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1. 
Distanční studium, e-learning a legislativa

Cíl

· Poznat základní definování pojmů distanční vzdělávání a e-learning

· Získat informace o základní legislativě k distančnímu vzdělávání

Úvod

První kapitolu považujeme za naprosto nezbytnou a základní. Pohled na distanční vzdělávání je totiž stále často zkreslený a stejně tak není dostatečná informovanost o již platné legislativě a náležitostech pro akreditování distančních kurzů. Podobně je to s chybným pojímáním e-learningu. Autoři dále stručně upozorňují na kombinovanou formu studia, o které se také hodně mluví a jejíž pojetí není rovněž jasně vymezené. Ujasnění si uvedeného vám umožní přesněji plánovat, řídit a kontrolovat kurzy v distanční či kombinované formě studia. Závěr kapitoly pro praktické použití obsahuje výňatky z aktuální legislativy.

V České republice představuje distanční vzdělávání novou formu výuky, od které se také očekává, že kvalitním způsobem nahradí tradiční formy vzdělávání dospělých. S rozvojem moderních výukových technologií se distanční vzdělávání integruje významným způsobem do oblasti celoživotního a dalšího vzdělávání nejen na univerzitách (jejichž podíl se na celoživotním vzdělávání v posledních letech zvyšuje), ale i na ostatních vzdělávacích institucích. 

Evropská unie podporuje celoživotní vzdělávání, protože je jedním z pilířů rozvoje pracovní síly, udržování a zvyšování konkurenceschopnosti, ale také kultivace lidí. S tím souvisí i tzv. druhá šance, která znamená umožnění středoškolského a vysokoškolského vzdělání pro všechny, kteří ho chtějí dosáhnout a dříve z různých důvodů nemohli. V řadě zemí EU je tato oblast významně podporována státem a také u nás to bude a již i je důležitá příležitost pro SŠ a VŠ!

Distanční studium je vhodnou formou vzdělávání pro uskutečnění uvedených programů. E-learning jako vzdělávání spojené s počítači a sítí je vhodné jak pro distanční, tak i jako doplněk pro prezenční studium. V dalším textu této kapitoly si uvedeme vstupní informace k oběma pojmům.

1.1
Distanční vzdělávání

Distanční forma studia neprobíhá kontinuálně a není bezprostředně spojena s dohledem vyučujícího. Je založena na plánování, poradenství a výuce s organizací tutoriálů. Charakteristickým znakem distančního studia je nezávislost neboli autonomie učení. Proto je tato forma studia ve velké míře závislá na didaktickém zpracování materiálů, které musí nahrazovat interakci mezi studujícím a vyučujícím v klasickém kontaktním studiu. Efektivní studium je podporováno průběžným tutorováním a poradenským systémem, který by měl být poskytován v regionálních a místních studijních centrech a rozšiřován prostřednictvím moderních komunikačních technologií. 

Přitom zvažte, že vzdálenost mezi učitelem a žákem je různá u různých kurzů a součástí zejména graduálních programů jsou tutoriály, semináře, letní školy či soustředění (kde se např. též realizují praktická a laboratorní cvičení), ale také prezenční zkoušení minimálně u klíčových zkoušek a výstupních či státních závěrečných zkoušek.

I v zahraničí u certifikovaných či graduálních kurzů bývá často přijímací řízení a závěrečné zkoušení prezenční, a to včetně přísné kontroly, ověření autorizace finální práce apod.

Velký vliv na realizaci distančního studia má vzdělávací instituce!
Distanční vzdělávání můžeme definovat následovně: 

„Je to multimediální forma řízeného studia, v němž jsou vyučující a konzultanti v průběhu vzdělávání trvale nebo převážně odděleni od vzdělávaných. Multimediálnost zde znamená využití všech distančních komunikačních prostředků, kterými lze prezentovat učivo – tj. tištěné materiály, magnetofonové i magnetoskopické záznamy, počítačové programy na disketách či CD nosičích, telefony, faxy, e-mail, rozhlasové a televizní přenosy, počítačové sítě (INTERNET). Hlavním objektem procesu je studující, hlavním subjektem procesu je vzdělávací instituce - nikoli učitel…" (Průcha a Míka, 2000)

"Tato technologie je použitelná pro každý druh vzdělávání, od krátkých kurzů až po graduální studijní programy a jeho účastníkem může být každý člověk (obecně bez rozdílu věku, v praxi od 18 let), pokud je schopen na odpovídající úrovni samostatně studovat a má vlastní zodpovědnost za vzdělávací postup a cíl, kterého chce dosáhnout…“ (Propagační materiál NCDiV v Praze).

Na stránkách MŠMT je nyní použito následující definování, zpracované NCDiV (prosinec 2000):

DISTANČNÍ vzdělávání je vzdělávací technologie, která je založena na maximálním využití všech možných technických i didaktických podpor a tutorského vedení, které umožní studujícímu studovat samostatně, ve svém volném čase a tempem, které odpovídá jeho aktuálním časovým možnostem. Využívá všech DISTANČNÍch komunikačních prostředků, kterými lze prezentovat učivo - tištěné materiály, magnetofonové záznamy, počítačové programy, telefony, faxy, e-mail, rozhlasové a televizní přenosy nebo internet. Základním studijním materiálem však stále zůstávají tištěné texty, které se však zásadním způsobem liší od textů používaných v prezenčním studiu - používají se pracovní materiály problémové - plné otázek, textových vynechávek, námětů na cvičení, krátkých testů, shrnutí, zadání případových studií apod. 

DISTANČNÍ STUDIUM umožňuje získání nových vědomostí i dovedností pro ty, kteří se z různých důvodů osobních, zdravotních, sociálních, finančních aj. nemohli účastnit prezenční formy studia a mají dostatečnou motivaci k samostatnému studiu. Je alternativou k prezenčnímu studiu, kdy student musí být ve stanovenou dobu osobně přítomen na studijních aktivitách. Podmínkou k úspěšnému DISTANČNÍmu studiu je především vysoká motivace ke studiu a schopnost organizovat si svůj volný čas. 

Distančně lze studovat jak graduální vysokoškolské programy tak i různé krátkodobé či dlouhodobé vzdělávací kurzy. (tamtéž)


Rozšiřující text (Eger, 2000)

Stručný historický vývoj distančního vzdělávání podávají Dvořáková (1999) i Zlámalová (1999), ale Lojda (1999) ukazuje nejen zásadní změny, které například přináší užití nových technologií nebo požadavek otevřenosti vzdělávání, ale i nové problémy, často plynoucí z nepochopení podstaty tohoto typu studia.

Podle Lojdy měnící se společenské a technologické podmínky zvýšily atraktivnost distančního studia i nebývale rozšířily dostupnost studia pro potencionální zájemce. V novém konkurenčním prostředí dochází také díky ICT ke sbližování distančního a prezenčního studia ve smyslu multimediálnosti. Zdůrazňuje však, že „sebedokonalejší přenos dat včetně doprovodných animací a dalších efektů totiž neznamená, že se jedná o systematickou výuku a hlavně školou podporovaný proces učení.“ Navíc, jak autor uvádí, „ přínos pro proces učení není při používání médií příliš významný a dosahuje hodnoty zlepšení asi o 2%. Základem je tedy stále struktura a psaný text… Internet i přes vysokou míru interaktivity není vzdělávacím systémem.“ Tento názor výstižně doplňuje Kopek (1999): „základní přednost distančního studia nespočívá (jak se běžně stále zdůrazňuje) v multimedialitě, ale v metodice zpracování studijních materiálů.“ To je také téma, na které je zaměřen předložený studijní text.

Stejný závěr, ale z jiného pohledu přináší Donald J. MacIntyre (1999) z USA. O používání  nových technologií ve vzdělávání mluví jako o přelévání starého vína do nových lahví. „Jak se přesvědčujeme mnoho těchto technologií je používáno k přenosu staré pedagogiky, to znamená v systému, kde dominuje učitel. Autor s odvoláním na Druckera a pojetí „knowlege society“ upozorňuje na nutnost aktivizace role studujících – jejich přetransformování do středu vzdělávání a naopak nové vymezení role učitele „z role experta do role průvodce.“

Odlišný názor od výše uvedených byl na konferenci: Distanční vzdělávání v České republice (1999) prezentován např. Jochmannem, který spatřuje odlišně od Lojdy za hlavní „systém, utvářený na základě metody distančního vzdělávání“. Systém ve smyslu struktury a spolupráce středisek a centrální koordinace.

My se kloníme k pojetí Lojdy (stejná konference 1999) a domníváme se, že není rozhodující systém v rámci ČR, ale jak potvrzují i naše zkušenosti, rozhodující je organizace ve smyslu managementu studia (srovnej též Kopek 1999). Lojda (1999) stručně uvádí:“ Organizace distančního studia je … tím, co dělá distanční vzdělávání použitelné. Organizace distančního studia není jen administrace studentů a studijních materiálů, které „někdo“ zabalí a rozešle. Organizace distančního studia zahrnuje především vytváření přátelského prostředí ke studiu formou pobídek, pomoci, poradenství, odbourávání potřeby se stále na něco ptát, vytváření studijních jistot v čase a prostoru, seznámení studenta se způsobem hodnocení atd.“.

K celé této diskusi chceme dodat, že rozhodující u vzdělávání a to i u distančního je stanovení cílů (viz. Bloomova taxonomie kognitivních vzdělávacích cílů). Podle toho na jaké hladině je chceme plnit potom volíme formy, metody i didaktické prostředky a organizujeme práci (kooperaci) učitele a studenta (kooperaci studentů atd.). Proto se u kvalitních i zahraničních kurzů, které mají cíle ve vyšších hladinách, vše "točí" kolem „learning by doing“ a to logicky znamená, že je zde podporovaná celá řada aktivit a zdaleka se nejedná jen o práci byť se sebelepším distančním textem!  


Zákon č. 111/1998 Sb. o vysokých školách (vysokoškolský zákon) stanoví v §44 odst. (4) dvě základní formy studia: prezenční a distanční, případně jejich kombinaci. Ve stejném paragrafu, odst. (2a) je uvedeno, že součástí studijního programu je i jeho forma. Dálkové studium výše uvedený zákon jako formu vysokoškolského studia nezmiňuje. Dálkové studium je považováno za studium prezenční, zákon se nezabývá časovým rozvržením prezenční výuky. Forma studia daná zákonem pro diplomové studijní programy se pochopitelně aplikuje i do oblasti celoživotního vzdělávání.

Pro programy, ve kterých se kombinuje prezenční a distanční forma studia, se poněkud nešťastným způsobem (podle Dovořákové) použilo název „kombinované studium“, který původně vznikl chybnou interpretací zákona jako název pro dálkové studium. To je námětem do diskuse do současné doby a řada center např. při marketingu kurzu používá ve svých materiálech:

· Prezenční (denní)

· Kombinované (při zaměstnání) nebo

· Distanční (dříve dálkové)

Účel podobných interpretací je zřejmý – přesněji a stručně prezentovat pro klienta „jeho řečí“ o jaké studium se jedná.

Další nešťastnou interpretací zákona je charakteristika distanční formy studia délkou a frekvencí prezenční části výuky. Distanční studium je tak vlastně zaměňováno se studiem korespondenčním a jakákoliv prezenční výuka je v této interpretaci přípustná pouze ve studiu kombinovaném. V zemích, kde má distanční vzdělávání dlouhou tradici, je přitom prezenční část výuky běžnou součástí studia a ve vysokoškolských studijních programech bývá povinná. 

(Dvořáková, Zlámalová, 2002)

Tento problém byl řešen teprve dodatečně. Určité upřesnění výkladu, jak pojímat distanční studium bylo podáno již na II. Národní konferenci k distančnímu vzdělávání (2002) a později upřesněno výkladem MŠMT respektive akreditační komise.(viz příloha kapitoly!)

1.1.1
Poznámka ke kombinovanému studiu

Forma má za cíl zvýšení podílu individuálního studia na celkovém objemu vzdělávání.

V ČR nastává velký rozmach kombinovaného studia po roce 1998, kdy se tato forma objevuje v zákonu o VŠ. V mnoha centrech vychází z bohatých zkušeností s tzv. dálkovým studiem. 

Odbornice na distanční vzdělávání (Zlámalová, 2000) klade otázku, zda  kombinovaná forma může být vhodným předstupněm či přípravou na distanční formu? 

Mužík (1998) uvádí následující obecné schéma:


Podle autora stručně popisujeme jednotlivé prvky schématu:

Vstupní seminář:

· úvod, obsahové představení kurzu, seznámení s organizací, upozornění na učební techniky (motivace, důvěra, diagnostika schopností ke studiu, návod k racionálnímu učení, příprava na výcvikové semináře a zkoušky, řazení studia)

Individuálně řízené studium (- velká neznámá?)

· specifické texty

· pročtení, orientace, studium po kapitolách, kontrolní úkoly, studium dalších kapitol, shrnutí, opakování, řešení zkušebních úloh

Výcvikové semináře (též pod pojmem tutoriály)

někdy jsou povinné, někdy fakultativní (1-3 dny)

· vyhodnocení individuální studijní práce

· rekapitulace látky

· prohloubení poznatků

· praktická aplikace + aktivizující metody

Závěrečný seminář

· shrnutí, ověření + někdy ukázka následujícího apod.

POZNÁMKA:

Kombinovaná forma studia má dnes mnoho podob, a tak její praktickou realizaci a konkrétní podobu necháváme na diskusi čtenářů.

1.2
E-learning

Dalším novým pojmem je e-learning. Zde je bohužel mnoho nepřesností, a tak si dovolíme i tento pojem upřesnit hned v úvodu publikace. Navíc mnoho subjektů v ČR nyní e-learning zavádí a opakuje chyby, které v současné době způsobují i určité rozčarování z tohoto vzdělávání. Největší chybou je redukování e-learningu na technologický systém (LMS).

Pojem e-learning se stručně objevuje ve 3. rozšířeném vydání pedagogického slovníku (Průcha, Walterová, Mareš, 2001): "e-learning Termín se u nás užívá v této anglické podobě nebo v překladu jako "elektronické učení/vzdělávání". Označuje různé druhy učení podporovaného počítačem, zpravidla s využitím moderních technologických prostředků, především CD-ROM."

Proto vymezení Průchy, Walterové a Mareše (2001) považujeme za vhodné. Ovšem budeme-li studovat nejnovější zdroje k této problematice na Internetu, zjistíme, že k e-learningu se spíše váže následující vymezení:

E-learning je vzdělávání spojené se sítí. E-learning je spojen nejen s počítačem a speciálním výukovým softwarem, ale rozumí se, že ke vzdělávacímu procesu patří i sí't (Internet, Intranet) a prohlížeč a další software, který umožňuje práci v síti atd.

Poslední uvedené pojetí před nás klade otázku na uvedení druhů e-learningu nebo vymezení vzdělávání spojeného s počítačem v pojmech, které se v odborných diskusích na Internetu objevují. Zodpovězení uvedeného není jednoduché, a proto se pokusíme následující uvést jako námět do diskuse:

1. Vzdělávací proces spojený s počítačem a software bez použití sítě. Jedná se především o domácí samostudium, ale uplatňuje se i ve školách ve vzdělávacím procesu a hlavně ve firmách v dalším vzdělávání. Pro tento druh vzdělávání se používají termíny "multimedia training" (multimediální vzdělávání) a "computer-based training" (vzdělávání založené na práci s počítačem). Využívá se dvou a více médií (text, grafika, animace, audio, video). Pravda je že tento druh u některých autorů spadá též pod pojem e-learning a je zřejmě otázkou konvence, jak k tomu v ČR přistoupíme.

2. E-learning spojený s počítačem a sítí ovšem s využitím prohlížeče (web browser) pro vzdělávací proces, který využívá didakticky zpracovaných www stránek a dalších zdrojů. Pro případnou komunikaci užívá jako hlavní nástroj elektronickou poštu a tato komunikace se v tomto případě rozumí off-line. Používá se též termín "web-based training". U této formy se v zahraničí mluví i o tzv. e-book, které se liší od jednoduchých informačních stránek právě svým didaktickým zpracováním. Pojetí e-book je ovšem ještě komplikovanější a je možné uvést, že jsme tento druh částečně přeskočili a částečně jsme zde totálně zaspali. (pro zájemce doporučuji článek Katolický, 2000)

3. E-learning spojený s počítačem, sítí a speciálním výukovým software, který umožňuje tzv. online learning. Vzdělávací proces je podporován nejenom počítačem a sítí, ale významně je podpořen speciálním software, který pro učitele i studenty nabízí řadu nástrojů, podporuje různé vzdělávací formy a metody a hlavně i bohatší a on-line komunikaci. Velmi důležité ovšem je, že z hlediska studujícího je důležitý prohlížeč, který dnes umožňuje jít přes různé základní platformy, ve kterých je studijní prostředí utvářeno! Nezapomeňme, že www stránky jsou jen jednou součástí Internetu. Proto je pojem e-learning spojován se sítí na prvním místě.

A zde se můžeme opět vrátit k původní definici a upravit ji:

E-learning je vzdělávání, které je poskytováno elektronicky, nezbytným prostředkem je počítač se softwarem a prohlížečem, který umožňuje pracovat v síti (Internet i Intranet), součástí je i multimediální platforma založená na CD-ROM nebo DVD. Primární je užívání sítě a vizuální a interaktivní prostředí.


