
w ciggu 3 dni, a jednostka zajec¢ z reguly wynosi 45 minut, W prak«~
tyce kursy podnoszenia kwalifikacji trwajas ﬁrzyqajmniej 5 dni
/ok. 40 godzin zajec¢ dydaktycznych/. Kazdy kurs to wyndrebﬁinny
proces dydaktyczny, o okreslonym programie rnzkiadu zajec¢ kiero=
wany przez osobg¢ do tego powolana /kierownika/.

Kursy stacjnnafna maja wiele zalet. Przede wszystkim dzieki
ndarwaniq'Jagn uczeatnikéw od pracy zawodowej, a czgsto rﬂﬁniez
od obowigzkdw rodzinnych, umozliwiajecych duza intensyfikacje
procesu nauczenia; zwigkszajq roéwnitz mozliwosé wychowawczego
oddzialywania na uczestnikéw; wreszcie stwarzaja dogodne warun=
ki do wszechstronnej wymiany doswiadczen,

Kursy tego typu sg jednak drogie, gdyz do kosztéw materialédw



T &

ﬂydakt%tznvnh, Kosztow pruwad;ania zajec, réwniez, choé nie baz~

- posrednio, dnﬁhﬂdag‘kﬂ&:ty oderwania uczestnikéw od pracy.

N i

2« Kurs zeoczny

W.:aaadziuljest to forma samukaiialcania kierowanego. Uczest=
nicy otrzymuja informator o kursie oraz materialy nauczania
wraz ze ﬂskazéwkami:marndycznymi; Kontrola postgpdw uczestnikéw
odbywa si¢ przez przygotowanie prac kontrolnych, jak réwniez
:dawaﬁia kolokwidw 4 egzaminéw. Bezposrednie zetknigcie wykladow=
cdw Zz uczestnikami néstqﬁuja stosunkowo rzadko, tylko podczas
odbywanie tzw. konsultacji, jak rdowniez podczas ﬂsfyatkinh egzZas-
mindw uatnynﬁ CZy pi&emny:h. Zadaniem konsultacji jest pomaganie
anastniknm W lepsﬁym zrozumieniu 1 przyswojeniu przedmiotu.

W_kursie zaocznym uczestniczy przeweznie duza liczba oséb
czesto nawet kilkaset. Wlymaga to stworzenia odpowisdnio sprawnej
organizacji i zepewnienia wiasciwego nadzoru nad przebiegiem
doskonalenia. -

Na kursach :anhznych szczegolnie diugookresowych, wystepuje
jednak duzy odsiew uczestnikéw. Wynika to z trudnosci, z jakimi
musza sig¢ oni borykad, starajgc sig pogodzi¢ prace zawodowa, spo-
teczna 1 obowigzki rodzinne z zadaniami uczestnika kursu.

‘Mozna hf wysunac jeszcze jedan zarzut przeciwko tej formie
doskonalenia: brak mozliwosci wymiany doswiadczen pomigdzy uczest=
nikami.

Mimo powyzszych zarzutow forma ta, w miare zdobywania do=
swiadczenn oraz doskonalenia metodyki 1 materialﬁw pomocniczych,

ma duze szanse rozwoju.

3. Kurs zaoczno=-stacjonarny

Jest to forma mieszana, 2aczaca elementy kursu stacjonarnego

/sesje zajec¢ stacjonarnych/ z elementami doskonalenia zaocznego
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fpﬁznawania wiedzy droga samnksztal:éniaf. Forma ta ma duze za=
lety dydaktyczne 1i nfganizacyjne. Przede wszystkim Iwiekaﬁa sig¢
nddzialywania na uczestnikéw, ktorzy pnddawani sg procesowi dy=
daktycznemu przez czas diuzszy, Daje tez uczestniknm duze mozli-
wosci konfrontacji tanrii z praktyka, a nawet wdrazania w prakty-
ce usprawnien 1ub¢nbwych rozwiazad projektowych. Nastgpuje auktyw=
nienie dydaktyczne uczestnikdw, kfﬁnz? ntr:ymﬁja duza'partia L
terialu nauczania do samodzielnego opanowania. Furha ta jest
_szczagélnie przydatna w doskonaleniu tych kadr kisrowniczych i
1ﬂpacjalistycznych ktére nie maja muznuéci ndarwania sie od pracy
na diuzszy kurs stacjonarny, a na pudniesianiu ich kwalifikacji
bardzo nam zalezy. Kursy zaun:nu—gtanjunarna trwaja od paru miae

sigcy do roku /a nawet diuzej/»

4. Kursokonferencia

. i ; 4 : ;
Przez kursokonferencje rozumie sig trwajgce okolo 3 dni do=

skonalenie o okreslonej tematyce, obejmujace zamknigty cykl wy=-
ktadéw. Cecha charaktaryéty:zna kursokonferencji jest udziak ﬁ l
niej obok pra:uwnzkﬁw takze kierownictwa jak réwniez rn:patrywa-
niu, dyskutuwanie na tla zajec dydaktycznych 1atntnych pruhlemﬁw
prac? danej instytucji, a nawet pode jmowanie knnkratn?ch wigza~
nych ustalaﬁ dotyczacych miejsca i warunkéw pracy. w qusuknnfa-

rencji powazne miejsce. zajmujq metody instruktazu i dyskusji.

5, Seminarium

seminarium to forma zajecia dydaktynznagﬁ /trwajacego od pa-
ru godzin do paru dni/ polegajqca na zbiorowej wymianie zdan
miedzy stuchaczami, na temat referatu wygtoszonego przez jednego

z uczestnikow zajgé..Fur#a seminarium zaklada aktywny udziail je-
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gu’unzastnikéw w zajeciach przez prelekcje, ﬁafaréty, korefera=

tYa dyakusja_i&d.’

ﬁ; gykl pdezytdw

e

"W niektdrych vaadkach gdy nie zalezy nam na wyuczeniu okre=
ﬁlnny:h umieje tnosci lub pnqﬂzniajazym wplynigciu nguzmian@ po=
staw = organizujemy cékiﬁ odczytéw,. Cechy nharaktaryaqyczna'taj
formy dydaktycznej sa nastepujRce:d |
e kazdy odczyt stanowi aamudzialna wyudr@bninna jednustkq,

- uczestnictwo W nd:zytauh przewaznie bywa dowolne,
-;f- udziat w dyskusji jest dubruwulny.
- uczagtnik odczytu nia'ntrzymﬁje zadnych zadan do wyﬂanania.

Mata aktywnosé¢ dydaktyczng tej formy staramy sie podwyzszyc
przez dobér atrakcyjne] tematyki odpowiadajacej zainteresowaniom

przewidywanego audytorium-oraz angazowonie wybitnych prelegentow,

IV. FAZY ORGANIZACII PROCESU DYDAKTYCZNEGO

w-nrgapizanji kazdego procesu dydaktycznego wystepuja nastg-
pujana‘fazﬁ: | _ |
1, Okreslenie potrzeby podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
E.uFrzygntﬂwaniﬁ procesu dydaktycznego, -
3. Raalizacjﬁ procesu dydaktynznagn.
4, Zakonczenie procesu dydaktycznego,

¥Wiykonanie w czasie kezdej z tych faz kﬁnieazny:h prac jest
warunkiem pomy$lnego ukoficzenia procesu oraz osiggnigcia zaloZo~

nych celdéw dydakty:znych i spukecznn-guspndarczych.

