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Rozdzia  14.

Jak prowadzi
zaj cia zdalne?

Najprostsza odpowied  to prowadzi  zaj cia w sposób ciekawy i oryginalny, tak, aby
zainteresowa  uczestników i zach ci  ich do samodzielnej nauki. Przekazywa  wiedz
i w asne do wiadczenia, odnosi  teori  do sytuacji praktycznych, znanych wszystkim
z ycia codziennego. Czy wytyczne te odbiegaj  od sposobu prowadzenia zaj  stacjonar-
nych? Oczywi cie, e nie. Nie starajmy si  na si  dzieli  zaj  na stacjonarne i zdalne.
Trener i nauczyciel maj  za zadanie skutecznie przekazywa  wiedz  i umiej tno ci nie-
zale nie od formy prowadzonych zaj . Nie nale y si  wi c obawia  przej cia w obszar
e-edukacji. Wi kszo  zjawisk znanych nam z zaj  prowadzonych stacjonarnie wy-
st puje równie  w zdalnych kursach internetowych, cho  czasami w nieco zmienionej
formie.

Je eli prowadzimy szkolenie mieszane, to jego forma niewiele si  zmieni w porównaniu
ze szkoleniami wy cznie stacjonarnymi. Je li utrzymujemy sta y kontakt z uczestnikami,
to mo emy wszystkie niejasno ci i problemy wyja nia  podczas bezpo rednich spotka
ze studentami czy uczniami. Gdy mamy taki komfort pracy, elementy pracy zdalnej, które
wprowadzimy, nie powinny generowa  adnych problemów. Znamy osobi cie z imienia
i nazwiska studentów, spotykamy si  z nimi podczas zaj  stacjonarnych. Nawet w przy-
padku u ycia forów lub czatów nie powinny si  pojawi  adne negatywne zachowa-
nia. W tej sytuacji uczestnik e-szkolenia nie ma poczucia anonimowo ci, a jego prace
i zadania zawsze mo emy zweryfikowa  podczas wspólnych zaj  stacjonarnych.

W przypadku zaj  ca kowicie zdalnych sytuacja si  komplikuje. Naszym celem jako
prowadz cych jest zrealizowanie celów kursu oraz utrzymanie zainteresowania Studen-
tów szkoleniem na tyle, aby wytrwali szcz liwie do jego ko ca. Wed ug bada  zdalne
kursy ko cz  z wynikiem pozytywnym g ównie osoby, które chc  si  rozwija , zdobywa
wiedz  i umiej tno ci z w asnej inicjatywy. S  to te  osoby o du ej samodyscyplinie.
Podczas szkolenia, szczególnie je eli b dzie ono roz o one w czasie, musimy stale
monitorowa  (przegl daj c np. logi z zapisem aktywno ci Studentów) i zwi ksza  ak-
tywno  poszczególnych uczestników (np. podczas indywidualnych dyskusji na forach).
Wykazujmy zainteresowanie poszczególnymi uczestnikami, a unikniemy sytuacji zwi -
zanych z rezygnacj  niektórych osób z e-szkolenia.
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Zaj cia zdalne maj  swoj  specyfik , wynikaj c  np. z braku komunikacji niewerbalnej.
Uwaga prowadz cego wzbogacona o u miech podczas zaj  stacjonarnych b dzie si
zdecydowanie ró ni a od suchego tekstu napisanego na forum kursu (nawet w przypadku
u ycia dok adnie tych samych s ów). Cz  osób mo e mie  trudno ci z odnalezieniem
si  w komunikacji pisanej. Je eli dodamy do tego cz sty brak znajomo ci zasad etykiety
sieciowej (netykiety), to sytuacja w kursie mo e ulec niepotrzebnemu zaognieniu
(efektem mo e by  np. trollowanie). Miejscami zapalnymi b d  z pewno ci  czaty,
fora oraz miejsca publikowania komentarzy kursantów. Czasami wystarczy umiej tne
stosowanie ikonek (emotikonek), które maj  udawa  sygna y niewerbalne, takie jak zwy-
k y u miech. Je eli na pocz tku kursu nie wypracujemy odpowiednich norm i zasad
komunikacji, to czeka nas kataklizm zwi zany z zasypaniem forów nic niewnosz cymi
postami oraz zatkaniem skrzynek pocztowych. Stracimy te  ogrom czasu na wygaszanie
sporów i k ótni.