Vidíme, že není jednoduché charakterizovat druhy nebo snad stupně e-learningu. Nezapomínejme ovšem, že hlavní je vzdělávací proces, jeho plánování, využívání forem, metod a didaktických prostředků k dosažení vzdělávacích cílů.
Proto e-learningem v tomto pojetí nebude předání dat na disketě nebo jen přečtení si informace z Internetu bez jejího dalšího cíleného zpracování. Naopak u složitějších kurzů jde o co nejširší využití metody „learning by doing“. S materiály se pracuje, využívá se externích zdrojů, úkoly se tvoří, obhajují, uplatňují v praxi (dosažení nejvyšší hladiny vzdělávacích cílů). A k tomu patří bohaté rozvinutí skutečné tvořivé diskuse, poradenství atd. Takto stručně můžeme upozornit na atributy složitého a kvalitního e-learningového kurzu.

Rozšiřující otázkou může být záměrné a nezáměrné vzdělávání ve spojení s počítačem a tím se nám opět definování komplikuje.

Přes naznačené problémy se domníváme, že výše uvedené ozřejmí přístup k pojmu e-learning především pro zdůraznění toho, že se jedná o vzdělávací proces, který je spojen s informačními a komunikačními technologiemi a sítí. Proto, pokud chceme realizovat kvalitní e-learning, musíme ho evaluovat jako vzdělávací proces a přihlížet ke specifikům ICT.

Rozvoj e-learningu byl v ČR zejména od roku 1999 spojen s distančním vzděláváním a podporován NCDiV v Praze. Rok 2002 můžeme považovat za zlomový. Na mnoha VŠ v ČR dochází k praktické realizaci e-learningu. V průběhu roku 2002 je v ČR na téma e-learning pořádána řada konferencí a workshopů. Na II. národní konferenci k distančnímu vzdělávání v červenci 2002 je oznámeno zástupci VŠE v Praze a akreditační komise MŠMT, že byl akreditován první distanční navazující magisterský obor studia, který můžeme považovat za "e-learningový" (Kubálek, 2002)

Rozvoj uvedeného vzdělávání je logicky spojen nejen s rozvojem technologie, ale také s legislativou (rozvoj distančních a kombinovaných forem po přijetí nového VŠ zákona č.111/1998 Sb.) a s požadavkem a zaměřením na celoživotní vzdělávání. Jestliže si zhodnotíme zejména posledně uvedený fakt a přidáme k tomu informace o stavu e-learningu v zemích EU a některé další faktory (rozvoj využívání ICT ve školách, požadavky zaměstnavatelů a veřejné správy na další vzdělávání, ale i globalizaci atd.), pak nás to opravňuje k tvrzení, že rozvoj e-learningu bude na VŠ v ČR rychle pokračovat. Zároveň je potřebné naslouchat i zkušenostem např. z Bavorska (Rühl, 2002), že nepůjde o plynulý rozvoj a že je možné očekávat různé dílčí překážky.

Při zavádění e-learningu na VŠ je nutné si uvědomit výhody a nevýhody e-learningu. Jestliže využijeme výhody a naopak při naší aplikaci budeme minimalizovat nevýhody, můžeme zkvalitnit vzdělávací proces v rámci zaváděného distančního vzdělávání. U nevýhod si musíme uvědomit, že některé budou brzo technologií překonány nebo minimalizovány.

Workshop k e-learningu v rámci Techfilmu v Hradci Králové v listopadu 2003 ukázal na jedné straně, že existuje celá řada zajímavých projektů a již hotových kurzů. Na druhé straně, že neujasněnost základních pojmů, někdy přednost techniky před pedagogikou a vzdělávacím cílem či „akreditační“ nejasnost v náhledu akreditační komise na distanční studium i e-learning bohužel stále přetrvávají.

Výhody a nevýhody e-learningu

Pro diskusi o evaluaci e-learningu je nutné se krátce zastavit u problematiky výhod a nevýhod e-learningu.

Obvykle se za výhody e-learningu uvádějí:

· Flexibilita a pohodlnost ve smyslu, že studující může studovat ve svém vlastním prostředí. Časová výhodnost.

· Přístupnost, kdy přes prohlížeč jsou dostupné různé studijní platformy. Samotné prohlížeče jsou dnes široce dostupné. 

· Dostupnost ve smyslu možnosti přístupu z každého počítače, který je připojen k síti.

· Jednoduchá modernizace - inovativnost.

· Šetří cestovní výdaje studujících a spoří i čas potřebný na cestování za vzděláním.

Nevýhody e-learningu:

· Limitování v oblasti zvuku, videa, grafiky - to způsobuje dlouhé čekání při spojení a stahování dat. Zejména je to patrné ve špičkách sítě. Lze předpokládat, že budoucí technologie budou tento problém řešit.

· Personální kontakt, komunikace mezi lidmi. Přes možnosti tzv. video konference je potlačena přímá komunikace (face to face).

· Současné programy jsou stále ještě hodně statické, interaktivní prvky jsou limitované.

· Velké počáteční náklady při zavádění e-learningu (technologie, kvalifikovaný personál).

· Některá témata jsou nevhodná pro e-learning (výuka hry na hudební nástroje, částečně medicína aj.).

POZNÁMKA:

Nově se do popředí dostává pojem „blended learning“.

Ukazuje se, že efektivnější než čistý e-learning je smíšený vzdělávací proces. Distanční část s e-learningem je doplněna prezenčními tutoriály, u složitějších kurzů i letní školou atd. U graduálních kurzů se navíc vždy vyžadují klíčové a závěrečné zkoušky prezenčně.

1.3
Přílohy ke kapitole

Výběr z legislativy k distančnímu vzdělávání:

· Zákon č. 111/1998 Sb., o vysokých školách 

Studijní program

§ 44

(1) Vysokoškolské vzdělání se získává studiem v rámci akreditovaného studijního programu podle studijního plánu stanovenou formou studia.

(2) Součástmi studijního programu jsou

a) název studijního programu, jeho typ, forma a cíle studia, 

b) členění studijního programu na studijní obory, jejich charakteristika a jejich kombinace, jakož i stanovení profilu absolventa příslušných studijních oborů, 

c) charakteristika studijních předmětů, 

d) pravidla a podmínky pro vytváření studijních plánů, popřípadě délka praxe, 

e) standardní doba studia při průměrné studijní zátěži vyjádřená v akademických rocích, 

f) podmínky, které musí student splnit v průběhu studia ve studijním programu a při jeho řádném ukončení podle § 45 odst. 3, § 46 odst. 3 a § 47 odst. 4 včetně obsahu státních zkoušek, 

g) udělovaný akademický titul, 

h) návaznost na další typy studijních programů v téže nebo příbuzné oblasti studia. 

(3) Studijní plán stanoví časovou a obsahovou posloupnost studijních předmětů, formu jejich studia a způsob ověření studijních výsledků.

(4) Forma studia vyjadřuje, zda jde o studium prezenční, distanční nebo o jejich kombinaci.

· Pro akreditování studijních programů prostudujte vyhlášku MŠMT č. 42/1999 o obsahu žádosti o akreditaci studijního programu.

· Stanovisko MŠMT k zákonu o vysokých školách (7.1.2002)

Dotaz: Co je prezenční a distanční forma studia a kam zařadit dálkové studium?
Zákon o vysokých školách v § 44 odst. 4 rozlišuje prezenční a distanční (případně kombinovanou) formu studia. Tyto formy výuky se vyznačují podstatnými rozdíly v „technologii“ vzdělávacího procesu.

Prezenční forma studia umožňuje studentovi vysoké školy pravidelnou účast na přednáškách, seminářích, cvičeních a dalších vzdělávacích aktivitách vedených akademickými pracovníky. Distanční forma studia umožňuje studium s využitím informačních prostředků bez pravidelné účasti na výše uvedených vzdělávacích aktivitách.

Dosud užívané názvy jako řádné studium, studium při zaměstnání, dálkové studium aj. nevystihují uvedený rozdíl ve vzdělávacím procesu a mohou se týkat jak prezenční, tak distanční formy studia (např. tzv. dálkové studium má prvky jak prezenčního, tak distančního studia). Proto se podle nového zákona o vysokých školách od 1. ledna 1999 již neužívají. 

Dotaz: Co je standardní doba studia, může být standardní doba studia ve studijním programu stanovena rozdílně u prezenční formy studia a formy distanční?
Standardní dobou studia se rozumí podle § 44 odst. 2 písm. e) zákona o vysokých školách doba studia ve studijním programu při průměrné studijní zátěži vyjádřená v akademických rocích. Vyjadřuje celkovou studijní zátěž, kterou je nutno vynaložit pro úspěšné absolvování studijního programu.

Standardní doba studia včetně praxe v bakalářském studijním programu je podle § 45 odst. 2 nejméně tři a nejvýše čtyři roky. V magisterském studijním programu je standardní doba studia nejméně čtyři a nejvýše šest roků, v magisterském studijním programu, který navazuje na bakalářský studijní program nejméně dva a nejvýše tři roky. 

…. Standardní dobu studia však nelze chápat jako povinnou nebo skutečnou dobu studia… Na tuto skutečnost bude mít vliv především forma studia, zda budou studovat ve studiu prezenčním, distančním nebo v kombinovaném, a s tím související způsob plnění požadavků vyplývajících ze studijního programu podle studijního a zkušebního řádu (časová posloupnost - rozvrh hodin, rozvolnění studia, studijní zátěž - hodinová dotace předmětů za semestr/ročník - kredity, závaznost předmětů - povinné, výběrové, volitelné).

Z uvedeného vyplývá, že skutečná doba studia ve studijním programu se může shodovat se standardní dobou studia spíše v prezenční formě studia a nikoliv ve formě distanční. V distanční formě studia bude tato skutečná délka studia, vzhledem k charakteru studia, ve většině případů delší… Studijní zátěž studentů v této formě studia neodpovídá průměrné studijní zátěži. V případě, že skutečná doba studia v distanční formě studia bude na rozdíl od tříleté standardní doby studia pětiletá, půjde o 0,6 průměrné studijní zátěže studentů.

· SPECIFIKA ŽÁDOSTÍ o akreditaci bakalářských a magisterských studijních programů, které mají být uskutečňovány distanční formou nebo kombinací distanční a prezenční formy studia (MŠMT 1.7.2002):

Distanční forma studia je specifický způsob poskytování a získávání vysokoškolského vzdělání. Vychází z faktu, že studenti se přímé, kontaktní výuky zúčastňují výjimečně a obvykle jenom s cílem získat dovednosti požadované studijním plánem. Tomuto faktu musí odpovídat připravenost instituce k poskytování distančního studia, což především znamená vypracování metodiky studia, vytváření nebo alespoň zajištění studijních materiálů a dalších opor, které povedou studenta při jeho samostatném studiu, dále pak existence odpovídajícího způsobu komunikace s vyučujícími a konzultanty a také komunikace s příslušnou vzdělávací institucí. Kromě toho je nutné dokladovat, že distanční forma studia poskytuje a zaručuje stejný obsah znalostí jako prezenční forma studia.

Obsah žádosti vysoké školy o akreditaci studijního programu je dán § 79 zákona č. 111/1998 Sb. a s ním související vyhláškou MŠMT č. 42/1999 Sb. 

Akreditační komise bude zejména vyžadovat a posuzovat:

1. Informace o obsahu studijního programu, jeho uspořádání (modulární, předmětové) a návaznosti, prostupnosti s jinými programy apod.

2. Jasně formulovaná pravidla a podmínky pro vytváření studijních plánů, jejichž absolvování musí vést ke stejným výsledkům studia jako při prezenčním studiu. 

3. Vymezení rozsahu kontaktních hodin a dalších přímých výukových možností nabízených studentům v jednotlivých akademických rocích.

4. Návrh skutečné doby studia a její zdůvodnění ve vztahu k navrhované standardní době studia. 

5. Možnost komunikace s vyučujícím přes internet. 

6. Poznámky vyučujících k sylabům přednášek, včetně kontrolních otázek a problémů, upozorňujících na podstatu probíraných témat, na co klást důraz, na co dávat pozor.

7. Propracovaný způsob kontroly samostatného studia formou esejů, projektů, laboratorních protokolů, apod. (podle charakteru předmětu).

8. Organizační zajištění studia (včetně popisu složky, která řídí přípravu a organizaci studia). 

9. Přehled kompletní sady výukových opor. Charakteristika studijní literatury a dalších studijních pomůcek pro studenty, včetně možností využití moderních informačních technologií. Vzory studijních distančních textů a případně dalších multimediálních pomůcek pro daný studijní program. 

10. Odborná kvalita vyučujících a jejich vědecká produktivita (nutnost respektu vyučujících u zpravidla již starších zájemců u o distanční formu vzdělávání).

11. Reálnost uskutečňování deklarované vědecké, výzkumné, vývojové, umělecké nebo další tvůrčí činnosti v souvislosti s distanční nebo kombinovanou formou příslušného SP.

· Přehled o požadavcích pro akreditaci distanční formy pro rekvalifikační kurzy ukazuje i následující stanovisko MŠMT k akreditování DISTANČNÍch vzdělávacích forem.(19.10. 2000):

Vzhledem k tomu, že se poslední dobou množí studijní programy, zpracované pro DISTANČNÍ pojetí rekvalifikační vzdělávání, vydává Komise pro akreditaci rekvalifikačních programů následující stanovisko:
Rekvalifikační vzdělávací programy jsou určeny především pro občany, kteří hledají nové uplatnění na trhu práce. Řada z těchto lidí je v evidenci uchazečů o zaměstnání na Úřadech práce. Cílem rekvalifikačního vzdělávání je nejen získání znalostí a dovedností potřebných pro novou profesi, ale sleduje i psychickou a motivační pomoc. To znamená zajištění společenského kontaktu, eliminace společenské izolovanosti, vzájemná pomoci při zajišťování uplatnění atp. 
Z výše uvedených důvodů není DISTANČNÍ forma ve své čisté podobě nejvhodnější a bude komisí velmi přísně posuzována. Komise předpokládá, že tuto formu budou používat pouze zkušení vzdělavatelé. Jako optimální pro používání této metody je vzdělávání KOMBINOVANÉ (kombinace metody DISTANČNÍ a prezenční) při dodržení následujících zásad:
3. V kombinovaném studiu musí být v jeho prezenční formě dodržena minimálně polovina předepsané časové dotace. 

4. DISTANČNÍ část musí být ve studijním programu řádně organizačně ošetřena (kvalitní studijní program, včetně uvedení transparentního modelu rozvrhu čerpání hodin na prezenční a DISTANČNÍ formu studia, kvalitní organizační a technické zabezpečení a kvalitní studijní opory). 

5. DISTANČNÍ forma nesmí být použita tam, kde se jedná o předávání dovedností. 

6. Studijními oporami rozumíme veškeré studijní a informační zdroje, které jsou součástí řízeného studijního programu a jsou připraveny speciálně pro DISTANČNÍ STUDIUM; případně jsou připraveny nebo doplněny tak, aby je bylo možné v DISTANČNÍm studiu používat. Studijní oporou tedy může být i učebnice nebo skriptum, které budou doplněny instrukcemi, usnadňujícími orientaci v textu, instrukcemi pro samoSTUDIUM, se zpracovanými kontrolními otázkami, s motivačními prvky a s úkoly, které bude nutno vypracovat jako podmínku pro zápočet, který musí být vyhodnocen před závěrečnou zkouškou. 

7. Jako studijní opory lze využít distančně zpracované texty, texty se studijními instrukcemi, audiokazety, videokazety, interaktivní výukové počítačové programy na CD, výukové programy na počítačové síti apod. 

8. Pro DISTANČNÍ STUDIUM musí být organizačně zvládnuta zpětná vazba. Studující musí mít možnost při nepochopení některé části studijní látky možnost konzultace (osobní, telefonické, faxové, e- mailové, apod.). 

9. DISTANČNÍ formou není možno dělat závěrečné zkoušky. 

10. Ukázky studijních opor musí být uvedeny jako příloha žádosti o akreditaci.
· Zákon č. 111/1998 Sb., o vysokých školách, ve znění pozdější úpravy: 

§ 60

Celoživotní vzdělávání

(1) V rámci své vzdělávací činnosti může vysoká škola poskytovat bezplatně nebo za úplatu programy celoživotního vzdělávání orientované na výkon povo­lání nebo zájmově. Bližší podmínky celoživotního vzdělávání stanoví vnitřní předpis. Účastníci celoživot­ního vzdělávání s ním musí být seznámeni předem.

(2) O absolvování studia v rámci celoživotního vzdělávání vydá vysoká škola jeho účastníkům osvědčení. Úspěšným absolventům celoživotního vzdělávání v rámci akreditovaných studijních programů, pokud se stanou studenty podle tohoto zákona (§ 48 až 50), může vysoká škola uznat kredity, které získali v programu celoživotního vzdělávání až do výše 60 % kreditů potřebných k řádnému ukončení studia.

(3) Účastníci celoživotního vzdělávání nejsou stu­denty podle tohoto zákona.“.