[
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1, Faza okreslania potrzeb doskonalenia zawodowago

W wypadkd diansiagniqcia pnaéawiuny:h przed instytucja zadah

- lub wystgpienia niedomagaft w jej funkcjonowaniu, przeprowadzone

analizy i dlagnozy wskazuja na ogoi jako jedng z gidwnveh przy=~

czyN tego stanu rzaczy; niqdnﬂtajecznﬂ‘kwalifikacja prauuwnikﬁw,1
nieumiajatnué:i w;pﬁldzi&lania ludzi itp. W kazdym-takim wypadku
nalezy najpierw zastanowic sig, czy wystepujqcych-niadomagaﬁ nie
da sig usungc widrndza #abiugﬁw tanhniézna—nrganizac?jnych_ Ja;
2eli nie -~ dopiero wtedy d&cydujamy sig na nrganizach doskona=

laniaif. Wéwc zas: .

a/ wyrainiu sformutujemy, co zamieriamv przez kszfal:ania f&ﬁ-.
ksztalcanie, doskonalenie/ osiggnaé, poprewic¢, zmienic¢ - czyli
okreslamy cele apnleaznﬁ-guapndér;za: jest to bardzo wazny
moment rzutujacy na raalizéuje i efekty ksztalcenia pracowni=-
kow; l "

b/ szacujemy potrzeby ilosciowe doskonalenia ustalajgc, kecgo, na
jakich stanowiskach nalezy doskonalié, aby osiagnaé¢ zalozone
wyzej cele;

'cf ustalamy; jakia okresy czasu i terminy beda najkorzystniejsze
na przeprowadzenie doskonalenia, uwzgledniamy tu zadsnia 1
warunki pracy dane]j inatytucji;-

d/ szacujemy wstgpnie koszty doskonalenia oraz mozliwodci finan-
anwa-Jadnastk£ organizujgoej doskonalenie /byc moze zaistnieje
pnrrzabakdnfinansnwania}:

e/ puﬁulujamy kiaqnwnika /organizatora/ zamierznnéga doskonale=

b

nia.

o

1;Dnaknnaleniu organizujemy rowniez w.wypadku, gdy chcemy wpiy~
ng¢ na, dokonanie istotnego postepu w funkcjonowaniu danej jed-
nostki organizacyjnej.
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2, Faza przyaotowsnia progesu dydaktycznogo

1

Daobre przﬁgntuwania jakiégukulwiek przedsigwziecia to przy=
najmniej polowa sukcosu. | :
| Przygotowanie pfﬁtaaﬁ ﬂydaktfcznagu ruzﬁuczynamy od opracowa=
nia jego zalozen argaﬁizacyinych,
Zakuzenia organizacyjne procesu dydaktycznego z reguly za=-
Jwinraja-nasteﬁujqcu dene: |
a/ cel apulauznu-gnapudarczy,
.hf wykaz wzglegdnie :harﬂkteryatyka uczastnikéw duskunalania rkry=
teria dnhury,_iluécﬁ, ;
¢/ wstepne sformutowanie celu dydaktycznego /np. ramowa, gidwna
tematyka kﬁraui.- r |
d/ nkraélania formy procesu dydaktycznego,
" e/ okreslenie przyblizonego czasu trwania i termindéw doskonale-
nia, | Lo : P AT v
f/ ukreéiania wymagaﬁ:lnkalnwych.
Po opracowaniu i przyjgciu zakozeh organizacyjnych nastgpu-
je wtasdciwa faza przygotowania procesu dydaktycznego, a miaﬁnwi--
cie: opracowanie i przygotowanie jego poszczegdlnych skiadnikow.

Po pierwsze: Przeprowadzamy dobér 1 rekrutacje uczestnikow

oraz sporzadzemy ich wykaz /listg/ uﬁzgledniajana nastepujace da=
ne: wiek, zawdéd /stanowisko, funkcja/, staz pracy, wyksztaicenie,
przeszkolenie, doksztalcanie /aktualne/, ewsntualnie réwniez in-

ne dane uznane za niezbgdne,

Po drugis: Opracowujemy azczegélowy program danego procesu
'dydaktynznago, okreslajacy wyrazZnie Jegu.treé&.ftematykqf oraz
apueﬁb jejd ujecia. Bardzo czgsto bgdziemy dysponowali programem
ramawym lub przykladowym, a wowczas zadaniem naszym bedzie przy~-

stosowanie go do potrzeb i celdw prowadzonego doskonalenia.



Po trzecie: Gpracawujem? zatozenia metodyczne catego kursu

oraz wskazowki metodyczne do pnszczegdlny:h zajec. Oczywiscie
szczegblowe wskazdéwki metodyczne noga nam opracowac wylgcznie
najbardzie] daﬁwiadczéni wykadowey i to nieraz dapiern po kilku
zajeciach, przeprowadzonych eksperymentalnia.

Po czwartet Nalezy opracowac rozkiad /harmonogram, plan/ za=

jeé. Na ogél rozklady zajg¢ na réznych kursach sa przede wszyst=

kim wypadkowg mozliwosci czasowych wykZasdowcdw, co nie Zawsze

1/

jest zgodne z wymaganiami dydaktycznymi

Po piate: Dobieramy wyk tadowcéw 1 ‘instruktordw zwracajac uwa+
ge na to, aby ich wiedza 1{umiethnuéci odpowiadatyt
- tresci i poziomowi programu,
- poziomowi wiadgmosci i umiejetnosci uczestnikow,
- zalozeniom metodycznym kursu. |

"Przy doborze wykladowcow uwzgledniany réwniez ich postawg
spulacznn-pnlitQGzna oraz autorytet, jakim cieszg sig w daﬁ}m.

srodowisku.

Po szbste: Grnmadzimy-puﬁuce dydaktyczne dla uczestnikéw kur=

- su, jak i wykladowcdéw, zapewniamy réwniez wszystkie niezbgdne do
realizacji programu $rodki i urzgdzenia techniczne.

Po siddme: Zapewniamy ndpnwiadnia sale dydaktyczne craz wy=

posazamy je w niezbgdne srodki i urzadzan;a'dydaktv:zna /tabli=-

ce, projektory, rzutniki, epidiaskopy, magnetofony itd./.

Po 6sme: Zapewniamy uczestnikom odpowiednie warunki zakwate-

rowania i wfiywiania.

Po dziawigﬁa- Po dokonaniu krytycznej analizy i oceny puwyz-

szego pr:ygntuwania oraz ewentualnych poprawek zglaszamy gntnwnac

kursu do rﬂalizacji.