Poczucie anonimowo ci w przypadku e-learningu mo e niestety wywo a  równie  za-
chowania, jakie znamy z forów internetowych oraz portali spo eczno ciowych. W skraj-
nych przypadkach trollowanie, spamowanie i inne niepo dane aktywno ci sieciowe
mog  na sta e zago ci  w naszym kursie i kompletnie go zdezorganizowa . O ile mode-
rator forum internetowego mo e w dowolnym momencie zablokowa  lub usun  nie-
po dane osoby, o tyle w przypadku e-szkolenia mo e nie by  to ju  takie proste.

Osoby, które w yciu codziennym oceniamy jako spokojne i zrównowa one, zupe nie
inaczej mog  si  zachowywa  w rodowisku sieciowym. Bardzo cz sto mo emy si  spo-
tka  z zachowaniami agresywnymi. Dlaczego? Po prostu frustracja rodzi  b dzie agresj ,
dlatego bardzo wa ne jest szybkie nawi zanie dobrego kontaktu z kursantami. Pod-
czas zaj  stacjonarnych wi kszo  osób zazwyczaj hamuje swoje zachowanie (cho
niestety obecnie nawet tutaj mo emy si  spotka  z agresj ). Gdy czuj  si  w sieci anoni-
mowo i bezkarnie, pozwalaj  sobie na du o wi cej. Je eli u ytkownik nie b dzie sobie
radzi  z kursem, szczególnie je eli problemem b dzie rodowisko platformy, i nie uzy-
ska od prowadz cego pomocy, to mo e odreagowa  zaistnia  sytuacj  agresywnym
zachowaniem.

Z drugiej strony prowadz cego zawsze obowi zuj  normy poprawnego zachowania,
niezale nie od ataków musi zawsze odpowiada  (a w a ciwie — pisa ) spokojnie i rze-
czowo. Je eli nie zachowamy spokoju, prowadz c kurs, to w ród uczestników mo e si
pojawi  tendencja do obci ania dos ownie wszystkimi problemami osoby prowadz cej.

Komentuj c wpisy innych u ytkowników, szczególnie kierowane do nas, zostawmy sobie
troch  czasu „na ostygni cie”. Pisanie w z o ci do niczego dobrego nie doprowadzi. Pa-
mi tajmy równie , e Moodle blokuje mo liwo  usuwania postów z forum (prowa-
dz cy mo e je usun , ale Student ju  nie).

Kolejnym problemem, na który jako prowadz cy musimy si  psychicznie przygotowa ,
jest niestety lenistwo naszych Studentów. Szczególnie w pierwszych etapach szkolenia,
podczas zapoznawania si  z kursem oraz sam  platform , jeste my zasypywani postami
i pytaniami: „Jak mog  znale ...?”, „Jak uruchomi ...?” itp. Niestety, zamiast szuka
samodzielnie, wi kszo  osób woli zapyta  prowadz cego. W takiej sytuacji nale y szyb-
ko za o y  FAQ lub grzecznie odsy a  interesantów do odpowiednich materia ów,
niekoniecznie podaj c im gotowe rozwi zania.
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Na forach oraz w systemie komentarzy (szczególnie je eli s  oceniane) mo emy si
spotka  z tym, e niektóre osoby b d  bardzo wyra nie widoczne z powodu wysy ania
wielu wiadomo ci, b d  sprawia  wra enie wybitnie aktywnych. Wi kszo  wpisów
b dzie wi c efektem nastawienia si  na ilo , a nie jako  wypowiedzi. W tym przy-
padku dobrze jest spokojnie porozmawia  z tak  osob . Du a liczba postów to dla pro-
wadz cego i innych uczestników kursu dodatkowe zaj cie zwi zane z czytaniem po-
wiadomie , przegl daniem wpisów w poszukiwaniu merytorycznych tre ci itp. Je eli
b dziemy mieli w tpliw  przyjemno  pracy z kilkoma takimi osobami, to korzystanie
z forum stanie si  uci liwe.