Pro fungování celoživotního vzdělávání si musí univerzita vytvořit vnitřní předpis, který podléhá schválení senátu a registraci na MŠMT. Předpis by měl obsahovat:

· Základní ustanovení s odvolávkou na zákon o vysokých školách

· Vymezení typů a forem celoživotního vzdělávání (hlavní činnost)

· Typy: kvalifikační a rekvalifikační programy, inovační programy, univerzita třetího věku, kurzy, další typy programů

· Organizace celoživotního vzdělávání (zde hlavně činnost rady pro celoživotní vzdělávání)

· Projekt programu (obecně kdo podává, garant, kdo zabezpečuje)

· Akreditace programu celoživotního vzdělávání

· Organizátor (pořadatel programu)

· Účastníci celoživotního vzdělávání (základní práva a povinnosti účastníků)

· Financování celoživotního vzdělávání (dotace organizace, placení účastníky)

· Přechodná a závěrečná ustanovení

Rozšiřující studium:

Vyhledejte na Internetu stránky MŠMT (http://www.msmt.cz) a zadejte ve vyhledávači pojem "distanční studium".

2
 Studijní opory

(kapitolu zpracovala Eva Dvořáková)

Cíl

· Ujasnit si základní pojmy, které jsou spojené s distančními studijními materiály

· Seznámit se s možnými formami prezenční části a poradenstvím

Úvod

Kapitola obsahuje základní informace o studijních materiálech, a systému konzultací. Tyto informace jsou důležité pro vlastní plánování, financování, organizování a kontrolování studia. Kapitola je zakončena praktickými přílohami o studijním průvodci a  o základních strategiích pro adaptaci textů.

2.1
 Studijní materiály v distančním studiu

Soubor speciálních studijních materiálů a systém konzultací a poradenství bývá v anglické terminologii označován jako „study support“, v české terminologii se postupně ustálil pojem studijní opory. 

Pojmem studijní opory tedy rozumíme studijní materiály připravené speciálně pro řízené samostatné studium a veškeré aktivity vzdělávací instituce, jejichž cílem je nejen řídit, ale i umožnit a usnadnit samostatné studium distanční formou.

Studijními materiály rozumíme veškeré studijní a informační zdroje, které jsou součástí řízeného studijního programu a jsou připraveny speciálně pro distanční studium, nebo jsou doplněny tak, aby je bylo možno v distančním studiu efektivně použít. 

Studijní materiály v klasickém distančním studiu

Základními tradičními studijními materiály jsou:

· Studijní texty 

· Rozhlasové a televizní vysílání 

· Audio a video programy 

Multimediální studijní materiály

Zde máme na mysli studijní a výukové programy přístupné přes počítač. Kromě komunikačních prvků obsahují programy zřejmě podobné studijní zdroje, jako klasické distanční studium – studijní text, aktivity (v klasickém studiu jsou součástí tištěných textů), audio a video programy – vše ovšem přístupné prostřednictvím jednoho média a v případě programů přístupných přes Internet doplněné i o jeho informační zdroje.

Studijní materiály mají za úkol v prvé řadě nahradit kvalitním způsobem prezenční výuku. Není reálné očekávat, že distanční studijní materiály mohou mít dvojí roli, tj. nahradit jak prezenční část denního studia, tak úlohu učebnic či skript. Skripta, učebnice a další odborná literatura mají v distančním studiu stejný význam jako ve studiu prezenčním. 

2.1.1
Studijní texty

Studijní texty zůstávají nadále stěžejním studijním materiálem pro distanční vzdělávání. Všechny ostatní studijní materiály, jejichž množství a kvalita se s rozvojem nových technologií neustále zvyšují, jsou považovány za vítané a často nezbytné doplňky. Studijní texty jsou jediným typem studijních materiálů, který je výrazně odlišný v tradiční tištěné podobě a v multimediálních studijních materiálech přístupných přes počítač, kde mívají charakter hypertextu. Pod pojmem tištěné texty či dokumenty nerozlišujeme formu nosiče. Může se jednat o klasický text vytištěný na papíře nebo elektronicky přístupný text prostřednictvím CD ROM nebo internetu určený k vytištění a zpravidla zpracovaný ve formátu pdf.

Tištěné dokumenty mají spoustu výhod. Studující je oceňují především z těchto důvodů:

· Četba psaného textu je rychlejší než jiné způsoby získávání informací a umožňuje zapamatování si většího počtu slov a pojmů. (Student není rozptylován aspekty nonverbální komunikace, jako jsou gesta a mimika, ani okolím.)

· Tištěný dokument je mnohem snazší přizpůsobit vlastním potřebám, lze do něj psát poznámky a různě jej doplňovat. Studenti se zpravidla lépe orientují v tištěném textu než ve studijních materiálech jiné povahy.

· Tištěné texty nevyžadují speciální vybavení, jsou proto přístupné všem studujícím. Samostatná práce s moderními multimédii představuje pro mnoho dospělých problém a může být zdrojem stresu.

· Ještě stále je snazší si zabalit na dovolenou či služební cestu studijní text než osobní počítač nebo videopřehrávač.

Naše zkušenosti z on-line distančních kurzů ukazují, že dospělí studenti kromě textů, které jsou součástí on-line studijních materiálů, vyžadují i tištěné texty. 

Studijní texty přístupné přes Internet či CD ROM jsou stále častějšími studijními materiály zejména v postgraduálních kurzech. Pokud nejsou určeny k vytištění, mají charakter hypertextu a jejich výhody v porovnání s tištěnými texty jsou:

· Rychlejší orientace v textu v případě, že studující vyhledává pouze některé informace, např. proto, že se studovanou problematikou je již obeznámen, nebo při opakování učiva.

· Vyšší míra svobody při studiu, student může snadno volit individuální studijní program, a omezit se na ty části, které ho zajímají.

· Do textu lze snadno a zejména organicky zařadit i jiné multimediální studijní zdroje, jako jsou audio a video sekvence, pohyblivá schémata a grafy.

· Možnost snadné a rychlé opravy, inovace či doplnění studijních materiálů kdykoliv v průběhu kurzu.

· V neposlední řadě je třeba připomenout i finanční hledisko – distribuce studijních materiálů nevyžaduje na vzdělávací instituci vstupní investice; studující hradí čas strávený připojením na Internet.

Poslední dva body představují výhody i tištěných textů přístupných prostřednictvím elektronických nosičů.

Rozšiřující studium:

Pro tvoření studijní textů doporučujeme např. literaturu Eger (2000), Bednaříková (2001).

2.1.2
Audio a video programy

Audio programy jsou často užívaným studijním materiálem v distančních jazykových kurzech, ve kterých se podílejí na výuce asi 25 %. Nemohou zcela nahradit konverzaci v cizím jazyce a kontakt studujícího s učitelem, podle zahraničních zkušeností jsou ovšem velmi účinné. V jazykových kurzech se často používají obousměrně, tj. studenti odevzdávají některé úlohy namluvené v cizím jazyce na kazetách.

Video programy bývají používány méně často. Jejich podíl ve srovnání s ostatními studijními materiály (hlavně texty) bývá asi 10 – 15%. Při výuce jazyků je výsledný efekt s použitím audio a video programu srovnatelný, přičemž audiokazeta je levnější a snadněji přístupná většímu počtu studujících.

Video programy jsou často využívány při studiu přírodních věd a matematiky a všude tam, kde je třeba vysvětlit jevy kladoucí nárok na představivost studujících (např. složité funkční či prostorové závislosti). Současně jsou s úspěchem používány pro ukázky z praxe a pro přípravu na laboratorní práce, které potom studující provádí samostatně buď doma, nebo v laboratoři. Ve společenských vědách a některých praktických oborech se video programy používají např. pro ilustraci dovedností, ale k jejich zvládnutí nejsou dostačující. Mohou být samozřejmě též koncipovány jako ilustrace praktického využití studovaných jevů a živé případové studie.

S ohledem na charakter distančního studia, vzdělávací instituce zajišťuje i technickou formu přenosu video a audio programů. Kromě klasických nahrávek na videokazety či audiokazety mohou být součástí multimediálních studijních materiálů, tj. studijních či učebních programů přístupných přes počítač. Potom jsou buď nahrány na CD ROM, nebo přístupné přes Internet. 

Volba tradiční či multimediální formy přenosu pak závisí na mnoha faktorech, uveďme alespoň některé: 

· Naše zkušenosti ukazují, že český dospělý student nepovažuje videokazetu za „seriózní studijní materiál“, neumí ji samostatně využívat ke studiu. Částečně to může být způsobeno i tím, že pedagogové nemají s takovými studijními materiály ve vzdělávání dospělých dostatek zkušeností. Videokazety, původně určené k samostatnému studiu, se osvědčily při tutoriálech jako podklady pro diskusi (např. případové studie) a při workshopech jako ilustrace dovedností.

· Výše uvedené zkušenosti mluví ve prospěch multimediálních studijních materiálů. V nich lze video (či audio) program organicky zařadit do textového výkladu učiva, případně jej rovnou rozdělit na několik částí a umožnit přístup k doplňujícímu komentáři.

· Spuštění video či audio programu na počítači ovšem vyžaduje technické i softwarové vybavení, které je zatím u počítačů v domácnostech dospělých studentů „nadstandardní“.

2.1.3
Rozhlasové a televizní vysílání

Rozhlas a televize byly důležitým prvkem vzdělávání od svého vzniku a v některých zemích byly a jsou tradičně využívány jako studijní materiály v distančním vzdělávání. V naší republice nemá při řízeném vzdělávání dospělých využití těchto médií tradici. S ohledem na prudký rozvoj a možnosti jiných moderních technologií nepovažujeme širší využití rozhlasu či televize v distančním vzdělávání za reálné. Následující informace jsou proto uvedeny spíše pro úplnost přehledu distančních studijních materiálů. 

Rozhlas či televizi lze v distančním vzdělávání využívat dvěma způsoby:

· vzdělávací programy připravené na míru,

· využití pořadů určených široké veřejnosti.

V dnešní době není problémem vhodný televizní či rozhlasový pořad nahrát na audio či videokazetu pro soukromou potřebu. Oficiální využití televizních pořadů je ovšem značně finančně náročné a je navíc vázáno dalšími podmínkami (např. výrobu videokazet či CD ROM s pořadem ČT nepovolí jiné instituci). Za těchto podmínek je diskutabilní, zda současná nabídka našich rozhlasových a televizních stanic je dostatečně široká a vhodná pro výše navrhované účely. 

2.1.4 Multimediální studijní materiály: počítače v distančním studiu

Počítače se v Evropě v distančním vzdělávání (i v oborech, jejichž předmětem studia není informatika či programování) začaly významným způsobem objevovat od počátku devadesátých let. Pedagogové v distančním vzdělávání očekávají, že počítače pomohou překonat nebo alespoň usnadnit řešení některých problémů, souvisejících s omezeným (nebo žádným) kontaktem studenta s vyučujícím. Problémy, které má využití počítačů ve výuce řešit, jsou zejména:

1. Pocity izolace, minimální možnost komunikace s pedagogem a s ostatními studenty.

2. Zvýšená potřeba zpětné vazby.

3. Výcvik intelektuálních i praktických dovedností.

Zpočátku využití počítačů nemělo multimediální charakter, používaly se diskety obsahující:

Výcvikové programy zaměřené na získání konkrétních dovedností jako účetnictví, specifické pracovní činnosti v průmyslu nebo simulace některých laboratorních pokusů z chemie či fyziky.
Učební programy zaměřené na kontrolu nebo procvičení teoretických znalostí či intelektuálních dovedností, které vycházejí z dosavadních zkušeností programového učení a vyučování – různé testy, úlohy a příklady s výsledky a komentářem chyb.
S objevením CD ROM začaly být tyto programy doplňovány výkladem učiva – zpočátku pouze umožňovaly vytisknutí tradičních studijních textů (může být spojeno s problémy spočívajících v nedostatečných dovednostech studujících, ale je to levnější), postupně se ovšem začaly využívat možnosti hypertextu a s překotným rozvojem technologií i zařazení video či audio programů do výkladu učiva.

Současně se začala řešit problematika komunikace s pedagogy i mezi studujícími navzájem. Zpočátku měla komunikace přes počítač spíše ráz pedagogického experimentu (ve Francii nejprve pomocí „minitelu“) s využitím lokálních sítí instalovaných pro velmi omezený počet studujících. Odtud byl samozřejmě jen krůček k využití Internetu. V současné době existují v distančním vzdělávání tři základní typy multimediálních studijních materiálů:

Studijní materiály na CD ROM

Obsahují zpravidla studijní texty jak ve formě hypertextu, tak určené k vytištění, doprovodné video programy (ne vždy povinné s ohledem na vybavenost studentů), testy či jiné učební nebo výcvikové programy. S pravidelným kontaktem či diskusí přes Internet se v těchto materiálech nepočítá, jsou určeny k samostatnému studiu pro studenty, kteří nemají doma připojení na Internet.

Webovské stránky 

Obsahují informace o programu a organizaci studia (rozvrh hodin prezenční výuky, konzultační hodiny či dny tutorů, informace o úkolech určených k odevzdání atd.), studijní texty ve formě doplňujících odborných článků, slovníků odborné terminologie atd., doprovodné video programy, testy či jiné učební nebo výcvikové programy a odkazy na zajímavé informace přístupné na Internetu. Webovské stránky zpravidla nebývají interaktivní (respektují nedostatečné dovednosti studentů v práci s PC, či jejich neochotu diskutovat), ale usnadňují možnost poslání e-mailu pedagogům, poradcům a manažerům studia.

On-line kurzy 

Jedná se o komplexní studijní materiály přístupné přes Internet nebo lokální síť a zpracované pomocí speciálního softwaru (LM systém – Learning Management System) které lze rozdělit do dvou základních částí:

Část studijní a komunikační, přístupnou přes heslo studujícím a pedagogům, která zahrnuje: 

· Studijní texty zpracované formou hypertextu a video a audio sekvence jako ilustrativní materiál výkladu učiva;

· Cvičení, testy, programy na nácvik dovedností, úkoly určené k odevzdání;

· Terminologický slovník a odpovědi na nejčastější dotazy (FAQ);

· Seznam dostupné literatury a odkazy na kvalitní informace volně přístupné přes Internet;

· Asynchronní a synchronní diskusní prostředí, kontakty na pedagogy a webovské stránky všech zúčastněných pedagogického procesu.

Část administrativní a monitorující, přístupnou pedagogům a administrátorům studia, umožňující následující aktivity:

· Kontrola a hodnocení aktivity a samostatných prací studujících;

· Administrativa obvyklá při řízení distančního studia.

2.2  
Systém konzultací a poradenství

Studijní opory, které spočívají v komunikaci se studenty, jsou v definici zahrnuty pod pojmem systém konzultací a poradenství. Slovem konzultace označujeme jak prezenční část studia, tak individuální konzultace týkající se studovaného oboru. Poradenstvím označujeme pedagogicko-psychologickou a administrativní podporu a pomoc studentům.

Existují dva základní modely konzultačních a poradenských systémů.

První model je běžný u krátkých jednooborových kurzů v oblasti dalšího vzdělávání, určených pro relativně omezený počet studujících. Každý student má přiděleného tutora, který zastává jak funkci vyučujícího a odborného konzultanta, tak funkci poradce. Takto organizovaný systém má v našich podmínkách mnoho úskalí:

· Povolání tutora se v naší zemi nedá vystudovat a navíc nemá ani tradici. Zkušenosti vysokoškolských pedagogů lze využít v oblasti odborných konzultací, s výjimkou psychologů ovšem nemají dostatek zkušeností s poradenstvím.

· 20 studujících zaměstná tutora minimálně na 10 % jeho pracovního úvazku jen v rámci pracovní doby, navíc je třeba počítat se 4 – 5ti víkendovými dny za semestr. Větší počet studujících znamená pro vzdělávací instituci zajistit dostatek externistů. Jejich práci je třeba koordinovat a neustále monitorovat její kvalitu.

Druhý typ systému konzultací a poradenství je běžný na univerzitách a ve víceletých kurzech. V tomto systému jsou odborné konzultace a studijní poradenství odděleny. Podle počtu studentů je na každý předmět či modul jeden nebo více tutorů – pedagogů. Činnost tutorů všech předmětů koordinuje a kontroluje odborný garant studia, zpravidla jmenovaný děkanem fakulty, která studium či kurz pořádá. Poradenství zajišťuje k tomu určený pracovník (v německé terminologii se nazývá Mentor). 

Při této organizaci může tutor zajistit služby pro větší počet studujících (60 – 150) v době svých konzultačních hodin a maximálně pěti víkendových dnů za semestr. Pracovník zabývající se poradenstvím na plný úvazek je schopen zajistit studium i organizačně pro asi 300 studujících. Při větším počtu studentů se zdá tento systém vhodnější a navíc méně zatěžuje pedagogy jinou než odbornou a pedagogickou činností. Poradce, který nehodnotí studijní výsledky, má velmi dobrou pozici i příležitosti monitorovat kvalitu studia formou rozhovorů se studenty a zpravidla velmi rychle identifikuje vznikající problémy.