-E:Zab. rozdz., VI = Rozklzd zajgc.
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3, Faza realizacii procesu dvdaktycznego

Jezeld dany prnéea dydaktyczny zostak przygotowsny starannie,
to naiaiy apodziewac si¢ jege harmonijnego i efektywnego przebic-
gu Kisrownik kursu, poza nadzorowaniem i zabezpieczeniem jego
przebiegu, begdzie mégl skuﬁié 519 na merytorycznym kdurdynawgniu
pracy wyﬁladewcﬁw oraz Euﬁwi@cié wigcej czasu na kontakty z
uczestnikami procesu doskonalenia.

-w toku r&alizapji kursu lub innej formy dydaktycznej moga
‘wystgpic rétne'zaklénaniﬁi nps: )

- nieprzybycie na zajgecia wykladowey,

- potrzeba przedtuzenia lub skrécenia niektérych zajec /przy

=dahr;m dostogsowaniu programu do potrzeb uczestnikow w zasadzie
nie powinno to wystapic/, | |

- potrzeba wprowadzenia zajec¢ dodatkowych itp.

W zwiazku z powyzszym nalezy dysponowat wyktaduw;ami rezers
wowymi ﬂraz'przewidziéé z gbry, ktére zajgcia moga ulec przyspie=
széniu. Kierownik kursu powinien byé przygotowany do. poprowadze=

nia zZajecia zastgpczego.

4, Faza zakoficzenia procesu dydaktycznego | '

faza ta cbejmuje aaFn zokonczenie okreslonego kursu oraz
prace jego kierownika po ;akuﬁczaniuhkursu*
- Z rogudy zakodczenie kureu przybiera formg narady jego orga=
niiatnrdw i czgsci wykXadowcdow, a czasem réwiniez wystepuje w for=
mie narady przedstawicieli kiaruwﬁintwa kursu z uczestnikami kur=-
- su., Na naradzie tej uczestnicy nie tylko aceniaja przydatnné&
g przebieg kursu, zgiaszaja swvicje uwﬂgi-dutyczace jego orgeniza~

cji, lecz rﬁwniez zastanawiajg sie nad tym, jak najlepiej wyko=

rzysteé w praktyce wiadomosci i umiejetnosci zdobyte na kursie.



i-:ua--
:Ta fnrma'kbﬁ:zania kursédw wydaje sig¢ najbardzie] ndpnwiaﬂnia dls
_ ludzi dorosiych. } '
s Jezeli zalezy nam na zdobyciu kunkratnych opinii lub ocen
dotyczacych kursu, mozemy je uzyskaé przy pomocy ankiet.
Po zakoficzeniu kursu nalezy:
- dnkunaé oceny kursu jako calosci i wszyathich ]aga'pudstawuwych
akladnikéw;
- opracowac¢ dokumentacjeg dydaktyczng ‘kursu ?zbiar wazystkich
| natarinlbw dydaktyn:nynh oraz nrgqnizanvjnyuh kursu/,
- dokonac ruzlinzania kosztéw kursu, '
-~ ocenic wyniki kursu.
- opracowac¢ wnioski dotyczgce dalszej raalizacji danego kursu
/powielania/ i dalizagn‘duakunalenia absolwentdéw.
Powiazanie sk;Pdnikﬁw_y jednolity proces doskonaslenia oraz
kolejnosc zasadniczych czynnosci urganizaﬁyjnycﬁ przadstawia

schemat na str. 19,

V. DOKUMENTACJA DYDAKTYCZNA KURSU

by
[

1. Uczestnicy |

Nie przypadkiem umieszczamy ich na pierwszym miejscu. Pro=-
ces szkoleniowy jest organizowany dle uczestnika, Moze on p;z?-
niesé¢ efekty spoleczno-gospodarcze tylko wtedy, gdy. kazdy uczest=
nik osobiécie wyniesie korzysci dydaktyczne. - ;

‘Korzysci te, to: = hrzyraat wigdzy - § uniaje;nné:i nfaz,zmia-
na postaw,

W remach tej czesci powinno si¢ znaleic:
- okreslenie uczestnikdw w zaleznosci od potrzeb /krétka charak-

terystyka dokonana na podstawie stanowisk lub peiniejsza, obej-

mujaca np. przebieg pracy.zawodowej/,



- gposbb pr:aprnwadzania rekrutacji na kurs: ewentualne wymaga—
...nia, ktorym unzastnik powviinien udpnwiadac
- 1nfurmacju dotyczgce ewentualnego przygotowania si¢ uczestnis

ka do udziaiu w kursie,

2« Cele kursu

Callspukacznu-gnﬂpudarczv* ktory mezna sprowadzic do odpo=-

wiedzi na pytanie: “"pc co prowadzimy dene szkolenie"? z punktu
widzenia potrzeb nrganizauy;ny:hfuczaatnikﬁw. |

Cel dydaktyczny, jest ogbélnym sformulowaniem fwlkatagnrianh

wiadomosci, umiejetnoéci i postaw/, zmian jakie powinny naatgpiﬁ
w uczestnikach kursoéw w wynikulszkulenia. Warto przy tym zwrécic
uﬁag@. z8 cel dydaktyczny naleiy raczﬁj formulowa¢ w ujeciu, "co
uczestnik szkolenia po ukorficzenlu kursu ﬁbwinian wiedziec, umiec
i jak reagowac na okredlone zjawiska ekonomiczno~spoleczne”, niz.

co zamierzamy mu “przekazac” lub o czym go "poinformowac®.

3. ZaioZzenia programows kursu =~ okreslaja ﬂgﬁinie tresc szkolenia,

przevieznie w formie wykazu giéwnych zagadnied lub tez blokéw te-
mafyc;ny:h oraz proporcji czasu przuznacinnagu na te zagadnienia.
Powinny zawierac réwniez wskazéwki dotyczace spﬁanhu i zakre-
suU ujecia tresci w-danym-prngramia W ndniésianiu do danych uczest=-
nikéw oraz zalozonych celéw, Jest to bardzo wazne i to dopiero
nqdalghwlaéniwy rys danemu programowi, ' |
Abstrakcyjne sformulowania np. "Polityka gospodarcza", “Teorie
pode jmowania decyzji® czy "Metody i techniki organizacyjne”, nie=
wielq mowig 1 nadajq sig raczej na tytuly podrecznikéw akademic=-
kich niz na nkraélenia zajegc dydaktynzny:ﬁ w programach dkk.
Penadto zalozenia te powinny zawieraé wskazowki dotyczace
kolejnosci realizacji blokdw zagadnien czy nawet tematéw oraz,
Jezeli kurs jest wialases?jny, podziat materialu naudzania na

poszczegolne sesje.
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4, Zalozenia organizacyjne 3

o

W zaozeniach urganizacyjnych'kursu okresla sig:
- CZas trﬁania_kursur
- czas> trwania zajec w dniu, tygodniu itp.,
- liczbe sesji i ich terminy,
-~ miejscowosc, adres
- dane dotyczace rozpoczgcia i-zakonczenia kursu, - ?_-
- ;nfurma:ja o zakwaterowaniu i wyzywieniu, S .
- dane o kuaztach; _ . ' -
- oraz inne niezbgdne dla u:zestnikéﬁ. kierownika Eurau i wykla=

dowcéw informacje organizacyjne.