W wi kszo ci przypadków zale y prowadz cym na budowie dobrych relacji mi dzy
uczestnikami e-kursu. Niestety, czasami mo e wyst pi  syndrom my lenia grupowego,
zwi zany z tym, e osobom uczestnicz cym w kursie b dzie bardziej zale a o na za-
chowaniu dobrych relacji z innymi Studentami ni  na wzajemnej krytycznej ocenie pogl -
dów. W efekcie dyskusje na forum strac  sens, a sama wymiana pogl dów zamieni si
w nic niewnosz ce potakiwanie.

Znaczna liczba narz dzi (aktywno ci) dost pnych w platformie Moodle daje mo liwo
ustawienia pracy w grupach. Podczas takiej pracy nale y zwróci  uwag  np. na syn-
drom my lenia grupowego. W ród Studentów mo e si  zdarzy , e rzucona propozycja
rozwi zania zadania nie b dzie podwa ana w zdecydowany sposób przez pozosta ych
cz onków grupy i nast pi jej automatyczna akceptacja. Cz sto te  poszczególni cz on-
kowie grupy przeceniaj  swój wk ad w wykonanie zadania, co przy zró nicowaniu ocen
w grupie mo e prowadzi  do napi . Najbardziej rozpowszechnion  wad  pracy w gru-
pach jest tzw. choroba pró niactwa, polegaj ca na zmniejszaniu wysi ku wk adanego
w prac  przez poszczególnych cz onków zespo u. Wbrew pozorom taka sytuacja mo e
by  trudna do wykrycia, poniewa  brak pracy maskowany b dzie przez produkcj  du-
ej liczby wpisów na forum pracy grupowej. Dodatkowo gdy wystawimy oceny za tak

pozorn  prac , mo emy si  spotka  z licznymi zarzutami ze strony „pokrzywdzonego”
Studenta.

W przypadku pracy w grupach zdecydowanie nale y ograniczy  ich sk ad do czterech –
sze ciu osób; im wi ksza grupa, tym wi ksze prawdopodobie stwo wyst pienia cho-
roby pró niactwa. Tak naprawd  taka sytuacja mo e wyst pi  nawet w grupie dwuoso-
bowej. Nie jeste my w stanie jej zapobiec, mo emy si  jednak stara  jak najwcze niej
porozmawia  z osobami oci gaj cymi si  w pracy lub przydzieli  im dodatkowe za-
dania w grupie. Mo e si  równie  zdarzy , e osoba o silnej osobowo ci i du ej wiedzy
zdominuje grup  i zostanie jej liderem — nawet do tego stopnia, e pozosta ym osobom
pozostanie niewiele do zrobienia.

Czasami nadgorliwo  niektórych Studentów mo e skutecznie utrudni  nam prowadzenie
zaj . Przyk adowo prosimy Studentów o umieszczenie w s owniku definicji zwi za-
nych z okre lonym zakresem materia u. Jeden z nich umieszcza bardzo du  liczb
definicji, utrudniaj c tym samym prac  pozosta ym uczestnikom zadania. Tego typu
sytuacje musimy równie  przewidzie  i odpowiednio ustawi  opcje poszczególnych
aktywno ci platformy.

Gdy prowadzimy zdalne zaj cia, po wi my troch  czasu na budow  prawid owych
relacji mi dzy uczestnikami kursu. Spo eczno ciowy charakter Moodle podkre laj
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te  wielokrotnie twórcy platformy. Zach cajmy wi c naszych Studentów do przedsta-
wienia si  (opisania swoich zainteresowa ) oraz uzupe nienia swoich profili. Im lepsze
relacje b d  panowa  mi dzy uczestnikami, tym wi ksza szansa na unikni cie niepo -
danych zachowa  podczas trwania szkolenia.