2.2.1
Prezenční studium v distanční a kombinované formě 

Pro prezenční část studia v různých formách vzdělávání dospělých se u nás nejčastěji používá termín hromadná konzultace. Na rozdíl od zvyklostí v dálkovém studiu má prezenční výuka zcela jiný charakter. Je kladen důraz na její efektivní průběh a na aktivitu studujících. Očekává se, že studující přijdou na prezenční výuku připraveni, budou mít prostudovány předepsané studijní materiály a budou se během konzultací aktivně angažovat.

Přednášky

Tradiční formou hromadných konzultací jsou přednášky. V distančním studiu by se měly vyskytovat jen zcela výjimečně. Z hlediska obsahu a zaměření je lze rozdělit na několik typů:

· Typ encyklopedicko-syntetický, který má za úkol seznámit posluchače se základy celého vědního oboru. Tento typ přednášky není obtížné zpracovat formou textů nebo jiných studijních materiálů a je možný v kombinovaném studiu, nikoliv ve studiu distančním. V kombinovaném studiu by pak měla platit zásada, že učivo zpracované ve studijních materiálech není přednášeno.

· Druhým typem jsou přednášky tematicko-výběrové, ve kterých se pedagog soustřeďuje na tematiku závažnou a obtížnou. Zpracovat tento typ přednášky formou studijních materiálů vyžaduje určité zkušenosti, zahraniční příklady ukazují, že je to možné.

· Třetí jsou přednášky doplňující. Mají za cíl doplnit rozsah a obsah vědní disciplíny obsažený ve studijních materiálech o nové poznatky a souvislosti, které nelze najít v jiné dostupné literatuře. Tento typ přednášky je jediný, který je běžný i v distančním studiu – kromě klasické prezenční formy bývají takové přednášky k dispozici na videokazetách, nebo jsou přenášeny satelitem či přes Internet a následná diskuse jim dává ráz videokonferencí.

Tutoriál a workshop

Jsou to prezenční formy výuky charakteristické pro distanční studium a lze je v podstatě považovat za moderní obdobu seminářů a cvičení. Jejich hlavní odlišnost spočívá v tom, že vyučující (tzv. tutor) není dominantním ani řídícím účastníkem vyučovacího procesu, ale jeho moderátorem. Obsah, forma a průběh tutoriálu i workshopů se řídí v prvé řadě potřebami a zájmy studentů. Tyto organizační formy výuky proto předpokládají značnou aktivitu ze strany studentů. Ti musí přinejmenším rozhodnout, která z (navržených) témat mají být probrána, a očekává se, že budou klást konkrétní a promyšlené dotazy, případně sdělí, s jakými problémy se setkali v průběhu samostatného studia.

Úlohou tutora pak je: 

· vyhovět potřebám a zájmům většiny studentů,

· všechny aktivně zapojit do výukového procesu,

· formou vhodně volených dílčích otázek přivést studenty k samostatnému nalezení odpovědí na položené dotazy,

· podporovat a moderovat diskusi.

Rozdíl mezi tutoriálem a workshopem je podobný jako mezi seminářem a cvičením. Cílem tutoriálu je doplnění a rozšíření vědomostí nebo jejich využití k řešení teoretických či praktických problémů. Může mít charakter diskuse o videoprogramu, odborném článku či obtížné části studijních textů, ale též např. simulace skutečné události nebo hry. Workshop mívá za cíl trénink intelektuálních či praktických dovedností (naučit se pracovat s výukovým programem na PC, otevřít on-line studijní prostředí, zvládnout relaxační techniky apod.).

S ohledem na tradice ve vzdělávání dospělých bývá v současné době tato forma výuky kompromisem mezi klasickým seminářem či cvičením a tutoriálem či workshopem. Naše zkušenosti ukazují, že v průběhu prvního ročníku studia je možné postupně změnit charakter výuky a řídící roli subjektů v souladu s možnostmi a potřebami studujících.

Individuální (odborné) konzultace

Individuální konzultace v distančním studiu většinou probíhají jinou formou než prezenční. Nicméně studující mají možnost i prezenčních individuálních konzultací, zpravidla v době konzultačních hodin pro denní studenty. Druhou možností je organizace individuálních konzultací pravidelně, např. jeden víkendový den v měsíci, kdy je pedagog k dispozici pouze pro distanční studenty.

2.2.2 Poradenství v distanční formě studia

Zde se nejedná o odborné konzultace související se studovaným oborem, ale o psychologickou, častěji spíše přátelskou podporu studujících, informace o organizačním zajištění studia a pomoc při administrativním řešení studijních problémů a povinností. Tyto služby představují kromě studijních materiálů další viditelný rozdíl mezi dálkovým a distančním (kombinovaným) studiem.

Poradenské služby bývají poskytovány již před zahájením studia. Většina dospělých studentů přichází na vysokou školu z nutnosti, na žádost zaměstnavatele nebo z obavy před ztrátou zaměstnání. Někteří nemají konkrétní představy o tom, jaké studium je pro ně vhodné, nebo své představy neumí přesně formulovat. Nabídka distančních a kombinovaných kurzů a programů je navíc omezená a mnoho zájemců o studium musí volit nějaký kompromis mezi svými potřebami a nabídkou. Zájemcům o studium proto pomáhají poradci identifikovat jejich potřeby a vybrat vhodné studium jak z hlediska programu, tak výstupního dokladu – v mnoha případech se poradci neomezují pouze na nabídku vlastní vzdělávací instituce, ale poskytují alespoň základní přehled o nabídkách jiných univerzit či vzdělávacích institucí.

V průběhu studia jsou nejčastější následující služby:

· Pomoc při překonávání pocitů izolovanosti, rezignace a stresu, zejména v prvních měsících studia.

· Zprostředkování kontaktů na tutory, ostatní pedagogy a zkoušející (případně na odborníky v blízkosti bydliště studenta).

· Informace o změnách v organizaci a průběhu studia zejména v případech onemocnění pedagoga.

· Pomoc při řešení studijních a časových problémů zaviněných zdravotním stavem studenta nebo komplikacemi v zaměstnání či v rodině.

· Administrativní řešení studijních problémů v souladu se studijním řádem příslušné fakulty.

· Evidence písemných prací určených k odevzdání a jejich rozesílání oběma směry (vyučujícím k opravě a zpět studentům). Zadávání testů, pokud jsou součástí zkoušky a student se nemůže dostavit k hromadným termínům, a jejich odeslání k opravě.

· Informace o hodnocení prací a testů.

2.2.3 Komunikace se studenty v distanční formě studia

Tradičně osvědčené, zejména při větším počtu studentů, jsou následující způsoby komunikace:

Tištěné materiály zasílané poštou

Tištěné materiály a dopisy jsou trojího druhu:

Hromadné dopisy informují o organizaci studia. Na začátku semestru studující obdrží poštou potvrzené indexy a studijní materiály a informace o průběhu studia: harmonogram studia, informace o praxi apod.

Individuální dopisy jsou s ohledem na tradiční administrativu na univerzitách nezbytné. Individuálně se vyřizují žádosti o přerušení studia, o uznání zkoušek či prodloužení zkouškového období.

Informační brožury představují další typ informací zasílaných poštou a spadajících do oblasti poradenství. Brožury zahrnují odpovědi na nejčastější dotazy. V bakalářském studiu a ve víceletých kurzech se osvědčují následující brožury:

· Informační průvodce studiem, obsahující program studia, sylaby jednotlivých předmětů či modulů, kontakty na tutory, poradce a administrativní pracovníky, informace o zasílání úkolů k hodnocení a studijní řád či pravidla celoživotního vzdělávání příslušné vzdělávací instituce.

· Informace o závěrečné práci.

· Informace o praxi, je-li součástí studia.

· Informace o práci se studijním prostředím v on-line kurzech.

Komunikace prostřednictvím telefonu

Telefon je nejčastější prostředek komunikace ve vzdělávání dospělých. Na pracovišti, které se podílí na zajišťování distančního studia, jsou všichni zaměstnanci schopni odpovídat na běžné telefonické dotazy zájemcům o studium i studentům. V on-line kurzech je frekvence telefonátů poněkud nižší, čas věnovaný komunikací telefonem zabírá zpravidla max. 30 % času komunikace tutora se studenty.

Osobní rozhovory

Přítomnost distančních studentů ve vzdělávací instituci je řídká, nikoliv však zanedbatelná. Kromě hromadných a individuálních konzultací bývá studijní poradce přítomen alespoň jeden den v týdnu i v pozdních odpoledních hodinách. Poradci jsou zpravidla připraveni na žádosti o osobní rozhovory v době školních prázdnin a víkendových dnů, kdy studenti spojí konzultace s rodinným výletem. Podle současné legislativy není zaměstnavatel povinen poskytnout studijní volno, ale v poslední době je v některých oborech studijní volno v omezeném rozsahu udělováno stále častěji. 

E-mail

Používání e-mailu je závislé na oboru a charakteristice studentů. V některých kurzech (např. školský management určený pro ředitele škol) je e-mail běžným komunikačním prostředkem, v některých kurzech bývá na studenty činěn nátlak, aby si zvykli e-mail používat (např. kurzy určené výchovným poradcům). V mnoha humanitních oborech na pomaturitní úrovni však e-mail studenti nepoužívají. Při velkém počtu studentů (60 a výše v jednom ročníku) není možné používání e-mailu ovlivnit a poradci i pedagogové se zatím stále ještě přizpůsobují studentům. 

Komunikace v on-line kurzech

Obvyklý výukový software umožňuje zpravidla alespoň tři základní typy komunikace studujících s tutorem nebo studujících mezi sebou.

· S tutorem studující komunikují prostřednictvím e-mailu. Odeslání e-mailu je usnadněno, zpravidla stačí kliknout na připravenou ikonu a je možno napsat dotaz. Většina výukových systémů dává studujícím možnost rozhodnout, zda je jejich dotaz veřejný (potom je i s odpovědí automaticky zpřístupněn všem účastníkům studia), nebo soukromý. Tutor odpovídá na e-maily pravidelně v předem dohodnuté době.

· Asynchronní diskusní prostředí je nejčastější prostředek komunikace mezi studujícími. Je přístupné všem studujícím kurzu, nebo vybraným skupinám, tutorovi a případně dalším pedagogům a administrátorům systému. Diskusní příspěvky jsou více méně přehledně zveřejňovány a studující se k nim mohou kdykoliv vrátit. Pedagog má možnost do diskuse zasahovat, koordinovat ji nebo opravovat chyby. Výukový systém registruje aktivitu studujících podle počtu diskusních příspěvků a v mnoha kurzech (zejména zahraničních) bývá aktivita hodnocena.

· Synchronní diskusní prostředí, tzv. „chat“, umožňuje přímý kontakt (písemný) studentů, kteří jsou právě připojeni do výukového prostředí. Tato diskuse nebývá registrována ani koordinována tutorem, může se na ní podílet jako kterýkoliv jiný účastník studia.

2.2.4 Příloha – informační průvodce studiem 

(přílohu zpracoval Ludvík Eger)

Jedním z nejdůležitějších materiálů je průvodce studiem s plánem studia nebo též informační průvodce studiem. Centra s dlouholetou zkušeností již mají standardizován obsah tohoto nezbytného materiálu. Pokud srovnáme např. průvodce centra z Liberce, Chebu a Olomouce, můžeme uvést, že doporučený průvodce by měl obsahovat:

· Titulní list (instituce, informační průvodce studiem, název kurzu, forma, rok)

· Motivační stručný úvod k průvodci

· Stručnou informaci o distančním studiu (co to je, výhody i nevýhody)

· Informaci o univerzitě (stručnou), centru a jeho službách pro studenty (stručně i personální zajištění centra, garance kurzu aj.)

· Obecné pokyny

· Obecné informace k vlastnímu kurzu

· Základní informace a odvolávka na studijní řád (řád celoživotního vzdělávání)

· Popis průběhu a organizace studia (zápis, studium a tutoriály, hodnocení, ukončení studia)

· Studijní program (přehledně v tabulkách: předmět, vyučující, kredity, rozsah, ukončení + doplňující poznámky)

· Volitelně může materiál obsahovat již informace k závěrečné zkoušce a práci (podrobné informace bývají ve speciálním metodickém materiále, Liberec, Cheb)

· Na závěr bývá přehled důležitých termínů, kontaktních osob, spojení (možný je i vložený aktuální list!)

Pro e-learning je také nutné organizovat speciální vstup do studia. Zahraniční, ale již i naše zkušenosti ukazují, že pro úspěšné zahájení studia je zejména pro lidi, kteří poprvé vstupují do e-learningu nebo nemají dobré uživatelské základy v práci s počítačem, naprosto nezbytný vstupní workshop. Odborně je nazývám Kick-off workshop a je si ho možné doslovně představit jako „nakopnutí“.

Pozitivem je informace od vedoucího Bavorské virtuální univerzity (Ruhl, 2003), že zde existuje transfer a lidé, kteří studovali e-learningový kurz v nějakém LMS rychle zvládnou přechod na jiný LMS. Osobně mám podobné zkušenosti jako student v několika LMS. (pozor, to nemusí zcela platit pro administraci kurzů!)

Pro Kick-off workshop připravíme:

· Informační brožuru o studiu, pro krátké kurzy stačí např. informační dvojlist (srovnej s důležitostí psaného textu i v e-learningu v textu Dvořákové).

· Pracovní listy pro workshop (osnova školení, ofocená základní okna s vysvětlivkami, + volná místa pro poznámky).

· Pro LMS je vytvořeno tzv. studentské CD, kde je popis systému a jsou zde videoukázky, které učí, pomáhají nebo opakují studentovi, jak používat systém pro studium. (nebo studentský kurz, který podobně seznamuje se systémem)

· Samozřejmě informace jinak umístěné ve studijním průvodci máme podrobněji na www stránkách přímo v systému!

Rozšiřující studium:

Můžeme doporučit články z konferencí k e-learningu, kterých bylo v ČR v letech 2002 – 2003 uspořádáno několik. Dále sborník Eger, L. (ed) Příprava tutorů pro distanční výuku s využitím online formy studia  (2002).

2.2.5 Příloha –  Rozhodnutí o adaptaci stávajícího kurzu a studijních materiálů

(podle Eger, 2000)

Při vytváření distančního studia můžeme také vycházet z již existujícího denního studia a stejně tak při tvorbě studijních textů budeme vycházet z již dostupné studijní literatury. Logicky stojíme před rozhodnutím o vhodnosti adaptace stávajícího. Zvážení adaptace stávajícího kurzu na distanční můžeme stručně provést podle následujících otázek, jež  k této problematice sestavil  (Rowntree, 1990):

· Je to vhodné? (cíle, metody, výsledky pro studující)

· Je to efektivní? Je možné dosáhnout dostačujících efektů?

· Jaký rozsah? (kolik času, zaměstnanců a zdrojů potřebujeme, kolik témat pro jaké studenty)

· Jak kompletovat? Potřebujeme extra podporující materiál? Je složité pro učitele a studující s ním pracovat?

· Je to flexibilní? Máme vhodné prostory pro výuku, jsou zde další odlišnosti? Potřebujeme další speciální podmínky (učitele, zázemí)?

· Jak je to kompatibilní s ostatním?

· Kdy je vhodné začít? Potřebujeme udělat nejdříve zkoušku?

· Jak je to drahé? Jak vypadají počáteční a průběžné náklady (zvažujeme nejen peníze, ale i čas a to studujících i poskytující organizace)?

· Zvážíme-li všechny výše uvedené otázky, ale i další důležité body, je to realizovatelné a potřebné?

Strategický přístup k adaptaci stávajícího můžeme volit dle následujícího příkladu pro efektivní alternativní užití stávajících textů podle Thrope (1987):

· Transformace – přepracování, přeformulování, užití jiných médií?, změna forem!, zvážení stupně specializace.

· Selekce – které části jsou vhodné a potřebné?

· Rozšíření – zahrnutí do dalšího materiálu, aktualizace témat, je to relevantní pro požadovaný účel?, odstup od úzké specializace.

· Integrace – s dalšími materiály a zkušenostmi studujících.

Nově se ukazuje, že stejný problém budeme také řešit při adaptaci klasického distančního kurzu na e-learning. E-learning více využívá elektronická média a nové nástroje. Výhody i nevýhody z pohledu zákazníků, ale i centra je nutné brát v úvahu již při strategickém rozhodnutí, zda distanční kurz převedeme na e-learning.

POZNÁMKA:

V praxi zjistíte, že i již zkušení vyučující v klasické distanční či kombinované formě s tím budou mít velké problémy a někdy díky potřebné rekvalifikaci v oblasti užívání ICT můžete narazit i na nepřekonatelný odpor. Zjistíte, že dobrý učitel se zkušenostmi z kombinované formy může mít velké problémy při přechodu na e-learning.
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(kapitolu zpracovala Eva Dvořáková)

Cíl

· Získání základních informací k přípravě studijního programu a zahájení studia

Úvod

Následující kapitola vás uvede do problematiky přípravy a zajištění distančního studia. Navazující kapitola potom sleduje uvedené z hlediska kompetencí a následuje finanční pohled.