5., Zatozenia /wskazéwki/ metodyczne

zalozenia te powinny zawierac:

- ogdlna koncepcje dydak tyczno=-metodyczng kursu, okrﬁélnna badz
przez charakter dominujace] metody’ doskonalenia, bgdz tez
przez. proporcje udziaiu poszczegdlnych metod w_nalym Eur;ie,

- wakazowki dnfycza:a npracuwanié fuzkladu zajgé, a zwtaszcza
metodycznej kolejnosci pnszﬁzegdlnych zajec w kursie,

- szczegdlowe wskazania metodyczne, ktore sowinién uwzgledniac
kazdy wykladowca 1 instruktor rédalizujacy "swoja” czgéé kursu,

- wykai pnﬁucy dydakty:zny:ﬁ=

~a/ do prowadzenia zajgc, y
b/ dla uczestnikéw /sluchaczy/ kursu,

- ogdlne wskazﬁwki metodyczne dotyczace Wykarzystﬁnia bnmncy W
procesie dydaktycznym. _

- niezbedne warunki dotyczgce wyposazenia i orgenizacji pomie=-
szczeh dydaktycznych, : ‘ - '

- informacje metodyki sprawdzania opanowania dotyczgce materiaiu

kursowego,
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- ewentualne informacje na temat warunkéw zaliczenia Jukoficzew

nia/ kursu. *
Uzssadniong logicznie wydaje sie byc struktura *pragramu?

odpovtiadajaca nastepujacemu ukiadowi pytan:

pytanie (S cze46C programu

=

| kogo? hs ety "1/ okreslenie
' ' - uczestnikoéw

Thu cﬁ?- 4 '; . 28/ cele spoleczno~gospodarcze
| T " 2b/ cele dydaktyczne

czego? | ! 3/ zalozenia programowe
' ' /tresc/
jak? _ 4/ zalozenia organizacyjne

5/ zatozenie fwskazéwkif metndynzna
6/ dokumentacja dydaktyczna poszcze-
gélnych zajec '

Czeéé druga szczegdlowa programu, dotyczgca oddzielnych te-

matow zajec, powinna zawierad: )
i. Opis tresci dansgn_zajacig ftamatu} w kategoriach wiadumuéni
i umiejetnosci, najlepiej w-ujeciu: co w wyniku danego zaje~-
~ cia uczestnik puwinian wiedzieé, co umiec /robic/. |
. 2. Viskozéwki metudynznu-urganizacyjna dutyczg apuaobu znrgani-
.. zowania 1 przeprowadzenia danﬂgn zajﬁcia. Mugg by¢ bardzo
krﬁtkia. jezeli zajecie W catoéci b@dzia prowadzone wetoda
klasyczna /np. inscenizac}a vielokrotna w 3 grupach/ lub har-
- dziaj'ﬂbszerna. jezeli metodyka zajecila jest kombinacja roz-
% nynh metod lub tez jest nryginalna. e
3 hykaz pomocy dydahtynznych niezbgdnych do zrealizowania dane=

‘go tematu coraz ewentualne wskazéwki odnosnie sposobu ich wy-
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 korzystania, o ile nie wynika to wprost ze wskazowek metodycz=-
no-organizacyjnych. |
. 4, Ewentualne wskazdéwki odnosnie sposobu przeprowadzania spraw=

dzianu opanowania wiadomadci i umiejetnosci.

vI.lRDEKLAﬂ ZAJEC

Rozklad zajec na kursie powinien zapewnié przede wszystkim
logiczng i dydaktyczng karelacje tematéw i form zajeé w czasie
trwania ktrsu. | | G

Logiczna struktura rozkiadu zajecd w}nikﬂ z logicznej struk=

tur? materiatu nauczania zawartego w programie kursu. W zwiazku

z tym budujac rozktad zajec naleﬁy: :

a/ ruzmiuazqzaé tematy poszczegolnych zajgé i cykle tematyczne
zgodnie z ich logiczna struktura tresci,

b/ dazyc¢ do mozliwie zwartego w czasie umieszczenia poszczegdl=
nych nykliltapaty:znych, ' I

¢/ korelowac w czasie tamaty'rﬁznych cykli wiazace sie logicznie
ze snba:

Wymogi logicznej struktury tresci ﬁiq zawsze moga byc prze=-
strzegane bezwzglednie., Nasycenie poszczegdlnych dni zaje¢ wylacz-
nie jednorodng tematyka, lub jednolitymi formami zajec, prowadzo~
nynihﬁrzez jednego wykiadowcg, odbija sig ujemnie na wynikach .
nauczania. W zwigzku z tym kurygujamyllugicznq strukture tematow
uw:glqdniﬁjan ze1
a/ jeden wykiladowca nie powinien prnwadzié, pod rz&d,'wiacﬂj niz

2=4 godziny zajqé} ._ ! |
b/ formy zajeé /wyklad, ¢éwiczenie, d?skusja itp./« W ciggu dnia

zajecia powinny byc urnzmﬁicnne.



d/

f

)i h
nalezy wprowadzic wczesniej te tematy, ktére moga byc pufrzab-
ne do prac kontrélnych, cwiczen itp., .

w kazdym kuraia-wyst@pujq.z reguly szereg tematdw pujedfﬁuzych;

nie puwi&zanych scisle ze soba, ktére moga byé zrealizowane

- W dowolnym czasie, 1

1/
2/
3/
4/
i
.

1.

Budujac rnzklad zajeé nalezy uwzgledniac nastepujece czynniki:
czas trwania jednnstknwagn zajgcia fjadnnstki matudy:znajf.

ilosé . 1 czas trwania zajgc¢ w ciagu dnia.

iloéé i diugoéé przarwhmi@d;? zajqniani, }

pierwszy 1,astatni'dﬁieﬁptrwnnia kursu, |

potozenie i nharéktar miajsbuwaéci.'w ktéraj odbywa sie kurs,

regulamin pracy osrodka, w ktorym kurs bgdzie realizowany.

Czas trwania zajecia dydaktyczneqo

Przewaznie na kursach pojedyncze zajecie trwa =- analogicznie

jak w szkotach = 45 minut, Czasami = w celu ulatwienia orienta=

nji W czasie - 50 minut /50 minut zajecia + 10 minut przerwa = 1

godzina zagaruwaf aniewai kursy adhywaja si¢ przewaznie w po=-

mieszczeniach dﬁraznia przystosowywanych do tagu celu 1 nie ma=-

Jq:y:h sygnalizacji fnp. dzwonkow/ =~ czas trwanmia zajeé regulowa-

ny

jest przez poszczegdlnych wykiadowcdw, Ze wzgledédw dydaktycz=

nych /wczedniejsze wyczerpanie danego tematu czy zagadnienia lub

nieprzerywanie nzywinﬁej dyskusji/ dopuszczalne sa odchylenia;

np . Bkrﬁﬁania Zajgcia lub jego przediuzenie:; o kiika czy kilka=-

nascie minut.