Prowadzenie zaj  to równie  konieczno  oceniania uczestników naszych zdalnych
zaj . Starajmy si , aby nasze formy weryfikacji wiedzy nie by y ani zbyt atwe, ani
zbyt trudne dla przeci tnego uczestnika (chyba e weryfikujemy wiedz , opieraj c si  na
ci le okre lonych, narzuconych nam standardach). Najwa niejsze jest ustalenie syste-

mu oceniania ju  na pocz tku kursu i okre lenie, czy b d  to oceny opisowe, punktowe
lub procentowe. Wybranego rozwi zania musimy si  konsekwentnie trzyma , usta-
wiaj c wszystkie kolejne oceniane aktywno ci w kursie. Zastanówmy si , czy przyj ty
przez nas schemat oceniania polega  b dzie na wyci gni ciu redniej ocen ze wszyst-
kich aktywno ci, ocenianiu poszczególnych modu ów czy na systematycznym groma-
dzeniu punktów podczas trwania kursu. Ostatnie rozwi zanie zapewnia nam wi ksz
elastyczno  w dzia aniu. Mo emy umie ci  w kursie np. dodatkowe zadania, kiedy za-
uwa ymy, e osi gni cia uczestników w obowi zkowych aktywno ciach s  zbyt s abe
lub nie zd yli odda  niektórych zada  w okre lonym przez prowadz cego terminie.
Starajmy si , aby nasze zadania i quizy by y niebanalne, atrakcyjne graficznie (pytania
w quizach wzbogacajmy zdj ciami).

W zdalnym ocenianiu, podobnie jak w stacjonarnym, bardzo wa na jest informacja
zwrotna, jak  Student otrzyma razem z ocen . Nie mamy tutaj mo liwo ci bezpo red-
niej rozmowy, jak to ma miejsce w sali lekcyjnej, ale mamy kilka rozwi za , które
powinny nam j  zast pi .

Do ka dej odpowiedzi w quizach istnieje mo liwo  ustawienia informacji zwrotnej, jak
otrzyma Student w przypadku poprawnej oraz b dnej odpowiedzi. Mo emy równie
ustawi  ca o ciowe i domy lne informacje zwrotne. Wszystkie one powinny by  jak naj-
bardziej wyczerpuj ce. W im wi kszym stopniu wyt umaczymy merytorycznie podstawy
wystawienia oceny, tym mniej pyta  na jej temat otrzymamy od Studentów. W quizach
w do  szerokim zakresie mo emy ustawia , co zobaczy Student po zako czeniu spraw-
dzianu. Mo emy udost pni  tylko wynik punktowy z ca o ciow  informacj  zwrotn  do-
tycz c  quizu. W tej sytuacji Student nie b dzie wiedzia , w których pytaniach pope ni
b d i jakie powinny by  prawid owe odpowiedzi, b dzie jedynie wiedzia , w jakim
stopniu opanowa  materia  jako ca o . Pe niejsz  informacj  otrzyma, je eli udost pnimy
mu jego odpowiedzi oraz odpowiedzi prawid owe. Przy tej opcji mo emy si  spo-
dziewa  dodatkowych pyta  z pro b  o uzasadnienie niektórych odpowiedzi, ale infor-
macja zwrotna b dzie zdecydowanie pe niejsza. Je eli pyta  i niejasno ci wyp ywaj cych
ze strony Studentów jest du o, to kontrowersyjne pytania mo emy omówi  i opublikowa
(np. w formie FAQ). Zdecydowanie nie pozwalajmy na dyskusje na temat pyta  i pra-
wid owych odpowiedzi na forach. Wszystkie w tpliwo ci wyja niajmy indywidualnie
z poszczególnymi Studentami.

Je eli podczas uk adania pytania pope nili my b d (jeste my tylko lud mi, wi c taka sy-
tuacja mo e si  wydarzy ), to poinformujmy o tym Studentów i albo zaliczmy kontro-
wersyjne (b dne) pytanie wszystkim uczestnikom quizu, albo poprawmy odpowied
i dokonajmy przeliczenia punktów w ca ym quizie.
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Niestety, cz sto mo emy zaobserwowa  sytuacj , w której prowadz cy (autorzy pyta )
niech tnie udost pniaj  prawid owe odpowiedzi. Przyk adem mog  by  nawet niektóre
szkolne konkursy ogólnopolskie. Z pewno ci  t umaczenie si  z odpowiedzi uznanych za
poprawne lub niepoprawne mo e by  czasoch onne i m cz ce (tym bardziej e po po-
prawieniu odpowiedzi i uwzgl dnieniu uwag prowadz cy s  zalewani fal  protestów
od osób, które maj  w tpliwo ci co do zasadno ci zmian), ale etyka naszej pracy powinna
nas zobligowa  do pewnych zachowa .