Příprava a organizační zajištění distančního studia probíhá v podstatě stejně, jako v případě denního studia. Nejprve je nutno připravit projekt studia. S ohledem na finanční náročnost přípravy distančního studia, která zahrnuje i přípravu studijních materiálů, je významnou částí přípravných prací zajištění financí nejen na přípravu, ale i na výrobu studijních materiálů. Organizační zajištění distančního studia probíhá podobně, jako u studia denního, vyžaduje ovšem navíc zajistit distribuci studijních materiálů, individuální konzultace a poradenství. Připravit harmonogram studia je též náročnější, než připravit rozvrh hodin u studia denního: kromě rozvrhu hodin hromadné prezenční výuky je třeba sladit harmonogram odevzdávání prací a termíny zkoušek tak, aby studenti i tutoři nebyli přetěžováni cestováním a současně byl ponechán prostor pro individuální konzultace.

3.1. Příprava distančního studia

Příprava distančního studia zahrnuje následující tři etapy.

3.1.1. Charakteristika studia

Cílem první etapy je zpracovat projekt studia v takové formě, aby byly známy osoby zodpovědné za jeho přípravu a aby byl dostatek informací o studiu, umožňujících podávat granty či projekty většímu počtu osob – tím se zvýší pravděpodobnost získání financí na přípravu studijních materiálů. Charakteristikou studia nazýváme závazný dokument, obsahující základní informace o studiu včetně finančního rozpočtu. Obsahuje následující údaje:

Odborný garant studia: je zpravidla jmenován děkanem fakulty, která bude studium zajišťovat. Jeho úkolem je připravit studijní plán a rozhodnout předběžně o typu a charakteru studijních materiálů. Při vlastní přípravě studia je zodpovědný za výběr autorů jednotlivých modulů a koordinaci jejich práce při přípravě studijního plánu a studijních materiálů. V průběhu studia garant schvaluje výběr tutorů a monitoruje jejich práci, zajišťuje pravidelnou inovaci sylabů jednotlivých předmětů a jejich návaznost a řeší žádosti o uznání zkoušek a zápočtů.

Poradce a organizátor (manager) studia: je jmenován po dohodě s odborným garantem studia, zajišťuje administrativní práce a výrobu studijních materiálů při přípravě studia a dále poradenství a organizaci studia.

Základní informace o studiu:

· Vstupní požadavky, výstupní doklad

· První verze studijního plánu včetně studijních povinností

· Odhad počtu stran studijních textů v tištěné i multimediální podobě, plánované další studijní materiály

· Počet hodin prezenční výuky a hromadných konzultací

· Předpokládaný počet studujících

Finanční rozpočet na přípravu a případně i výrobu studijních materiálů.

3.1.2. Studijní program

Studijní program se připravuje podle požadavků příslušné akreditační komise. Pokud se jedná o kurz v souladu s § 60 zákona 111/1998 Sb. o vysokých školách, je studijní program zpravidla schvalován vědeckou radou fakulty. V současné době lze kromě bakalářského a magisterského studia akreditovat kurzy dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků (příslušnou komisí MŠMT) a některé rekvalifikační kurzy. 

S ohledem na charakter studia (převažují studijní materiály nad prezenční výukou), charakter studentů (dospělí z praxe se ztíženými podmínkami ke studiu) a na velký počet pedagogů, kteří se na vlastní výuce podílejí (při větším počtu studentů je zpravidla významná část tutorů externích), je nezbytné, aby studijní plán obsahoval i závazné podrobné sylaby. Sylaby je možno pravidelně inovovat, ale je třeba si uvědomit, že potom je třeba inovovat či doplnit i studijní materiály. Osvědčilo se nám počítat s tím, že inovace předmětů probíhá po dvou až čtyřech letech a sylaby se mění od prvního ročníku studia, nikoliv v jeho průběhu.

Projekt studia zpravidla obsahuje následující údaje:

· Garant studia, garanti modulů, autoři studijních materiálů, vyučující (včetně jejich kurikula)
· Přesný a závazný program studia:

· studijní plán, popis studijních povinností (témata úloh určených k opravě, testy, ústní zkouška atd.)

· sylaby, obsah studijních materiálů,

· počet hodin výuky, tutoriálů, samostatného studia (+ zdůvodnění, je-li počet hodin výuky vyšší než 8).

· Harmonogram přípravy studijních materiálů, jejich závazný rozsah, případně dočasné řešení (není-li dostatek financí na distanční studijní materiály pro všechny předměty).
U kurzů organizovaných v souladu s § 60 zákona 111/ 1998 Sb. o vysokých školách je třeba určit výši školného – je tedy potřeba vypracovat předkalkulaci pro daný kurz..

3.1.3. Příprava studijních materiálů

Výběr a charakter studijních materiálů závisí na počtu zájemců o studium a výši finančních prostředků na jejich přípravu. Zahraniční zkušenosti ukazují, že vyvážený soubor různých studijních materiálů může velmi pozitivně ovlivnit psychiku studujících, nicméně studijní texty jsou považovány za základní studijní materiál zejména v diplomovém studiu. Základní charakteristiky studijních materiálů nejsou předmětem našeho zájmu, zde chceme pouze upozornit na některé faktory související s jejich přípravou.

Distanční studijní materiály mají za úkol v prvé řadě nahradit kvalitním způsobem prezenční výuku. Tato stěžejní úloha studijních materiálů ovlivňuje nejen jejich obsah a metodické zpracování učiva, ale i jejich rozsah. Stejně, jako je omezený počet hodin přednášek v semestru, je rozumné omezit rozsah studijních materiálů – příliš rozsáhlé studijní materiály odrazují od studia a navíc zpravidla utlumí jakýkoliv zájem o studium další, již odborné literatury. 

Příprava tištěných studijních materiálů

Doporučený rozsah tištěných studijních materiálů je 120 stran na jeden předmět za semestr, v krajním případě 2 × 80 stran na stěžejní předmět na semestr. V ideálním případě je dobré rozdělit texty do 3 – 4 tištěných materiálů v rozsahu 30 – 40 stran. Tisk takových studijních materiálů je ovšem dražší. Na druhou stranu vhodné rozdělení učiva do krátkých celků má řadu výhod a je pro rozvoj studia perspektivnější zejména z těchto důvodů:

· snazší orientace a inovace některých partií učiva

· možnost širšího využití textů v budoucnosti pro větší počet kurzů ve stejném nebo v příbuzných oborech

· psychologické hledisko respektující pocity samostatně studujících

· praktické hledisko: mnoho dospělých chce mít u sebe studijní materiály při odjezdu na služební cestu nebo dovolenou a často využívají pro opakování učiva čas strávený např. v hromadné dopravě.

Design studijních materiálů má pedagogický význam. Měl by být seriozně promyšlen a autor je zodpovědný nejen za jejich obsah, ale i formu. V případě, že je více autorů, je potřeba, aby se na designu předem dohodli a dodržovali jej. Tradiční centra distančního vzdělávání s významným počtem studentů mají zpravidla předepsanou grafickou formu a alespoň jednu pracovní sílu, která má pomoc při realizaci požadovaného designu studijních textů nebo jiných studijních materiálů v popisu práce.

Specifika přípravy strukturovaných studijních textů

Připravujete-li studijní materiály, které budou přístupné přes počítač a budou mít formu hypertextu, je dobré respektovat některá specifika související nejen s jinou formou textu, ale i s odlišností média, kterým je text přenášen. V prvé řadě je třeba si uvědomit, že vlastní studijní text je v porovnání s tištěným textem ještě zestručněn. Z hlediska metod výkladu a prezentace učiva je dále třeba respektovat alespoň následující zásady:

· Rozměry obrazovky a požadavek na zobrazení logického celku na obrazovku nutí autory ke schematickému vyjadřování. Určitá míra zestručnění textu je na místě, rozsáhlé vypravování patří spíše do tištěného textu. Příliš stručná nebo naopak příliš podrobná hlavní úroveň výkladu učiva může studium zkomplikovat, stejně jako nadměrné množství odkazů a příliš mnoho úrovní v hypertextu. Doporučuje se volit pro začátečníky maximálně dvě úrovně, u pokročilých nepřekračovat 3 úrovně textu. 

· Na přípravě studijního materiálu se zpravidla podílí početný tým odborníků. Kromě autorů obsahu, kteří jsou pedagogové, i designéři a techničtí pracovníci realizující přípravu materiálů. Autoři – pedagogové nicméně zůstávají odpovědni za obsah i formu textů i ostatních médií.

· Technické řešení odkazů by mělo být dostatečně kvalitní a mělo by fungovat za každé situace. Autor by měl zajistit, aby studující neztrácel přehled o své individuální cestě v textu. Základní podmínkou přehlednosti hypertextu samozřejmě je, že se v něm vyzná sám autor.

3.2
Přípravné práce před otevřením studia

Před otevřením studia je třeba zajistit: 

· přijímací řízení,

· registrace studujících a administrativní práce, které u denního studia zajišťuje studijní oddělení,

· financování studia včetně honorování externích (v kurzech i interních) pracovníků,

· výroba studijních materiálů, příprava a výroba informačních materiálů a brožur,

· harmonogram studia.

3.2.1
Výroba studijních textů a informačních brožur

Vydávání studijních materiálů by měla zajistit vzdělávací instituce včetně zabezpečení ochrany autorů v souladu s autorskými zákony. 

Tištěné studijní texty lze vydávat stejným způsobem jako skripta, tj. nechat je schválit v souladu s požadavky univerzity, která zajistí autorskou smlouvu a přidělí ISBN. U ostatních studijních materiálů by měly existovat licenční či jiné vhodné dohody o využívání díla. Vzhledem k tomu, že multimediální studijní materiály jsou zestručněním tištěných materiálů, je určitá ochrana autorů již zajištěna přidělením ISBN tištěnému textu. 

Jakmile je znám počet přijatých studentů, je třeba zajistit výrobu studijních materiálů a informačních brožur. Při větším počtu studentů přijímaných každoročně je dobré mít sklad klasických tištěných studijních textů a připravovat je do rezervy. 

Informační materiály se ovšem zpravidla mění a je výhodnější je připravovat až po ukončení přijímacího řízení pro daný počet přijatých studentů, případně před zahájením semestru, ve kterém budou materiály potřebné. Zkušenosti ukazují, že je vhodné připravovat informační brožury klasickým způsobem textu tištěného na papíře – materiály jsou závazné po celou dobu studia a ne všichni účastníci mají neomezený přístup na počítač.

Vlastní výroba tištěných studijních materiálů a brožur je zpravidla zajištěna mimo instituci. Jako výrobci se osvědčují spíše malé tiskárny, které jsou schopné realizovat zakázky za velmi krátkou dobu: mezi přijímacím řízením a zahájením studia bývá maximálně jeden měsíc a při větším počtu přijatých studentů, než byl předpoklad, může být pružnost výrobce důležitější než cena za výrobu (rozdíly v cenách jednotlivých tiskáren jsou minimální).

3.2.2 Harmonogram studia

Vypracovat harmonogram studia pro víceleté kurzy nebo pro diplomové studium je poměrně náročné. Je třeba, aby studenti byli v průběhu semestru vytíženi rovnoměrně a aby jejich přítomnost ve vzdělávací instituci byla využita co nejefektivněji. Harmonogram studia by měl obsahovat následující aktivity:

· rozvrh hodin prezenční výuky

· harmonogram odevzdávání písemných prací

· harmonogram písemných testů (ve stejné dny jako prezenční výuka, testy nemusí zadávat vyučující, lze mu je poslat k opravě poštou)

· harmonogram ústních zkoušek (jeden nebo dva hromadné termíny, dále v době konzultačních hodin vyučujících nebo společně s denními studenty)

Vzhledem k tomu, že zaměstnavatelé nejsou povinni poskytovat studijní volno, je nezbytné, aby všechny výše popsané aktivity probíhaly o víkendech. K tomu je potřeba mít zajištěny prostory – v současné době to může být na některých školách problém zejména z finančních důvodů (služba na vrátnici, vytápění a úklid).

3.3. Organizace studia

Vlastní organizace studia pak spočívá v důsledném dodržení harmonogramu studia. Základní činnosti, které je třeba zabezpečit jsou:

· rozesílání studijních materiálů, 

· spolupráci s vyučujícími (příprava pomůcek a materiálů na prezenční výuku, náhradní řešení při nemoci a pod.), 

· kontrola plnění studijních povinností, 

· koordinace a pomoc při zajišťování individuálních konzultací,

· zajištění poradenství včetně registrace a rozesílání prací určených k opravě,

Současně je třeba studium zajistit personálně. S ohledem na možný významný počet externích pedagogů je třeba podepsat pracovní dohody a v souladu s nimi honorování externistů a v placených kurzech i internistů.

Rozšiřující studium:

Doporučujeme např. studijní text Kapitoly z andragogiky (Malach, 2002).

4. Rozdělení kompetencí a popis činností při zajišťování distančního a kombinovaného studia

(kapitolu zpracovala jako příklad Eva Dvořáková)

Cíl

· Poznání a pochopení základních služeb a kompetencí centra 

· Objasnění kompetencí s náplní činností pracovníků centra

Úvod

Kapitola je stručným přehledem základních činností zaměstnanců Centra dalšího vzdělávání Technické univerzity v Liberci, příp. dalších odborníků zodpovědných za přípravu a organizaci studia v programech dalšího vzdělávání i ve studijních programech organizovaných kombinovanou formou. Z nabídky služeb centra si mohou fakulty vybrat ty služby, které nejsou katedry při organizování kurzů či kombinovaného studia schopny zajistit. V příloze je stručná studie na příkladu Centra celoživotního vzdělávání v Chebu.

Centrum nabízí následující služby:

1. Příprava distančního (kombinovaného) studia:

· Školení autorů studijních materiálů;

· Individuální poradenství a pomoc autorům při přípravě studijních materiálů;

· Příprava časových plánů, příprava kurikula, koordinace modulů, vyváženost distanční a prezenční formy studia; koordinace přípravy studijních plánů v  mezifakultních programech;

· Technická úprava studijních textů, technické zajištění náročnějších požadavků (fotografie, video nahrávky atd.);

· Příprava informačních materiálů;

· Správa a příprava webovských stránek obsahujících informační a doplňující studijní materiály.

2. Organizační zajištění distanční (kombinované) formy studia:

· Příprava a rozesílání studijních balíčků;

· Příprava harmonogramu na semestr a kontrola jeho dodržování;

· Individuální studijní a pedagogicko-psychologické poradenství – dle potřeby studentů nebo kompletně zajištěním mentora pro studijní skupinu;

· Spolupráce, školení, poradenství a podpora externích tutorů;

· Spolupráce s handicapovanými studenty;

· Poskytnutí multimediální posluchárny 12 – 14 počítači k hromadným i individuálním konzultacím;

· Zajištění techniky pro tutoriály a workshopy.

3. Administrativní zajištění 

· Organizace a zajištění přijímacích zkoušek o víkendech; administrativa související se závěrečnými zkouškami;

· Registrace, kontrola a rozesílání prací určených k opravě;

· Hromadná i individuální korespondence;

· Schvalování, vydání, tisk a vazba studijních textů a tištěných informačních materiálů;

· Kopie, příp. rychlá vazba studijních podkladů pro tutoriály;

· Financování placených kurzů.

Centrum kompletně zajišťuje devět vícesemetrových kurzů dalšího vzdělávání distanční a kombinovanou formou pro 600 – 700 studujících ročně. Dle požadavků fakult se centrum významně podílí na organizačním zajištění distanční formy v kombinovaném bakalářském studiu pro 200 studentů ročně. Současně centrum organizuje prezenční výuku v programech univerzity třetího věku pro 80 – 150 seniorů ročně. Výše uvedené počty studujících nezahrnují kurzy a kombinované studijní programy, u kterých centrum zajišťuje pouze některé ze služeb: nejčastěji školení autorů, vydávání a výroba studijních materiálů, financování kurzů, přípravu a rozesílání studijních balíčků, zajištění přijímacího řízení o víkendech, registrace semestrálních prací, administrativa při závěrečných zkouškách a vydávání osvědčení.

Odborný garant studia 

Odborný garant studia je jmenován děkanem příslušné fakulty a je jejím interním zaměstnancem. Je zodpovědný za následující činnosti: 
· výběr garantů jednotlivých předmětů, výběr tutorů a autorů studijních materiálů a koordinace jejich činnosti,

· příprava projektu studia a jeho pravidelná aktualizace,

· mezipředmětové vztahy, návaznost jednotlivých předmětů i studijních materiálů.

Odborný garant studia řeší studijní problémy související s oborem. Jedná se zejména o uznávání zkoušek, přestupy z jiných kurzů či škol a pod.

Manager (organizátor, mentor) studia

Zajišťuje poradenství, přípravu a organizaci studia. Je interním zaměstnancem centra, zpravidla ve funkci odborného asistenta – v jeho práci převažuje pedagogická činnost, i když neobvyklým způsobem. Je vhodné, aby měl znalosti z oboru, který organizuje. Manager je jmenován ve spolupráci s odborným garantem. Hlavní činnosti, které zajišťuje:

· Koordinuje nejprve přípravu studia a poté jeho organizaci. Je v pravidelném kontaktu s tutory, úzce spolupracuje s externími tutory.

· Zajišťuje přípravu a rozesílání studijních balíčků.

· Je ve styku se studujícími po celou dobu jejich studia a zajišťuje v potřebné míře studijní i pedagogické poradenství.