W przypadku zajec prnwadznnyuh metodami aktywnymi w formie

narad konferencji, dyskusji itp. czas trwania zajecia moze byd

‘diuzszy np. 90 do 120 minut, gdyz ludzie dorosli przyzwyczajeni

S3

do takiej organizacji pracy, Po diuzszym zajeciu wskazana jest
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dluzaza 20~ EG-minutowa przerwa, ktdra pozwala na wypoczynek,

. jak réwniez na niafarmalne dokonczenie dyskusji. ktéra % reguiy

ma miajsca'pn zywym iqtarasujan$m zajeciu.

2. Czas trwania zajgé w ciagqu dnia

/ -Aktualnie spotykamy kuray. na ktﬁrych :ajecia trwaja 6, /7
18 gadzin dziennie. Czasami zdarzaja sieg nawet wypadki pfzedlu—
zania ;nrganizuwanych zajeé W pnjedynczych dniach do 9 i 10 go-
dzin, Za oémingudzinnym dniam pracy w nzasie kursu, ﬁpdwiadaja
sie rzecznicy przastrzagania dyscypliry ustawowego czasu pracyi
nie uwzgledniaja oni jednak specyfiki pracy umysiowe] na kursie.

Badenia prowadzone nad specyfika pracy umysiowej pckazuja,
2e przecietny czlowiek nie jest w stanie pracowaC umysiowo in=
tensywnie 1 twérczo diuze] niz 4 do 5 gadzin_bai diuzszej przer=
wy. Uczenie sig nowych zagadnien jest bez watpiahia praca inten=
sywna, a subiektywnie dla ucznia, réwniez i twércza. Przediuze-
nie czasu trwania zajec w celu akranania czasu kursu nie przynn-
i korzyséci, a czesto Jest Wrecz szkodliwe z punktu widzenia
- efektywnosci nautzaﬁia. |

Przyjmujac uﬁpﬂwiadni wymiar Czasu nauczania W ciagu dnia
nalezy uwzglaﬁniaﬁ: |
1/ trudnoéé materiaiu nauczania,

"2/ intensywnos$é nauczania,
3/ jednostajnosc lub rozmaitosé form i metod nauczania, .
4/ liczbg w$klad¢w W ﬂanyﬁ dniu, '

Trudno4¢ materialu nauc:ania uueniamy.na pudstawia obserwa=- g
cji przebiegu dotychczasowych kurséw lub jako krytarium trudnn--

éci przyjmujemy nowosc danego materialu dla danych skuchaczy.

Proces uczenis sig jest tym intensywniejszy = im wiece] gné
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dzin nauczania w clagu dnia zajnuja zagaﬁniania trudne fnuwef.
;= Am wiecej godzin zajgc prowadzonych jest biernymi metodami:
nauczanis /wykiady/, = im wigce] godzin zajeé prowadzi jeden

wyk tadowca. .

‘Np. jezeli w rozkiadzie zajec przawidzialiémy 4 godziny wykiadu.
na nowy i "trudny” temat plus 1 godzing dyskusji /pod rzad/ z
tym aamyﬁ wyk Zadowecg {ﬁ koniecznosci/, to bez dkhzszaj 2=3 go=
dzinnej przerwy nie wskazane jest dalsze prowadzenie zajec w tym

dniu.

:3..¢zaa na pfzerW? miedzy :aiigiami i | - F
Przewaznie jaét rowniez raguiuwﬁny szablonowo. Przerwy mig=
diy'pujadvncz?mi gudiinami zajeC trwaja z reguly 10 minut; cza=
sami wystgpuje jedna dtuzsza przerwa éniedaniowa 15-20'minut.
Spotyka sig rdwniez kursy 0 7-8 godzinach zajec, na ktorych prze=
widziano przerwy pieciominutowe /1/ i jedng przerwe $niadaniowa |
/15 minut/ wylacznie dlatego, éb? wczesniej Enﬁczyé zajecia 1
miec wigﬁej ﬁﬁlnagn czasu.
Do ustalania czasu trﬁania przarw'miqdzy zajeciami nalazy
! pnda;ﬁc bardziej elastycznie: |
a/ w wielu przypadkach rngulnwaniu czasu trwenia przerw miedzy
zajeciami mozna pozostawié wykladowcom i uczestnikom kurséw,
wyzﬁ&czaja: jedynie obowiazkowy czas na przerwy gidwne, np.

przerwa sniadaniowa 10““—1030; przerwa obiadowa 13ﬂp-15ﬂn

/zajecia na kursie trwajg od gndi. Bﬂn-iaﬂpf,

b/ czas trwania przerwy powinien wynosic przynajmniej 10 minut
poniewaz jednak zathig jednostkowe przediuzaja sig o 5-10
minut f:z&ga'niﬁ nalezy sig obewia¢/ po kazdym cyklu tematycz=
nym w denym dniu, warto jest przéﬂidzieé przgrwé diuzszy

20=30 minutowg.



Cziowiek dorosity potrzebuje nieco wiecej czasu na sprawy
~osobiste niz dziecko. Poza tym ludzie dorosli wykorzystuja w
pewnym stopniu czas przerw na wymiang doswiadczen migdzy soba, .

nawigzywanile kontaktéw, poznawanie aiq_itd.."

4. Rozklad zajec¢ pierwszego i -ostatniego dnia kursu

P;arwszy 1 ostatni dzien kursu wymagas udrehnagnlputrakfawa-
nia w rozkladzie zajec. Godzina rnzpan@gcia_zajgé w plerwszym
dniu kursu powinna zalezec¢ od mozliwosdci przybycia wezystkich
ﬁczasthiﬁﬁw nﬁ miejsce kursu nréz nzadﬁ spedzonego w podrézy.
Wiele kurséw rozpoczynanych jest ryguryaty:zhie 0 godz, 8-9 ra=
no, mimo Zze pociagi czy autobusy, ktéryﬁi Z reguly przyjezdzaja
stuchacze, przychodzg wiasnie w godz, 9=10 1 na sali zajgc¢ o tej
godzinie nie ma nawet polowy uczestnikow kursu, Kiddf 1ndziaj'
aiuﬁhacza drzemig lub wrecz $pig na p%arwszycﬁ /czesto bardzo
waznych/ zajeciach, gdy wi@kéznéé = ninh apngi&a caZa noc W
pad}ézy. |

W zwiazku z tym pi&rwszaga dnia'zajqcia mozemy rozpoczynac:
15{ rano /8-9/, jezeli ﬂiéksznéé uczaﬂtﬁikdw zamieszkuje w micj=

scu gdzie odbywa sig¢ kurs, lub zapewniliémy ich przyjazd po=
przedniego dnia wieczorem, : ' | ..
b/ przed pntudﬁiem /10=-11/, jaieli mieli mﬁznnéé rannego wyjazdu
i przybycia o tej porze .na kurs /np, do Warszawy wiele ﬁnﬁia-
gdw ekspresowych przyJu;dta migdzy godzina guﬂ a iﬂnuf.
¢/ po potudniu fgudi.14~15f. jezeli wigkszoéc un:astnikéw.spg-_
. dzia noc w podrézy 1 sa niawyspan1. 
- W przypadku /b i ¢/ nie nalezy quani:unaé W tym dniu wigce])
jak 3 do 5 godzin zajec. |

W tym pierwszym dniu zajeé nalezy tez przewidzieé tematy

ugﬁlna. wprowadzajace stuchacza w problematyke caleqgo kursu,

-
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Malezy pamigtac o tym, ze pierwsze zajecia sg dla uczestnikéw
.wizytéwkq cazego kursu i przy ich pomocy mozemy przﬁ:wy;iqzté.
bgdZz poglgbic opory i.w@fpliwnéui. z' jakimi na kurs przyﬁyli.