Quiz jest dla prowadz cego jedn  z mniej czasoch onnych form oceniania. Wynik
Studenta obliczany jest automatycznie po zako czeniu quizu. Pami tajmy jednak, e
prosty test raczej nie stanie si  wiarygodnym narz dziem pozwalaj cym oceni  wie-
dz  uczestników zaj . Dodatkowo mamy jeszcze inny problem — nie mo emy zwe-
ryfikowa  samodzielno ci pracy. Na czas testu nasz Student mo e przecie  zawsze
zaprosi  do pomocy koleg .

W przypadku zada  otwartych oceniajmy, umieszczaj c komentarze w tek cie Stu-
denta. W ten sposób nasza informacja zwrotna b dzie najpe niejsza.

Du ym problemem w zdalnych kursach jest brak mo liwo ci zastosowania odpowie-
dzi ustnej jako formy kontroli wiedzy. Moodle nie ma domy lnie zainstalowanych na-
rz dzi przeznaczonych do tego celu. Pewn  namiastk  mo e by  indywidualny czat.

Starajmy si  stosowa  w naszych kursach jak najwi cej rozwi za  wymagaj cych od
Studenta du ej aktywno ci. Stosujmy oceniane dyskusje na forum, oceniajmy komentarze,
zadania projektowe. Du o metod aktywizuj cych studenta, które stosujemy podczas
zaj  stacjonarnych, mo emy przenie  do naszych e-kursów. Pami tajmy, e musimy
ci gle podtrzymywa  zainteresowanie Studenta kursem.

W zakresie „ma ego” e-learningu, prowadz c szkolenie, b dziemy pracowa  na w asnych
materia ach, ocenia  przygotowane przez siebie zadania i quizy. Wiemy, jaka my l
nam przy wieca a podczas budowy kursu i co chcieli my osi gn  za pomoc  zastosowa-
nych aktywno ci. Mo e si  jednak zdarzy , e b dziemy pracowa  na obcym kursie
lub przeciwnie — dodatkowy prowadz cy b dzie pracowa  na naszym e-kursie. Praca
stanie si  wtedy trudniejsza. Obowi zywa  nas b d  wskazówki i wytyczne opraco-
wane przez autora kursu i jego metodyka. Sytuacj  tak  mo emy porówna  z zaj -
ciami stacjonarnymi, które jeste my zmuszeni prowadzi  na podstawie narzuconego
scenariusza. W przypadku nauczania klasycznego mo emy atwo wprowadzi  mody-
fikacje pod k tem swoich preferencji, w przypadku e-learningu sytuacja b dzie trud-
niejsza. Kurs ma okre lone elementy, aktywno ci, zasoby oraz terminy, których nie mo-
emy zmieni . Musimy si  jednak nauczy  pracowa  równie  w takich warunkach.

Zindywidualizowa  zawsze mo emy jednak styl kontaktów z uczestnikami zaj  oraz
sposób omawiania poszczególnych zagadnie  dost pnych w kursie.

Mo e si  okaza , e prowadzony przez nas kurs zbudowany b dzie g ównie na bazie
zasobów oraz aktywno ci niewymagaj cych bezpo redniego udzia u prowadz cego.
Kurs taki b dzie si  sk ada  np. z opublikowanych materia ów i quizów. W takim mo-
delu prowadzenie zaj  sprowadza si  do udzielania pomocy technicznej (szczególnie
na etapie zapisów na kurs) oraz resetowania (czyszczenia poszczególnych aktywno ci
kursu z informacji pozostawionych przez Studentów) kursu po zako czeniu szkolenia.
Pozostaj  nam wi c do wykonania g ównie czynno ci o charakterze administracyjnym.
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Niezale nie od samego e-kursu zawsze powinni my mie  pomys  na jego prowadzenie,
tak, aby materia  szkolenia wspó gra  z naszym w asnym stylem prowadzenia zaj . Ka dy
nauczyciel czy trener prowadzi zaj cia stacjonarne w pewien okre lony, szczególny i cha-
rakterystyczny dla siebie sposób. Przedstawia materia , kontroluje wiedz , reaguje na py-
tania i problemy s uchaczy. Starajmy si  w taki sam sposób — ale za pomoc  innych
rodków — prowadzi  zaj cia zdalne.
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Usu
blok, 56
formatowanie, 148, 154
link, 151
zaznaczone podej cia, 277