Tutoři

Tutoři bývají jak interní pedagogové fakulty, tak externisté z jiné VŠ či z praxe. Mají odpovědnost za průběh studia v jednotlivých předmětech. Jejich hlavní činnosti jsou:

· individuální a hromadné konzultace, prezenční výuka,

· zadávání a opravy písemných prací, testy, zkoušky,

· aktualizace jednotlivých předmětů.

Při výše jmenovaném počtu studentů má Centrum dalšího vzdělávání TU v Liberci v současné době 20 interních, 20 stálých a 30 občasných externích tutorů.

Administrativní pracovnice

Při velkém počtu studujících a kurzů se osvědčila samostatná administrativní pracovnice, která zajišťuje registraci studujících v kurzech a administrativu specifickou pro distanční studium:

· seznamy studujících a jiné podklady pro kvalitní práci tutorů,

· hromadná korespondence, 

· přepis a technická úprava studijních textů, příprava informačních materiálů, 

· přehled o skladu studijních materiálů a příprava a rozesílání studijních balíčků dle pokynů managerů studia.

Technický pracovník

Úspěšná organizace distančního vzdělávání vyžaduje dostatečné vybavení funkční moderní technikou. Centrum distančního vzdělávání TU v Liberci je v současné době vybaveno devíti počítači v kancelářích, čtyřmi počítači, které jsou k dispozici pro zapůjčení autorům, tutorům či managerům studia a dvanácti počítači v multimediální posluchárně pro studující. Kromě počítačů má centrum k dispozici dva zpětné projektory, z toho jeden přenosný, dva dataprojektory, přenosné plátno, tři videopřehrávače, kopírku, tři laserové a dvě inkoustové tiskárny vybavené scanovacím zařízením, digitální fotoaparát a kameru. Většina vybavení byla pořízena z prostředků projektu Phare Multicountry Cooperation in Distance Education v letech 1998 – 1999, zbytek z projektů jiných programů (projekty MŠMT. Sokrates a pod.). Kromě zajištění funkčnosti, nezbytné inovaci přístrojů i softwaru a technické pomoci pedagogům při jejich využívání, je technický pracovník zodpovědný za:

· správu, přípravu a inovaci webovských stránek

· přípravu obrázků a složitých schémat v textech ve spolupráci s autory

· správu multimediální posluchárny, zajištění provozu posluchárny ve večerních hodinách a víkendových dnech a individuální pomoc studentům v práci s PC

· zapůjčení a obsluhu techniky při seminářích a konferencích pořádaných fakultami.

Sekretářka 

Sekretářka centra zajišťuje běžné sekretářské práce pro vedoucího centra a pro managery studia. V porovnání se sekretářkami jiných pracovišť, asi 30% její práce představuje individuální korespondence a 20% komunikace se studujícími po telefonu nebo mailem dle pokynů managerů studia.

Vedoucí centra

Z široké škály aktivit vedoucího centra jmenujme ty, které jsou nezbytné pro kvalitní organizaci distančního studia:

· spolupráce s pracovními, školskými úřady a jinými institucemi, spolupráce se zahraničními partnery

· podávání grantů a projektů na přípravu studia a jejich následnou koordinaci, zajištění reklamy,

· příprava rozpočtů kurzů, financování studia v kurzech, smlouvy s externisty,

· koordinace časových harmonogramů studia, zejména prezenční výuky s ohledem na kapacitu poslucháren které jsou o víkendech k dispozici,

· organizace a poradenství v pilotních kurzech nebo jejich průběžné monitorování,

· řešení složitějších studijních problémů, pokud má pověření od děkana příslušné fakulty

· zřizování regionálních center dle potřeby a kontrola jejich činnosti,

· školení autorů a tutorů a jejich metodická podpora.


4.1.
Příloha ke kapitole

Případová studie: Centrum celoživotního vzdělávání  FEK ZČU v Chebu

Zpracováno podle materiálu Kopek, R. (2003)

Centrum celoživotního vzdělávání v Chebu organizuje a v plné šíři obstarává mimořádné distanční studium v rámci celoživotního vzdělávání. Protože je však jeho realizace v mnoha aspektech shodná s řádným distančním (kombinovaným) studiem, zajišťuje naše centrum i organizaci a administrativní podporu i pro řádné distanční (kombinované) studium. Úkoly, které plní naše centrum (zkr. CECEV) jsou především tyto:

· Poskytování informací studentům – písemných, telefonických, osobních, e-mailových, internetových.

· Zasílání a přijímání přihlášek k mimořádnému distančnímu studiu a agenda s tím související

· Organizace přijímání a ukončení a ukončení studia v rámci celoživotního vzdělávání

· Přijímání a odesílání korespondenčních dávek, jejich evidence, zprostředkování vzkazů a žádostí, poskytování informací o zkouškách a zápočtech

· Organizační příprava tutoriálních dnů

· Studijní agenda, archiv

· Vydávání osvědčení a potvrzení

· Edice, nákupy, obstarávání materiálů studijních balíčků

· Sestavování časových harmonogramů studia a zkouškových termínových plánů

· Kontrolní činnosti v mimořádném distančním studiu

· Přihlašování studentů ke zkouškám

Poznámka:

Distanční (kombinované) studium řádné: Je organizováno podle ustanovení § 44 zákona č. 111/1998 Sb. o vysokých školách v platném znění.

Distanční studium mimořádné: Je organizováno rovněž podle zákona č.111/1998 Sb. v platném znění, ovšem v rámci celoživotního vzdělávání občanů podle § 60. Z následujícího schématu je patrné, že formou mimořádného distančního studia je možné studovat ucelené bloky předmětů (modulů) studijních plánů prvního ročníku bakalářského studia nebo jen jednotlivé předměty (moduly), o které má účastník celoživotního vzdělávání zájem. Tyto ucelené kurzy definuje zmiňovaný zákon o vysokých školách jako studijní programy celoživotního vzdělávání. Na toto studium uzavírá fakulta s účastníkem smlouvu, účastník platí poplatek na úhradu nákladů. Dokladem o úspěšném absolvování studijního programu v rámci celoživotního vzdělávání je osvědčení, které vydává účastníkovi fakulta. 

Mimořádné distanční studium programů celoživotního vzdělávání nevede k získání bakalářského nebo inženýrského diplomu. Proto studenti bakalářského stupně po úspěšném absolvování zkoušek studijního plánu prvního ročníku mimořádného distančního studia mohou využít možnosti přijetí k řádnému studiu podle novely č. 147/2001 Sb. zákona o vysokých školách. Absolvování těchto zkoušek se považuje za dostatečné prokázání schopnosti dále úspěšně studovat v řádném distančním (kombinovaném) studiu, případně i ve studiu prezenčním. Tito studenti již podle podmínek přijímacího řízení stanovených děkanem fakulty nemusejí konat přijímací zkoušky. Protože jde o změnu právního vztahu účastníka celoživotního vzdělávání k vysoké škole, musí uchazeč o přijetí k řádnému studiu podat studijnímu oddělení fakulty obvyklou přihlášku. Podobně je tomu na magisterském stupni studia. Přechod z mimořádného na řádné distanční (kombinované) studium je ve schématu znázorněn šipkou.


	Řádné
	Mimořádné

	BAKALÁŘSKÝ STUPEŇ



	1. ročník
	
	1. ročník
	Studium jednotlivých modulů

	2. ročník
	
	X
	

	3. ročník
	
	
	

	MAGISTERSKÝ STUPEŇ



	4. ročník
	
	4. ročník
	Studium jednotl. modulů

	5. ročník
	
	X
	


Řízení distančního (kombinovaného) studia centrem (schéma)


[image: image1]
 5. Poznámky k financování kurzů

(kapitolu zpracoval Ludvík Eger)

Cíle:

· Pochopit vhodnost rozvržení kurzu z hlediska plánování do tří etap

· Poznat základní obsahovou náplň jednotlivých fází

· Seznámit se s možností používání kontrolních listů

Úvod

Kapitola navazuje na předešlé a obecně objasňuje základy financování centra a kurzů.

Financování kurzů si můžeme pracovně rozdělit do tří částí:

· příprava a zavedení (rozjetí) studia

· vlastní organizování a financování, ale též monitorování a inovování studia

· evaluace studia a ukončení kurzu

Protože je také podstatný rozdíl mezi studiem ve smyslu graduálního kurz na VŠ nebo malého speciálního kurzu, který patří do dalšího či celoživotního vzdělávání, soustředíme se na obecné informace s uvedením námětů ke zvážení pro možná specifika. Financování je též vždy ovlivněno zázemím a to ve smyslu lidských, materiálních a finančních zdrojů + legislativních podmínek (statut centra, subjektivita, legislativa VŠ aj.)

5.1
Financování přípravy studia

Otázka: s jakými náklady se zde můžeme setkat a s jakými náklady tedy musíme počítat?

Náklady na zpracování návrhu kurzu

Musíme vás upozornit, že se zdaleka nemusí jednat jen o náklady spojené se zpracováním návrhu a to buď garantem nebo týmem pracovníků. S čím musíme počítat?

· Především u odborných kurzů pro firmy apod. musíme počítat s náklady na průzkum trhu, stanovení vzdělávacích potřeb, specifikaci cílové skupiny atd. Kromě analýzy sekundárních zdrojů může jít i o drahý primární výzkum (studie) v terénu.

Náklady potom budou nejenom v položkách mezd a odvodů, ale též cestovné, telefon, poštovné, kopírování, administrativní materiál atd.

· Čisté náklady na zpracování vlastního návrhu projektu budou především na mzdy, popř. cestovné na konzultace.

· Po zpracování návrhu je nutné vytvořit vlastní modul a oponovat jej. Sem řadíme vytvoření projektu kurzu (studijního programu) se všemi náležitostmi. (Akreditace?)

Počítáme s náklady na tvoření (jednotlivec x tým), oponenturu a administrativní popř. cestovní výdaje. 

Náklady na zavedení (rozjetí studia)

Máme vytvořený, oponovaný a popř. i akreditovaný projekt či plán kurzu a musíme naplnit plán rozjetí studia. Pracovně si tuto část můžeme rozdělit následovně:

· Marketing kurzu a nábor studentů

Náklady budou na vytvoření a realizování reklamy. Informování zájemců, ale též např. i na přijímací řízení či vstupní pohovory, první setkání apod. Kromě financování reklamy počítáme se mzdou pro řídícího a administrativního pracovníka a materiálem pro vytvoření informací pro vstupní schůzku. V případě organizace přijímacího řízení sem přibudou náklady na přijímací řízení ze strany organizace. (na druhou stranu již můžeme realizovat příjem – např. manipulační poplatek za přijímací řízení, vstupní seminář a informační materiály).

· Vytvoření managementu kurzu. Rozhodnutí o managementu, administrativě, výuce, monitorování a evaluaci předurčuje náklady za organizaci vlastního studia. (viz i Centrum a jeho management)

· Největší náklady při zavádění nového kurzu jsou spojeny s vytvářením distančních balíčků a dalších podpůrných materiálů. Abstrahujeme přitom od potřeby vybavení vlastního centra či instalace LMS pro e-learning!  Pozor na to, že předešlá věta může skrývat stotisícové, ale až milionové náklady!

Průvodce studiem a rozvrh akce (rozsah do 10 stran textu). Jedná se o klíčové materiály, které ovšem může mít již centrum standardizované a potom je jejich tvoření jen určitý upgrade již zavedeného.

Studijní balíčky. Již jsme o nich pojednali, jejich obsah může být rozmanitý od distančního textu, přes video a audio kazety, CD, DVD, materiálů pro e-learning atd. 

Náklady jsou v oblasti mezd za tvorbu materiálů, jejich zpracování, korekturu, oponenturu a následně i výrobu (+ metodická úprava, vydavatelství, výroba mutimediálních komponent aj.)

Kromě výroby těchto materiálů je nutné počítat s náklady na jejich logistiku a snažit se je minimalizovat! 

Poznámka: již zde zvažujte náklady na inovace těchto studijních materiálů v následném čase, pro nový kurz atd.

· Do přípravy rozhodně patří zajištění personálu. V tomto momentě se jedná o pracovní smlouvy a rozvrh lektorů – tutorů aj. pracovníků, mzdy za vlastní výuku  ještě nejsou čerpané.

Pilotáž kurzu

Je specifickým nákladem, na který se často zapomíná. Není to levná záležitost a v našich podmínkách se často ještě nedělá a první běh kurzu bývá většinou pilotním. V zahraničí (Open university) je to naopak běžné a výsledkem pilotáže bývá někdy i podstatné přepracování studijních pomůcek či studijního plánu. Přitom pilotáž je možné podle (Rowntree, 1994) provádět dvěma způsoby, a to buď pomocí kritických studentů a v rozhovorech s nimi nebo zkouškou se skupinou studujících. Druhý způsob je vlastně pokusným kurzem s monitoringem a specifickou evaluací a bude určitě nákladnější.

Dílčí závěr:

Nyní máme nejenom plán kurzu, ale i připravenou organizaci a to včetně zajištěných lektorů, studijních pomůcek a připravené další materiální zázemí (centrum). Máme též nasmlouvané zákazníky a připraven termín zahájení kurzu. (+ zajištění konzultačních prostor ve střediscích pro konzultace?)

KONTROLNÍ LIST  (orientačně)

Máme kvalitní projekt?

Je dobře sestavený plán realizace včetně finanční rozvahy?

Je připravená akreditace, či je kurz akreditován?

Jak je připraveno centrum pro realizaci kurzu (personální a materiální zázemí)?

Je připraven marketing a přihlášení studujících? 

Reklama

Administrativní přihlášení

Přijímací řízení

Úvodní seminář (zápis)

Máme zajištěno personální zabezpečení (smlouvy: a, tvorba podpor, b, výuka a popř. evaluace kurzu)?

Je vytvořen průvodce studiem a plán studia?

Jsou připravené podpory (distanční balíčky)?

Je rozhodnuto o logistice?

Materiálů

Studia ve smyslu prostor pro výuku, konzultace aj.

Máme plán startu – zahájení vlastního studia?

5.2
Financování  vlastního studia

Financování vlastního studia je spojeno především s financováním studijního centra, jeho režií a s personálními výdaji za činnost lektorů – tutorů. V případě vedení konzultací ve studijních střediscích v regionech bude náklady zvyšovat i cestovné a ubytování lektorů.

U střediska můžeme orientačně mluvit o následujících nákladech:

· Nájem prostor (+ místností pro semináře – tutoriály)

· Vybavení nábytkem

· Vybavení komunikační technikou (telefon, fax, PC a poplatky za Internet)

· Vybavení multimediální technikou 

· Vybavení kopírovací či rozmnožovací technikou

· Vybavení např. studovny potřebnou literaturou

Z logistického pohledu půjde u některých nákladů i o placení externích služeb. Je také nutné rozhodnout, zda některé služby budeme řešit externí dodávkou či budou levnější a v dobré kvalitě i tehdy, když je bude realizovat centrum svými silami.

Poznámka: financování studijních opor jsme zařadili do přípravy. Je ovšem také možné, že u delších kurzů v přípravné fázi vytvoříme jen studijní opory pro první část (první ročník) kurzu a další opory se budou tvořit průběžně v realizační fázi studia.

Vysoké náklady v této fázi tvoří náklady za komunikaci mezi centrem a studujícími. Mezi tutory a studenty. Mezi centrem a tutory aj.

Námět ke zvážení:

Jak budou vypadat náklady za komunikaci u korespondenčního kurzu a jak u e-learningu? V čem je rozdíl proti kurzům s pravidelnými semináři? A kde jsou u pravidelných kurzů  vyšší náklady než u e-learningu?

POZNÁMKA:

„Vysoké“ náklady centra je nutné uvažovat spolu s tím, že zřejmě stálé centrum bude souběžně realizovat více akcí, a tak se režie bude podílově rozkládat.

KONTROLNÍ LIST  (orientačně)

Je centrum připraveno pro realizaci studia?


Personální zabezpečení


Prostory a materiální vybavení


Finanční krytí nákladů provozu

Je zajištěna komunikace s tutory, studenty atd.?

Jsou zajištěny potřebné externí služby?

Máme soupis úkolů centra pro zajištění dalších bodů plánu kurzu?

5.3
Evaluace studia a ukončení kurzu

Z hlediska nákladů je evaluace studia již také začleněna do průběžného hodnocení a monitorování. Nárůst nákladů u evaluace v závěru studia bude zejména tam, kde bude prezenční závěrečné zkoušení.(Pozor to je např. u graduálních kurzů povinné!)

Dalším nákladem může být ceremoniál předání osvědčení či diplomů včetně výroby samotných diplomů, ale i s tím spojená administrace.

Ukončení kurzu je realizováno i po skončení kurzu. Tedy výuka už není, osvědčení jsou předána, příjmy již též byly, ale náklady běží dál. Pozor na tuto situaci, kterou často při plánování kurzu nebereme v úvahu. Co tím myslíme? Archivaci, doběhnutí smluv a poplatků za některé služby, řešení uzávěrkových akcí. Např. u grantů to jsou obhajoby spojené s posudky, cestovným, pořádáním schůzek, zpracováním závěrečných zpráv a uzavření účetnictví.

Samozřejmě by bylo pošetilé si neudělat evaluační zprávu pro vlastní použití pro budoucí kurzy.