W dotychczasowej praktyce moment taﬁ nie jést doceniany: przez
nrganizatnrdw. Hazpanzgﬂia kursﬁw maja charakter szahlunuwy. for=
malny. Fudubnie pierwszZe zajecia czgsto nie wprowadzaja od razu

. uczastnikﬁw W nowa prublematyk@. lecz szablnnuwo przadstawia]a

rzaczy znane. Pierwsze zetknigcie siq sluchanza Z kursem jest

aznzegdlnia wazne i powinno bye¢ wykurzyatana du maksymalnego .

¥

puzyskania go dla kursu, *

#

-Pudubna momenty wyst@pujq W dniu'zakdhc;énia kursu. Przede
ws:yatkim godzing zaknﬁafania nalezy dostosowac du_gndziﬁ nd;:
jazdﬁ srodkow kumunikapji, @ ponadto wﬁdniu tym nalezy nrghnizu-
waé zajegcia o charaktaréa sumujacym pnazdzag@lnp cykle zagadnien
i calosc kursu oraz przeﬁidiiaé czas na dyskusje umozliwiajace
wﬁjaéniania watpliwosci, jakie moga jeszcze ﬁurtuwaé uczestnikéw
kursu. Friada_wszystkim w dniu zakonczenia kursu nie wolno utrz?-
mywac aiu:haqzy w niepevwnosci co do gnd;iny ;akﬂﬁﬂzenia kursu ani

przediuzac¢ zajec poza ustalong godzing.

5. Kurs w miejscowosci atrakeyjnej regionalnie, turystycznie,

kulturalnie itp.

3&23Li organizujemy kurs w miejscowosci atrakc?jnaj{ co ﬁda-
rza sieg dus?ﬁ czesto, wéweczas nié.nalaiy przewidywAc maksymalnej
ilosci gndzin zajec dziennie, to jest 8=9, la:z 6-7 i rozkladac
zajgnia tak, aby umozliwic uczestnikonm poznanie ragiunalnynh
atraknj1. VI miejscowosciach niakawszych turystycznie i kulturalnie

warto przewidzied zorganizowanie wycieczki lub czas na zwiedzanie

indywidualne.



- o8
Bywaja przypadki, ze stuchacze éclagani sg Zz terenu cakagn
kraju, w okresach 3EEiannu-zimuwnﬁwinsannych do atrakn?jnych
nmiajaeawnéci-gdrskich, Podréz odbywaja przewaznie W nocy., zaje;
‘cia trwaje kazdegofdnia do p&inegu_pupnludnia i nie maja nawst
mozliwosci apujrzania na $niezna panorame gér, nie méwiac jui'n
wyjaidzié kolejkg na szczyt. Co uczestnicy kursu wowczas mysla
a nawet mowia o organizatorach Eurqu? Czy ﬁq_nastawiani pozytyw=-
nia1hu kursu? Czy aktywnie 1 W skupieniu uczestniczg W zajgciach?
Na to pytanie warto sobie udpuwiudzigé przed opracowaniem rozkia=
du zajec, w ktorym mninmv przeciez przewidzie¢ zaréwno czas na
zajecia jak rekreacje. Przykiadowy rnzklad zajg¢ 13 dni na kur-
sie odbywajacym sig W wyzej wymienionym okresie w miejscowosci -
gorskie]j. i)
7,30 = 9,00, : 2 godz. zajec
9,00 - 13,00 ¢ wycieczka, zwiedzanie, 1tp.
14,00 =~ 18,30 : 5 godzin zajecCe
Jezeli jest to miasto atrakcyjne kulturalnie /wystawy, muzea,
opera, teatr 1tp.f. to w wiekszosci przypadkow nalezy urganizaﬂan

- zajecia tak, aby. popoitudnia byly wolne.

6. Czas na zalatwianie spraw stuzbowych /kurs w miescie powiato=

wym, wojewddzkim lub stolicy/.

Aczkolwiek dazymy do tego aby uczestnik w czasie kursu uﬁul-
niony byt od mysli o hiezanynh sprawach zawodowych, to jednak w
praktyce, cZgsto obarczany jest on przez awnja kierownictwo obo=-
wiazkiem zalatwienia, przy okazji kursu, spraw sluzhnwych 1ub
moze miec jakies wlasne sprawy urzedowe . Urzedy jak wiadomo maja'

swoje "urzedowe" godziny pracy, @ czasami jeszcze bardziej ogra-

niczone godziny zalatwiania interesantow,
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- Jezeli liczymy sie z masowoscig tego zjawiska, a wiec ciagliy=-
mi prosbemi o zwafnianiﬁ z zajec, lepiej ﬁrzawidzi&é na to czas
.w rozkladzie zajeé. |
Np« 1/ dkuts:a przerwa po piarw-gujh dwu godzinach zaje¢, fw 1=2
dniach kursu/; 2/ diuzsza przarﬂaadbiadawa po 4 godzinach zajec
/w 1-2 dniach kurau/ e R | : /

u:zestn1cy kursu ~ 1udzie dorosli pragna lub nawet muszg zg=

_?1atwic rézne sprawy osobiste swoje wiasne, lub swoich najbliz-

szych, 1 nalezy sig zltym 11czyé_przy ustalaniu rozkladu zajec.

1

7. Regﬁlamin pracy danego o$rodka

ﬂrganizﬁ;ac kuréy w roznych osrodkach bedziemy musieli cze=-
sto duatusuﬁaé rozktad zaje¢ do regulaminu pracy, jak réwniez
do regulaminowego cza?u wydawania paﬂikkéw féniadania. ubia&y;
knlanjef ubnwigzujacggu'w danym oérodku., Kierownictwo w tym
osrodku nie zawsze moze dostosowaé sie do wymagan organizatora
Kursu. Wymagaﬁia organizatora kursu muglyby powodowac zmiﬁny w
'nbuwiqzujanﬁm czasie pracy, zmiany W systemia organizacji pracy,
a co za'tym idzie kuniecinuéé_gudzin ﬁadliczbnwych fdudatkuwa
j koszty/ dla pracownikow danego osrodka. W zasadzie pngud:ania.
rozkiadu zajec kursu ﬁ regulaminowyn czasem pracy personelu w &a-
nym osrodku niu jest trudna. W kazdym razie ten czynnik powinien
by¢ rﬁwniaé uw2glgdniuny przy budowis rozkitadu. zajec na kursie.