uwierzytelnienie, 40
U yj

autorecenzji, 336
przyk adowych prac, 337

U ytkownicy, 31, 114, 416
bazy danych, 37

V
VLE, Virtual Learning

Environment, 21
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488  Moodle dla nauczycieli i trenerów

W
W trakcie przegl du, 288
W zale no ci od, 199
Warsztaty, 123, 326
Wbudowane pliki platformy, 148
Wci cie, 148
wdro enie, 132
web-based-learning, 13
wersja j zykowa, 35
weryfikacja rodowiska, 38
Wiadomo ci, 52, 62

do pokazania, 96
widok

Listy wyboru, 82
profilu Studenta, 437

Wiki, 123, 296
Wirtualne rodowisko

Nauczania, 21
wizualizacja wyników ankiety,

189
Wklej tward  spacj , 154
W asna nazwa metody

zapisów, 108
w czenie trybu edycji, 373
Wpisy wymagane przed

przegl daniem, 319
Wprowad  adres URL, 147
wsparcie, 30
Wstaw

klaster, 203
stron  pyta , 204
symbol, 148
tabel  w tków, 203

wtyczki, 418
Wybierz

brakuj ce s owa, 265
cz onków z kohorty, 111
kolor tekstu, 153
kolor t a, 153
uczestników

z grupowania, 111
uczestników z grupy, 111

Wybory, 264
Wybór

aktywno ci, 112
bloków, 71
kompozycji, 422
plików, 155
wielokrotny, 210, 243

Wyczy  nieuporz dkowany
kod, 154

Wydarzenia, 151
Wygl d, 368
Wyloguj, 52
Wymagaj

dyskusji, 169
odpowiedzi, 169
wpisów, 169

Wymagane wpisy, 319
wymagania, 27

od u ytkownika, 31
Wyma  wszystkie oceny, 415
Wymuszone opó nienie, 232
Wymu

format, 298
j zyk, 95
pobranie, 368
subskrypcj , 163

Wypisz
mnie, 114
nieaktywne osoby, 108

Wyrównaj do lewej, 147
Wyrównanie, 146
Wysy aj powitania nowym

u ytkownikom, 109
wyszukiwarka

kursów, 82
Wiki, 304

Wy wietl
domy ln  informacj

zwrotn , 198
lewe menu, 195
liczb  s ów, 163
odpowiedzi, 170
opis na stronie kursu, 297
status podej , 353

Wy wietl/modyfikuj
u ytkowników zapisanych
na forum, 173

wy wietlanie ocen, 378

X
XAMPP, 43

Z
Zabezpieczenia

przegl darki, 233
Zachowaj minione sesje, 176
Zadanie, 123, 278
Zadokuj blok, 53

zaj cia zdalne, 455
zak adanie kursu, 87
zalety zdalnego nauczania, 15
Zalogowani u ytkownicy, 61
zamawianie kursu, 100
Zapisani u ytkownicy, 102
Zapisywanie

r czne, 106
samodzielne, 107

Zapisz
u ytkowników, 102
zmiany, 379

Zarz dzaj
plikami, 145
plikami kopii

zapasowej, 405
repozytoriami, 431

zarz dzanie
blokami, 431
grupami, 109
kursami, 88
podej ciami, 354

zasoby, 120, 357
Zatwierdzony format

wy wietlania, 309
zdalne nauczanie, 11
Zestaw ogranicze , 168
Zezwól

na aktualizacj
g osowania, 181

na dost p go ci, 98
na samodzieln

rejestracj , 108
zliczanie s ów, 163
zmiana

nazwy ról, 99
wygl du platformy, 421

Zmie
kolejno  wewn trz

pytania, 227
rol  na..., 115

Znajd  i zmie , 154
znakowanie pyta , 273
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