Specifickým problémem může být ukončení kurzu, který ztroskotá a to z různých důvodů (propad studentů, změna legislativy, ztráta akreditace aj.).

KONTROLNÍ LIST  (orientačně)

Je připraveno ukončení kurzu?

Jak bude realizováno předání osvědčení úspěšným studentům?

Kdo administrativně ukončí celou akci (běh kurzu)?

Máme připravenou variantu pro možné potíže s ukončením kurzu?

Jak bude vyhodnocena celá akce pro budoucí potřeby centra?

POZNÁMKA K VYPOČÍTÁVÁNÍ NÁKLADU KURZU:

V praxi se budete setkávat s tím, že některé náklady lze bez problému reálně spočítat. Sem  patří např.: náklady na modul, tvoření projektu, akreditaci, průvodce a plán studia, studijních opor, tutory, pronájem prostor, administraci a manažera, osvědčení ...

Jiné náklady budeme propočítávat obtížně: marketing, ostatní náklady, logistika, podíl na režii centra ...

Rozšiřující studium:

Příklady rozsáhlých kontrolních seznamů najdete v publikaci Prokopenko a Kubr (1996, s. 170 - 181)

5.4
Kalkulace nákladů

„Provádění kalkulace je složitý a časově náročný úkol, kterému se mnoho specialistů zabývajících se výchovou a vzděláváním tradičně vyhýbá.“ (Belcourt, Wright, 1998)

Autoři se zabývají především stanovováním nákladů pro podnikové vzdělávání. Můžeme od nich ovšem upraveně převzít položky z formuláře kalkulací (tamtéž, s. 161 – 165)

Formulář pro provádění kalkulací

(u mezd počítejte vždy včetně odvodů, některé práce spadají do OON, náklad na účetnictví zařazujeme do administrace)

1. Fixní náklady

· Režie – elektřina, teplo, světlo, prostor, nájem, komunikační poplatky

· Vedení kurzu 

· Náklady na potřebné zařízení

· Administrativní náklady 

2. Analýza potřeb

· Mzdy lektorů – tutorů (autorů, metodiků ...)

· Jiné podpůrné služby

· Cestovné a ubytování

· Materiál

· Jiné náklady

3. Vývoj kurzu

· Mzdy za odbornou práci

· Služby

· Materiál

· Náklady na tvoření opor

· Posudky

· Školení tutorů?

· Další náklady (též cestovné je-li třeba)

4. Realizace kurzu

· Administrace a vedení kurzu

· Služby

· Jiná technická podpora

· Cestovné, ubytování

· Pronájem prostor a zařízení

· Výroba dalších (průběžně potřebných) materiálů

5. Hodnocení a analýza výsledků

· Mzda za odbornou práci (zkoušení, evaluace kurzu)

· Administrativa a management

· Prostředky na účastníky (jsou-li třeba)

· Náklady na cestovné, ubytování, pronájem (jsou-li třeba) 

· Materiálové náklady

6. Náklady na revizi

· Mzda za odbornou práci

· Služby

· Vedení administrace

· Materiál, inovace podpor aj.

· Konzultace?

Uvedenou kalkulací můžeme získat celkové přímé náklady. Nyní je potřebné zvážit položky jako jsou např. rezerva, zisk a pokud celkovou položku vydělíme počtem účastníků (studentů) akce, získáme důležitý ukazatel, cenu kurzu pro jednoho účastníka.

Možná, že již nyní zjistíme, že náš návrh není realizovatelný! (I proto je nesmírně důležitá kvalitní vstupní kalkulace nákladů.)

Co teď?

Ještě je možné přistoupit ke kalkulaci uvažovaného kurzu znovu a začít zvažovat alternativy a úsporu nákladů.

POZNÁMKA:

U dlouhodobých kurzů a při zavádění distančního studia musíme vždy počítat s vysokými náklady při zavádění studia. Potom je vhodné si provést tzv. analýzu bodu zvratu. Tj. kdy dojde k vyrovnání nákladů a výnosů za kurz a od kdy bude akce zisková. V tomto bodě je zisk nulový. 

Rozšiřující studium:

K analýze bodu zvratu najdete informace v literatuře Macáková (2000). Též pro vzdělávání ji používají ve své publikaci Prokopenko a Kubr (1996, s. 163). Příklad kalkulací pro fiktivní vzdělávací organizaci najdete též v publikaci Mužíka (2000).

ZVAŽTE:

Pro prodej kurzů do privátní sféry budete muset spočítat náklady (alternativní) při prezenčním školení zaměstnanců, náklady distanční formy a zdokladovat srovnatelnou kvalitu vzdělání. 

Provozní náklady centra

Opět se bude jednat o příklad, protože v praxi bude záležet na místních podmínkách a hlavně vztahu VŠ – centrum. U oddělených center či subjektu s.r.o. půjde vždy o plné a reálné náklady a již při plánování bude nutné pečlivě zvažovat poskytované služby, provoz a vybavení, personál atd.

Personální (základní obsazení) oblast:

Vedoucí (manažer) centra:

Měsíční mzda:


25 000.- Kč

Sociální a zdravotní pojištění:
  8 750.- Kč 


Celkem:



33 750.- Kč  x 12 = 
405 000.- Kč

Organizační pracovník a odborník na ICT:

Měsíční mzda:


20 000.- Kč

Sociální a zdravotní pojištění:
  7 000.- Kč 


Celkem:



27 000.- Kč  x 12 = 
324 000.- Kč

Sekretářka, studijní administrativa aj.:

Měsíční mzda:


15 000.- Kč

Sociální a zdravotní pojištění:
  5 250.- Kč 


Celkem:



20 250.- Kč  x 12 = 
243 000.- Kč

Personální výdaje celkem:




        
972 000.- Kč


(bez ostatního pojištění, celkově cca 975 tis. Kč)

Vedení účetnictví – služba ( do 500 dokladů / měsíc) = 8 500.- Kč x 12 

Celkem:










102 000.- Kč

Kancelář – vybavení:

3 x PC á 40 000.- Kč, tiskárna, telefony, fax za cca 100 000.- Kč, výkonná kopírka 250 tisíc Kč. Nábytek pro 2 kanceláře á x 40 tis. Kč.

Celkem:







550 000.- Kč

(jedná se o orientační ceny bez dalšího drobného vybavení, celkem cca 600 tis. Kč)

Ročně (orientačně odpis 25% + 25% podíl na ostatním vybavení)
150 000.- Kč








Provoz kanceláře:

Nájemné včetně energií a úklidu (1000 – 2000.- Kč / m2 za rok)

Příklad: 2 kanceláře s plochou 40 m2 = 40 x 1 500.- Kč =  60 000.- Kč

Internet (jen odhad 5 000.- Kč / měsíc) 5 000.- Kč x 12 =  60 000.- Kč

Telefony + fax (jen odhad)
    5 000.- Kč / měsíc x 12 =  60 000.- Kč


Papír na množení (velmi těžké, od 1 000.- Kč po 5 000.- Kč / měsíc) cca 36 000.- Kč ročně

Ostatní kancelářské výdaje a drobné prostředky


    cca 10 000.- Kč ročně 

Poštovné (jen 1 000.- Kč / měsíc, využíváme více Internet)

    cca 12 000.- Kč ročně

Reprezentační fond (jen 250.- Kč /měsíc)




3 000.- Kč ročně

Celkem ročně:






169 000.- Kč

Cestovné (nelze určit, počítejme orientačně 100 000.-  ú rok)
100 000.- Kč

Roční provoz kanceláře centra jsme orientačně odhadli na cca:
1,5 mil. Kč


V této souvislosti si musíme uvědomit, že jsme tím zaplatili management, organizační podporu, administrativu a mnoho dalších nezbytných činností pro řadu kurzů našeho centra.

Náklady na výuku kurzů (obecně pro ukázku):

Mzdy

Je nutné vážit rozdíl mezi mzdou a OON. Výhodná je výuka na dohodu do 100 hodin při nepravidelné činnosti lektora.

OON
výuka 50 hodin á 500.- Kč = 25 000.- Kč

Mzda ve výši 25 000.- Kč je spojena s odvody za sociální a zdravotní pojištění pro organizaci, tj. + 35%: 25 000.- Kč + 8 750.- Kč =  33 750.- Kč

Pronájem místností

Je stanoven vnitřním předpisem VŠ a je zde rozdíl, zda je to pronájem pro hlavní činnost nebo zda se jedná o doplňkovou činnost.

Orientačně si proto ukážeme příklady:

Pronájem místnosti je možné počítat podle plochy, mít ceník na každou učebnu nebo podle míst k sezení (náš příklad pro U3V: 20 x 5.- Kč = 100.- Kč / hod.)

Pronájem PC v učebně s připojením na Internet (podle druhu činnosti od 10.- Kč do 50.- Kč)

Příklady pronájmu další techniky:

Zpětný projektor (diaprojektor, videorekordér)


60.- Kč / hod.

Datový projektor






200 – 300.- Kč / hod.

Ozvučovací technika






cca 200.- Kč / hod.

Služby – kopírování, rozmnožování

Ofset




jednostr. cca  1,50 Kč

oboustr. cca 1,70 Kč

Kopírování



jednostr. cca  1,20 Kč

oboustr. cca 2,40 Kč

Příplatky jsou za šití, lepení, karton, kroužkovou vazbu, formát A3 a samozřejmě podstatné za barvu aj.

Příklad pro tisk publikace:

(opět musíme uvést, že se jedná o orientační informaci a je nutné zvážit místní podmínky a často i přímo nabídku vlastní VŠ, na druhé straně je zde otázka nejenom vydání a tisku, ale též kvality tohoto procesu a též kvality výsledku!)

Studijní text – studijní opora je jednou z nejdůležitějších částí distančního studia. Které nákladové položky se mohou týkat tvoření textu?

· Autorský honorář, většinou určen za AA, též dohodou o dílo

· Metodická úprava textu (někdy autor, jindy odborný pracovník)

· Jazyková korektura (často se u skript na VŠ nedělá)

· Finální úprava pro tisk (někde ve Wordu, jinde např. převedení do Page-Makeru)

· Grafy, tabulky, obrázky aj. – často práce autora, ale může být upraveno i servisem

· Návrh obálky, titulního listu, tiráž

· Vlastní tisk

Samozřejmě vždy záleží na počtu stran a složitosti dalších komponent. Celková suma se též zlevňuje při vyšším počtu kusů opory.

Orientační cena opory: 100 stran, 500 ks, velikost A5, dvojbarevný obal na lesklém kartonu, cena za kus je cca 60 Kč, příprava pro tisk, editování + korektura = 6 000.- Kč. Není započítán autorský honorář, 5 – 10 tis. Kč.

Celkově: 41- 46 tis. Kč (pozor nebyly placeny všechny výše uvedené aktivity!)

ZVAŽTE:

Jestliže studijní oporu o 50 stranách a při 100 výtiscích zpracujete s placením všech uvedených úprav, můžete se dostat k ceně, kdy 1 strana textu bude za 8 – 10.- Kč. Je to reálné? Není! Studentům se takovýto text bohatě vyplatí kopírovat a mnoho výtisků vám zůstane na skladě!

Novinkou v oblasti studijních opor jsou CD.

Zde je možné si vytvořit i zázemí pro vlastní produkci CD nebo je nechat vyrábět. Výroba CD včetně média se bude pohybovat od 30 do 50.- Kč. Otázkou je autorský honorář a zejména úhrada za výrobu multimediálních komponent. (nově za scénář CD aj.)

Poznámka: PC s duplikátorem na výrobu CD (2 vypalovačky a tiskárna pro potisk printable CD vás vyjde na cca 250 000.- Kč.)

Orientační kalkulace kurzu pro Univerzitu třetího věku

O U3V jsme se v textu zmiňovali jako o aktivitě, která je většinou v centrech na VŠ deficitní a je dotovaná buď z prostředků, které jsou získané z jiné realizované vzdělávací činnosti v centru, nebo z grantů (obce, kraje, rozvojové aj. projekty MŠMT).

Z tohoto důvodu se též pro kurzy U3V připravují (adaptují) prezenčně vyučované kurzy – předměty VŠ, protože tím dochází k podstatnému snížení vstupních nákladů.

Ještě musíme upozornit, že výuka má svá specifika. Nejedná se jen o andragogiku, ale i geragogiku a tomu by měl být přizpůsoben vzdělávací proces, ale též i použité materiály. Tím se nám příprava kvalitních kurzů opět „prodražuje“: vzdělání lektorů, příprava studijních materiálů aj.

Příklad:

Kurz (předmět): 
Základy mezilidské komunikace

Lektor:


xy

Výuka:
prezenční, 10 lekcí po 1,5 hodině s přestávkou ve speciální učebně pro 20 studujících, která je připravena pro skupinovou práci a vybavena didaktickou technikou (PC, dataprojektor, vizualizer, samozřejmě tabule ...)

Pomocné materiály:
kopírované pracovní listy

Administrace:

centrum (+ marketing)

Podpora:

studující mohou volně navštěvovat univerzitní knihovnu a studovnu

Náklady:

Lektor: 

20 hodin výuky á 500.-Kč (v tom je započítaná příprava na hodiny)



Mzda: 




10 000.- Kč



Sociální a zdravotní pojištění:
  3 500.- Kč 



Celkem:



13 500.- Kč 

Cestovné nepočítáme, lektor je z místa konání výuky!

Výukové prostory a didaktická technika:



Nájem místnosti:
(100 Kč /60 min. vnitřní předpis VŠ) = 1 500.- Kč



Pronájem techniky:
(PC, dataprojektor, vizualizer dle předpisu 

cca 300 Kč /hod) = 4 500.-

Studijní pomocné materiály:



Lekce / účastník / 4 listy oboustranně (list 2.- Kč), tj. 8.- Kč x 10 = 80.- Kč



Autorská odměna: cca 1 500.- Kč za zpracování pracovních listů

Administrace:



Marketing, administrace kurzu (průkazy), průvodce, osvědčení aj.



Orientačně 200.-Kč / účastník

Náklady celkem:


26 600.- Kč (bez rezervy a při počtu 20 studujících)

Cena kurzu pro jednoho účastníka:
  1 330.- Kč (tzn. jedná se o reálnou cenu pro trh)

Příjem za poplatky účastníků:
20 x 200.- Kč = 4 000.- Kč

Ztráta = požadavek na dotaci:
22 600.- Kč

Poznámka: autorský honorář se může rozpočítat na více opakovaných kurzů, ostatní náklady jsou spojené s jedním kvalitním kurzem pro U3V. (v nákladech není uveden podíl na ostatním pojištění)


Poznámka k U3V:

Geragogika je multidisciplinární teoreticko-empirická disciplína zaměřená na pomoc, péči a podporu seniorů. (Mühlpachr, 2001)

Význam vzdělávacích aktivit v postproduktivním věku poroste. V roce 2000 měla Evropa 1/5 obyvatel ve věku nad 60 let. Zvažte: jedná se tedy o zajímavý a rostoucí trh pro vzdělávání?

Odborníci mluví o vlivu kvality života – kategorie, která je  velmi subjektivní a individuální a představuje různé věci pro různé lidi v různém čase. Je zde diferenciace potenciálních zájemců, znaky: věk, zdravotní stav, fyzická a psychická výkonnost + vliv pohlaví, rodinné situace, životní úroveň, vzdělanostní úroveň, socioprofesní status aj. Také vliv životní aspirace, hodnotové orientace…


ZVAŽTE:

Pravděpodobně jste překvapeni vysokou cenou předloženého kurzu pro U3V. Ano je možné i ve výuce pro U3V organizovat „masové přednášky“ bez použití didaktické techniky a dalších studijních materiálů. Takováto výuka ovšem těžko může odpovídat záměru U3V a nebude proto splňovat požadavky na kvalitu. V dalším období může způsobit i odpad zájemců o U3V. 

Projekt studijního programu

Každý kurz musí být zahájen zpracováním projektu. Dále si ukážeme základní možné položky plánu projektu.

Vzdělávací zařízení (centrum):

Název kurzu:

Odborný garant kurzu:

Manažer kurzu:

Administrativní pracovník:

Cíl programu:

Anotace programu:

Vstupní požadavky: (kritéria pro výběr studentů)

(někdy i profil absolventa)

Způsob výuky: (forma a organizace)

Obsahová náplň kurzu: (modulů, přednášek a cvičení, samostudia a tutoriálů, workshopů aj.)

Evaluace:

Časový plán: (+ hodinová dotace, rámcový harmonogram)

Učební pomůcky, didaktická technika aj.

Rozsah akce: (předpokládaný počet studentů)

Lektoři: (tutoři) 

Finanční rozpočet kurzu:

Investiční (kapitálové) náklady:

Neinvestiční náklady celkem:

Z toho:

Mzdy:


Pojistné sociálního a zdravotního pojištění:


OON


Materiální náklady:

· Pomůcky, opory aj.


Nemateriální náklady (služby):

· Propagace

· Kopírování

· Placení LMS

· Cestovné

· aj.