anklad zaje¢ na kursie jest jednym z istutnynh elementow
organizacji procesu dydaktycznego i wywiera powazny wpiyw na efek=
tywnoé¢ kursu oraz na oceng kursu przez uczaatnikéﬁ. Nie nalazy

dnpusza:au do tego aby rozklad zajec na kursie byl przypadkan

~ wypadkowa zyczen wyktadowcéw oraz rﬁznych czynnikéw zewnqtrzny:h.
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VI1. ORGANIZACJA I WYPOSAZENIE SALI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Jedna z cech :ha(akferystycznych pnsfgpu i razwdju.spnlaczna-
go, @ ju&nuGZEénie wyktadnikiem tego postgpu jest wzrost pozZiomu
wyposazenia technicznego stannwi;ka pracy we wszystkich dziad;i—
nach ludzkiej dzialalnosci oraz ﬁzrcst kosztéw /wartosci/ tego
- wyposazenia. Prewidlowo$é ta nie moze poming¢ chyba rowniez ta=-
kiego odcinka dzislalnodci, jakim jest dydaktyka du:usl$ch1 Tym=
czasem W wialu osrodkach prnwadzqcych dziulalnnﬂc dydaktvc;na
nie przywiqzuja sie do tego nalezytej wagi 1 jedynymi érudkami
wyposazenia miejsca pracy wykladuwuy}jinatruktqra/ bywajg:
tablica kraduwa.'krzﬁﬂtu.i stolik, | | |

Odpowiednio wyposazona 1 zagospodarowana sala zajec dydak=
tycznych jest jednym Z pgdstawnwych skiadnikéw procesy dydaktycz-

nego, powaznie wplywﬂjanym na jego afaktvwnnﬁé.

Trzy q_iﬁci sktadowe sali dydaktycznej

Sala dydaktyczna skiada sig 2 trzech zaaadniuzy:h czesci:
1. miejsca pracy wykladowcy /instruktora, nauczyciela/, |
2, miejsca pracy uczestnikdw kursu,

3. zaplecza techniczno~dydaktycznego.
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1. Wyposazenie miejsca pracy wykladowcy

§ciana czolowa sali wykladowe] wraz z calym zestawem urzgdzen

dydak tycznych oraz umieszczony przed nig stolik i krzeslo = to
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| miajsce'{sténuwisknf hrac? wyk tadowcy finsfruktnraf, z ktérego
oddzialuje on na uczestnikdw Kursu, | l :
Jezelil przekazywanie wiadomodéci z zastosowaniem pomocy pngl§~
dowych bedzie stanowiio powazng czgsc procesu dydaktycznego, to
stanowisko pracy wykladawcﬁ winno hyé'umieszcznna na podium;
okoio 20-25 nantymetfﬁw wyzej od poziomu calej sali zajec.,
Jednoczesnie nie ﬁaleiy pfnjakfﬂwaé i organizowac miejsca
pracy wykladﬁw¢y w taki sﬁusﬁh. aby byio ono jak "furéana‘ ot
grodzone od miejsc pracy uczestnikéw kursu.

Wyposazenie stanowiska pracy wykiadowcy w nowoczesnej sali

wykzadowej wyglada nastgpujgco:
| Sciana czolowa

| Ekran :
% ~ Tablice:
magnetyczna = kredowa flanelowa
Stojak do Tablica Stolik Tablica
map i swietlna wyktadow- papierowa
plansz ~ Magnetofon cy
Stolik .

i
1.1. Teblica kredowa /ciemnozielona, brazowoszara; nie czarna/
1.2. Zapas kredy biaitej i kolorowej

1.3. Gabka ﬁilgatna, scierak filcowy lub sucha $ciereczka

flanelowa SRy
iy &5 5 Y

1.4. Liniat, cyrkiel, wskazdwka /patyk/ Sl 6,

2:1. TaElina flanelowa [ ﬁﬂlﬁi::'lk
E.é.'Maturialrdn flanelograféw _ | .

3.1, Tablica magnetyczna /moze bycC tablicsa kreﬁnwﬁéﬁégééfycznaf
3.2. Magnesy przyciskowe

4.1. Tablica do plansz papierowych

.0 Zapas papieru
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4.3, Flamastry /pisaki knlufnwaf '

I5.1; Tablica éﬂiatlna_}rzutnpis,_prnjektqr pismaf'
5.2+ Ekran'fzﬁijanyf_1 Sl TR e !'
5.3, Oléwki dermatografy lub flamastry

5.4; Stolik pod tablice swietlna

Baele Stnjak ‘do map i plansz

6.2. Ekran do pra;ak:ji filméw i przazrnczy fmuia byc ten sam
co 5.2 f,

6.3, Wakazéwka dwietlne

7.1. Magnetofon z mikrofonem /stolik ten sam co 5.4./

8.1, Stolik 1 krzesto /dla wykladowcy/.

2, Miejsce pracy uczestnika kursu

Podstawowe wWyposazenie miejsc pracy uczestnikodw -kursu sta=-

nowia stoliki i krzesia.

Stoliki

Najkorzystniejsze s3a stoliki Jedncaaubuwe'ﬁ wymiarach okolo
80 x 50 cm, Przyjmuje sig, ze na jédnagn uczestnika pnwinnn przys=
padac przynajmniej 70 cm krawedzi stolika, tak wigc przy stoli-
: kach dwuosobowych minimalna dlugna: wyniasla 140 cm, a przy trzy;

osobowych = 210 cm,

e
.,

Wielﬁué& powierzchni stolika zalezy od charakteru zajec, Je=
seli uczestnicy bgdg korzystali wyltacznie ze skryptdéw oraz spo= .
rzadzali notatki = wystarczy w zupelncséci powierzchnia o wymia=-
rach 70 x 30 cm. Jezeli ﬁatnmiast beda knrz$atalizr6wﬁﬁlagla z
kilku materialéw lub sporzadzali rysunki czy wykresy techniczne
- puiadanf bedzie stolik o.podanych wyzej wymiarach 80 x 50 cm, .

lub odpowiednia wielokrotnosc przy'atulikach wieloosobowych.
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Krzesita

Uu:hstnik kUﬂsu_apéﬂza'ﬁ—B.gudz;n dﬁiannia w pu:yﬁji siédza.
cej na krzesle. Krzesio powinno byc przeds wszystkimfwygndna; 0
ksztaicie i.wymiarach,dpﬁtuguwanych do wymogow ergonomii, Wska= r
zane sa krzesia jfﬁtalihif péimigkkie /wydcielane/. Jezeli wiqk;
'8208¢ uczestnikéw Korzysta z takich wtasnie krzesel w praéy iw
domu, a W Eélin:a]@é posadzimy ich na krzeslach twardych, to od-
; Ezgwana niewygoda utrudnia quazﬁia uczenie sig nawet przez kilka

dni.

Fotele z pulpitami

Jazali'zajgcig_dydaktynzna Eqda polegaty giéwnie na‘wyklgdach
i dvskuajach. przy kfﬁrych uczestnik korzysta zasadniczo z jedne=-
go materiaiu fnutatnik lub skryptf. przy tym wiqkszuéci zajec
nie musi nutuwaé - sale wyktadnwa mnzam$ wypasazy¢ wylacznie w
fntnlp'; pulpitami /statymi/ pod prawa re¢ka.

W tym pr;yﬁadku. w mniejszej sali mozemy zmiﬁétié ok. 1/3
~Wwigcej uczestnikow, a punadtu bﬁidzu'ia£wu jest organizowad
grupy dyskusyjne, poprzez przesunigcie foteli przez samych uczest-
pikdw; przy sta;uwaniu'naunzania problemowego fwiqlukrptnq roZ=-

wigzywanie problemu w zaspnianhf.

Ustawienie stolikéw na sali

- Ustawienie atnlikﬁw_na aali;nia jest Eﬁwniaz'ipruwa nbnthna

i powinno byc uustﬂsﬁﬁana do charakteru procesu dydaktycznego.

| W zwigzku z tym mozemy wyrdinic 3 zasadniczZe warianty uata-:
wienia stolikéw, ktére nczywiéciﬁ, moga byc odpowiednio mndyfiﬂu-
wane w zaleznosci od lokalnych warunkéws

1. Zajecia dydaktyczne pnlugajq.przaﬁa wszyﬂtkin.ﬁa'przeknzywa-

niu wiadomosci i demonstrowaniu pomocy pogladowych
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- atuliki moga byc wéwczas uatawiana rzgdami jeden za drugim.'
rﬁwnnlngln do. ﬂ:inny czolowej /tak ek w azknlauhﬁ.
Zejecia majg w-pntnwiu charakter podajacy /przekaz wiadomo-
ﬁtif. a w polowie d?akusyjnu-aktywny e ' |
- stoliki qstawiamy wowczas skosnie /w 'Judaike* - rys. 1{.
W przypadku zahiafania gtosu przez jednego z_u::uétnikdw
reszta przy nieznacznym obrocie tulowia moze go nil.tylkn
slyszeé, ‘lecz réwniez widzied fdynkhnj;lpn:zﬁ sie pomigdzy
u¢:astniknni} | ' ;

Czqstn daaknnalanil ma charakter typowo knnfaran:yjny /pre=
zZentowane sa puglady réznych oséb/

- wéwczas stoliki ustawiamy w prostokat /rys. #/.

Zaplecze tachnin:nu-dydaktvciue

Zaplecze techniczno-dydaktyczne sali zajeC miesdci sie w

tylnej czeséci sali /moze byc oddzielone éciang lub przepierze-

niem/ .

1.

L

W przypadku_nienu&i&dania oddzielnego przylegiego do sali za-
jec pomieszczenia ﬁa zaplecze /z otworami oszklonymi dla pro=
juk:ji filmdﬁf minimum wyposazenia zﬁplecia stanowig: -
1/ Rzutnik do przezroczy |

2/ Epidiaskop

3/ Filmowy aparat prujekcyjnv.

A/ 3 stojaki pod powyzsze urzgdzenia

5/ Szafka na filmy, pf:azrucza i czgéci zapasowe do projekto=
row, '

% ™

wydzielone zaplecze techniczno~dydaktyczne.

Warunki projekcji w sali zajeé dydektycznych sa bardziej ko=

rzystne, jezeli istnieje odrebna kabina projekecyjna. Kabina ta .

moze byc rdéwniez z powodzeniem wykorzystywana jako zaplecze sali
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dydaktycznej dla Przechowywania zapasowego ﬁpr:@tu oraz pomocy
dydaki?cznych. W zwigzku z tym w wypusazéniuIkahiny_prujﬁkuyj-
nej nalez? przewidziecs . ' .
1/ projektor filmowy 16 mm }dwa dla zanhuwania :iagluaui prn]ak-
¢ji lub na wypadak awarii jednego z nich{. | ' .
2/ ewentualnie projektor 35 nm, jezeli przewiduje aiq stuanwan1a
takich filméw, : - L
3/ rzutnik do- przizrnnzy, :
-4/ magnetofony /dwa - do nagrywania nvkladéw, dyakuaji prnwadzn- |
nych w sali zajec/, i
.5f azafg-rugallna filmy /filmoteka/, |
&/ szafe-regai ha_hrzairnuza fprzazrncznfukﬁf;
?{'a:afp-ragat'na'nagrunia'ﬁagnaﬁufunnua /fonoteka/,
8/ regal=-wieszak na pl&qazu i mapy,
9/ szafe na urzadzenia i czeéci zapasowe,
1U/Iat5l ﬂn przewijania i'knﬁsurwanji filmdw,
Jezeli poréwnamy wyposazenie kabiny projekcyjnej z wyposate-
niem sali zajqé dfdaktynznych._tu nkazq_aiq, 2e dodanis k&hiny-duf
sali zaje¢ stwarza lepsze i wieksze mozliwosci atuauwuni#zsprzqtu
dydaktynznagn, lecz nia'wyﬁaga zadnego przeorganizowania same j
Qali. Co najwyzej mozna gsunq& z sali zajec¢ jedynie projektor filn.
- mowy 16 mm. Jezeli mamy adpﬂhiaﬁnia ilosc apfzqtu. to moze tam f
pozostacd prosty w nbsludze ﬁrujaktuf filmowy AP=22 lub AP-23, 2z
ktérego wielu wykkadnwc&w hgdzia mogto knrzystac samodzielnie,

Rzutnik do przezroczy oraz apidiaskup 88, oczywiscie, nig-

zbedne bezposrednio w sali zajec,

4. Sala zajec dydaktycznych = sals projekcyina
Nowoczesna sala zajeC dydaktycznych winna byé przystosowana

do projekcji filméw, przezroczy, obrazoéw Edbity:h.
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W zwiqiku Z tym, puia wyposazeniem jej w odpowiednia apara=

tureg prujekcyjnq oraz akrany, niezbedne jest zainstalowanie

zaston, ktére dobrze zaciemnia}a sale. Dobrze by bylo, by zasia-

genie zasion naatepawalu przy pomocy automatu kurtynnwagu. ste=
rowanego z miejsca pracy kinuuparatnrn 1ub.wykiadnw=y*

: Frzy dﬂtvﬂh:zasuwych paranutra:h uptyﬁznych sprzetu prnjak-

cyjnego, obrazy wystarczajace) wielkosci i dobrej ostrosci uzy=

skujemy umieszczajac prujuktar? w odlegtosci przynajmniej 5=-7
metréw od ekranu, przy czym dla wiekg:déui prnjahtnréw'rzutnikbw.
odlegtosc nie powinna przekraczaC 12 metréw. i

. Sala zaje¢ powinna posiadac dobre oswietlenie naturalne i
sztuczne /najlepiej - niarazac& éwiatlo rozproszone/. Pozgdane
sa réwniez dwa wylaczniki néwiatlenia:.jeden w poblizu atanuw;ska
wykledowcy, a drugi - w poblizu stanowiska projektoréw, Z tylu
sali nad stanowiskien prujaktarﬁw_puwi;nn byé zainstalowane du-.'
datkowe 2rédlo oswietlenia /slabego/, niezbedne do obsiugi apsra=
tury projekcyjnej oraz stanowigce oswietlenie pf:ajéciuwa.przud
odwietleniem gléwnym, w celu zabezpieczenia siuchaczy przed ol=

énieniem i porazeniem wzroku przez gwaltowne przejscie z ciemno=-

éci do pelnego oswietlenia.

Mo