6. Marketing (vybraná témata)

(kapitolu zpracoval Ludvík Eger)

Cíle:

· Pochopit důležitost tržní orientace, segmentace trhu

· Seznámit se s tzv. „bostonskou maticí“ a možností hodnocení kurzů jako produktů

· Poznat základy marketingové komunikace a využití typologie marketingu v oblasti služeb pro řízení komunikace centra

· Pochopit zásady pro tvorbu komunikačních programů

Úvod

Kapitola není celkovým pojednáním o  marketingu vzdělávacích služeb, ale soustředí se pouze na vybraná témata:

· analýza vzdělávacích potřeb

· uplatnění bostonské matice při uvažování o ziskovosti kurzů a centra

· komunikace centra s veřejností

6.1 Analýza vzdělávacích potřeb

Trh distančního vzdělávání je součástí celkového trhu vzdělávání. Je vlastně jedním ze segmentů tohoto celkového trhu. Existuje zde poptávka i nabídka a také konkurence. Tento trh si lze také stručně představit jako souhrn všech zde působících vzdělávacích institucí a jiných vzdělávacích subjektů na jedné straně a na straně druhé jako souhrn všech existujících, ale také potenciálních „kupujících“.

Velikost trhu našeho centra je dána poptávkou po našich službách. Poptávka není stálá a podléhá řadě změn, které jsou dnes někdy velmi dynamické.

Trh studentů a zájemců o studium dále členíme na:

· Potenciální trh. Ten představují ti studující, kteří mají zájem o další vzdělávání a přitom pro nás splňují vstupní podmínky. Tzn., že se mohou stát studenty (např. absolvování maturity nebo Bc. stupně studia aj.)

· Dostupný trh. Části potenciálních zájemců brání překážky ve studiu našich kurzů (např. dopravní spojení, plán studia – rozvrh, finanční situace, zdravotní stav)

· Kompetentní dostupný trh (Jakubíková, 2000). Školy často stanovují vstupní kritéria a pouze ti, kteří jim vyhoví tvoří dostupný kompetentní trh školy. 

Zvažte: distanční a otevřené vzdělávání spolu s politikou tzv. „druhé šance“ podstatně rozšiřují dostupný a kompetentní trh při naplňování Memoranda k celoživotnímu učení (EU).

· Cílový a podchycený trh. Tvoří jej studující, kteří mají zájem o studium v centru a zároveň splňují podmínky ke studiu.

Velikost jednotlivých trhů lze ovlivňovat prostřednictvím marketingových aktivit!

Pro náš trh je důležité a výchozí to, že vzděláváním kvalifikujeme pracovní sílu a  kultivujeme člověka. Tento trh je také regulován legislativou.

Při analyzování potřeb trhu se budeme setkávat nejen s potřebami jedinců, ale také s potřebami firem, institucí, ale i celé společnosti. To je nutné si uvědomit a brát to v úvahu při sestavování marketingových programů (akcí) pro naše centrum a náš kurz.

Obvykle si klademe otázku: jak objevit potřeby ve vzdělávání dospělých?

V praxi se v naprosté většině spoléhá na reakci zájemců na inzerovaný program kurzů. (Předpoklad: jedinec či firma musí reagovat, jestliže cítí potřebu vzdělání, je to tak?) Ukazuje se, že na podobné nabídky reagují hlavně představitelé středních vrstev. 

Vzdělavatel zde infiltruje své vlastní názory - co je důležité? Někdy vzdělavatelé (i VŠ) dosud dělají nabídku i podle toho, zda na to mají personál či proto, aby personál měl práci.

Kde jsou potřeby klientů, jaké jsou jejich požadavky a zájmy? 

Zvažte:

· Existuje norma, které student (potenciální zájemce o studium) nedosáhl?

· Existuje stav, kterého chce dosáhnout?

Dospělí se učí, aby se vyrovnali se životními změnami nebo aby kultivovaně strávili svůj volný čas. Potřeby, chtění, zájmy jsou spojeny s postavením jedince v sociální struktuře a vyjádření potřeb nebo zájmů jedinců je odrazem jejich vlastní sociální zkušenosti.


Většina opatření ve vzdělávání dospělých, které se uplatňují jsou "programy ke splňování potřeb". Ve skutečnosti jsou ale reakcí na to, co chápeme pod pojmem potřeby jedinců v oblasti vzdělávání.

Zvažte, že vzdělávání dospělých často nereaguje na potřeby, ale daleko více na požadavky. A tak zatímco potřeby jsou ideologií vzdělávání dospělých, požadavky jsou praxí.

(někdy i mylně vnucenou firmou či společností, příkladem byl např. požadavek zvládnutí programování nejlépe všemi mladými lidmi na počítačích IQ. Jaká byla potřeba?)

Vzdělávání dospělých je většinou připravováno tak, aby co nejjednodušším způsobem reagovalo na formulované požadavky. Mnoho vzdělávacích subjektů se řídí heslem: "zveřejni a uvidíš", bez průzkumu trhu a analýzy poptávky a nabídky.

6.1.1 Segmentace trhu vzdělávacích služeb

Segmentace trhu je obecně považována za jeden z nejdůležitějších nástrojů marketingu (Payne, 1996). V praxi je tato koncepce stále málo využívána a řada center ji věnuje jen okrajovou pozornost.

V praxi můžeme volit mezi dvěma základními přístupy:

· Oslovujeme všechny domnělé potenciální zájemce (hromadný marketing)

· Zaměřujeme se na určitou část, tzv. cílovou skupinu (programově diferencovaný a cílený marketing)

Přitom cílený marketing obsahuje tři základní etapy: segmentaci trhu, tržní zacílení, tržní umístění.

Segmentace trhu 

Payne (1996) uvádí: Segmentace dělí heterogenní trh do homogenních skupin, u nichž je pak možné uplatit cílenou nabídku a specifický marketingový mix. Cílem segmentace je tedy efektivnější uspokojování potřeb zákazníků, jejich udržení a loajalita.

Segmentace trhu se v dnešním konkurenčním prostředí stává nezbytnou. Pomáhá také předcházet plýtvání zdroji, protože nás orientuje tam, kde můžeme dosáhnout úspěch.

Zvažte: produkty služeb (zde vzdělávací kurz, jeho obsah a forma) jsou často špatně diferencované. Pomocí diferenciace můžeme dosáhnout konkurenční výhody a lepšího umístění produktu na trh.

Proto vytvoření marketingové strategie pro kurz musí předcházet výzkum trhu.

Cílem segmentačního procesu je (Payne, 1996):

· Definice cílového trhu. Určení skupiny zákazníků, kterým chceme nabídnout služby.

· Identifikace alternativních základů pro segmentaci. Sem patří demografická a socioekonomické segmentace aj.

· Hodnocení a výběr nejlepších základů pro segmentaci. Vybereme podle důležitosti rozhodující aspekty a ty dále zkoumáme pro náš účel.

· Identifikace tržních segmentů a výběr nejpřitažlivějších.

Tržním umístěním v případě centra potom rozumíme pozici, kterou centrum v myslích svých zákazníků a široké veřejnosti zaujímá ve vztahu ke konkurenčním školám. Zde se dostáváme k důležitosti marketingové komunikace, Public Relations a budování příznivé image centra.

Rozšiřující studium:

K segmentaci trhu a marketingu služeb doporučujeme publikace Payne (1996), Jakubíkvá (2000), Kotler (2001). Na tuto problematiku navazuje tvoření marketingové strategie a využití marketingového mixu. Zde kromě uvedené literatury pro strategické plánovaní v oblasti školství doporučujeme publikace Světlík (1996) a Eger, L. a kol. (2002).

6.2
Pohled bostonské poradenské skupiny na strategii centra a kurzů


Jak jsme již uvedli, nemůže být cílem jedné kapitoly předložené publikace vyložení základů marketingu vzdělávacích služeb. Máme zkušenosti, že marketing přináší nový pohled a tím i pomáhá zamyslet se nad naší dosavadní činností v oblasti vzdělávání a hlavně mění náš přístup k budoucím pánovaným aktivitám. Proto jsme do této kapitoly vybrali informaci o tzv. „bostonské matici“ a v závěru kapitoly vám naznačíme, jak ji využít v naší současné činnosti v oblasti vzdělávání pro řízení centra.

Přístup BCG (Boston Consulting Group) je populární jako matice růst-podíl. Portfolio produktů (vzdělávacích kurzů) si promítáme ve dvou dimenzích:

· V horizontální poloze je vyjádřen relativní podíl produktu, ale také celého centra na trhu ve vztahu ke konkurenci.

· Ve vertikální roční tempo růstu, na kterém je produkt nabízen – prodáván.

Světlík (1996) uvádí, že tento přístup může být aplikován i na analýzu portfolia vzdělávací instituce – centra. Každý produkt – kurz můžeme posuzovat ze dvou hledisek: tempo růstu můžeme vyjádřit počtem studentů a relativní podíl na trhu můžeme vyjádřit srovnáním s konkurencí v této oblasti.

Matice růst-podíl je rozdělena do čtyřech kvadrantů, z nichž každý představuje odlišný charakter podnikání. Zvažte pojmenování kvadrantů se zařazením jednotlivých kurzů centra!

Matice BCG

	                            Relativní tržní podíl

	Tempo

růstu 

trhu
	
	vysoký
	nízký
	

	
	vysoké
	Hvězdy


	Otazníky
	20%

	
	nízké
	Peněžní krávy


	Psi
	10%

	
	10x
	1,0x
	0,1x
	0


Stručný popis jednotlivých kvadrantů:

· Otazníky. Jde o produkty – kurzy, které se uskutečňují na trhu s vysokým tempem růstu, ale vykazují nízké tržní podíly. Většina kurzů je zahajována jako otazníky, protože se centrum s nimi snaží vstoupit na trh, kde mohou operovat i jiné a někdy i vedoucí firmy. Otazník vyžaduje velké finanční aj. zdroje. Termín je zvolen výstižně, protože se musíme rozhodnout, zda do této akce budeme vkládat peníze a další zdroje nebo se nám vyplatí je umístit jinde. Můžeme se pokusit z tohoto kurzu udělat hvězdu a nebo od kurzu ustoupit.

· Hvězdy. Úspěšný kurz se stává hvězdou. Má vedoucí postavení na trhu, kde prudce roste zájem o vzdělávání v této oblasti. Nemusí to však vždy znamenat ziskovost této akce, protože udržení hvězdy a odražení konkurence naopak může vyžadovat velké investice. Hvězdy jsou často dobrou příležitostí pro budoucnost centra.

· Peněžní krávy. Jestliže roční tempo růstu klesne pod 10% a za předpokladu, že má hvězda velký podíl na trhu, stává se pro centrum tento kurz peněžní krávou. Není potřeba již velkých investic, jedná se např. o zavedený, potřebný, kvalitní kurz s dobrou reklamou, který je ziskový a přináší peněžní prostředky pro centrum. V případě ztráty ziskovosti je nutné i zde investovat (např. potřeba inovace) nebo rozhodnout i o ukončení kurzu, protože se stává psem.

· Psi. Představují kurzy, které mají slabé tržní podíly s nízkým tempem růstu. Produkují nízké zisky nebo dokonce ztrátu. Záleží na okolnostech. Centrum může z různých důvodů držet i kurzy v úrovni psů (špičková úroveň kurzů, perspektiva z dlouhodobého pohledu, image centra).

Po zhodnocení svých kurzů podle uvedeného portfolia, můžeme diskutovat o tom, zda je portfolio kurzů našeho centra zdravé a připravit se pro následující rozhodování v oblasti cílů, strategie a rozpočtů (Kotler, 2001) uvádí, že principiálně máme tyto možnosti:

1. Budovat. Zvýšit podíl kurzu na trhu. Je to vhodné hlavně pro otazníky.

2. Udržovat. Ochraňovat tržní podíl, je to vhodné zejména pro peněžní krávy.

3. Sklízet. Cílem je zvýšení krátkodobého peněžního toku bez ohledu na dlouhodobé účinky. Může sem patřit i rozhodnutí o ukončení akce, opuštění trhu, postupném snížení výdajů. Obvykle je to spojeno se snížením nákladů (např. již neinovujeme studijní materiály a další zřízení). Je potřebné to promyslet i z toho důvodu, aby nedošlo k destabilizaci centra (personální oblast) či ztráty důvěry na trhu atd. Strategie je vhodná pro peněžní krávy, kde je nejistá budoucnost na trhu.

4. Zbavovat se. Zde je cílem prodat nebo ukončit kurz. Uvolněné zdroje je možné výhodněji použít pro jiné aktivity. Týká se to zejména psů a otazníků.

Tím by pojednání o „bostonské matici“ mohlo končit i s odkazem na uvedenou literaturu pro rozšiřující studium. Vraťte se nyní k větám o trhu a připomeňte si následující:

· Trh vzdělávání je regulovaný a je to služba, kterou do určité míry musí zajišťovat společnost, je to její povinnost a bez toho nemůže existovat a ani se rozvíjet

· Nepřipravujeme vždy člověka jen pro jeho pracovní činnost, ale též ho kultivujeme a pomáháme k ušlechtilé náplni volného času pro různé cílové skupiny 

Co z toho vyplývá? Ukažme si to stručně na několika příkladech:

· Organizujete rekvalifikační kurz pro úřad práce. Z hlediska podnikání se může někdy jednat o ztrátovou akci, protože máte velké vstupy a malé výstupy. Tuto externalitu vám ovšem dorovnává společnost (stát, úřad práce) a akce je celkově finančně vyrovnaná případně může být mírně zisková či přinášet jiné výhody: zkušenosti pro centrum, image, kontakt se zájemci o možné další kurzy, příležitost pro další grant aj.

· Typickým současným problémem je tzv. Univerzita třetího věku. Díky grantům a nepřímé dotaci VŠ je to akce podporovaná, ale ztrátová. Vždyť účastník často platí za semestr kurzu 100 – 200 Kč, což není reálná cena. Akce je ztrátová. Cílová skupina není z hlediska perspektivy zajímavá, ale akce přinášejí prestiž a podporují Public Relations nejenom centra, ale i VŠ. Kromě toho péče o seniory je společensky záslužná a důležitá.

· Podobně zejména u vysokých škol, ale i u jiných institucí se často setkáváme s akcemi, které můžeme řadit mezi prestižní kurzy, které jsou ovšem ztrátové a dokonce vzhledem ke specifické cílové skupině nebudou nikdy ziskové. Přesto se nebudeme rozhodovat tržně a naopak někdy tento kurz ještě podpoříme!

Pokračování v konkrétních příkladech je již na Vás a pohled přes „bostonskou matici“ vám může pomoci při zodpovězení následné otázky:

Bude naše centrum ziskové, bude jeho činnost bohatá a financování vyrovnané nebo dokonce může být mírně ztrátové, ale bude zabezpečovat i jiné úkoly a bude pro nás důležitější např. komunikace s veřejností a příspěvek pro pozitivní image centra a VŠ v regionu?

Je to závažné rozhodnutí, které u VŠ závisí na strategickém přístupu vedení školy k dalšímu vzdělávání a činnosti centra. 

Jsou v ČR univerzity, kde centra jsou ztrátová a dotovaná granty či přímo z rozpočtu zřizovatele. Jsou centra, kde je požadavek neziskových služeb, ale při vyrovnání rozpočtu tak, aby nedocházelo k dalšímu financování z rozpočtu VŠ a jsou centra i vysoce zisková, kde je naopak stanoven požadavek zisku, který slouží rozvoji zřizovatele.

V posledním uvedeném příkladě musí management centra naprosto jednoznačně rozhodovat jen podle uvedené analýzy portfolia kurzů a podle toho stanovovat strategie centra.

6.2 Komunikace centra s veřejností

Cílem následujícího textu je stručný popis typů marketingu  oblasti služeb, který nám bude sloužit jako podklad pro potřebnou řízenou komunikaci centra s veřejností.

6.2.1 
Typy marketingu v oblasti vzdělávacích služeb

Jestliže budeme chtít řídit komunikaci školy v této oblasti a samozřejmě v souladu s jejím posláním, s jejími cíli, s její strategií podle plánů…(Drucker, 1994), pak můžeme vhodně využít schématického rozdělení typů marketingu v oblasti služeb.

Typy marketingu v oblasti služeb
Světlík (1996) upozorňuje, že v praxi k mnoha kontaktům dochází uvědoměle i neuvědoměle a stejně tak dochází i k tvorbě vztahů mezi řadou subjektů. Proto mluví o síti vztahů a tento pojem nám ukazuje, že i při pracovním rozdělení podle výše uvedeného trojúhelníku je zde velké a významné propojení všech součástí.

Při řízení komunikace centra s veřejností musíme mít vždy na vědomí celý trojúhelník, protože tak bude námi řízená komunikace vyvážená a úspěšná. (Eger, 2001)

Je zřejmé, že z hlediska pedagogického procesu nás bude nejvíce zajímat vztahový marketing. 

6.2.2
Vztahový marketing 

Jeho úloha roste od 90. let v souvislosti s rozvojem neziskových organizací. 

Většinu neziskových organizací představují především lidé. Lidé jako nejcennější a nejdůležitější zdroj organizace. 

Důležitost lidí – zaměstnanců spočívá v tom, že se podílejí na tvorbě služeb a jejich kvalitě, jsou v bezprostředním kontaktu se zákazníky.

Centrum pro nabízení vzdělávací služby a svého produktu – vzdělávacího programu musí mít lidi, kteří se budou podílet na tvorbě produktu a jeho distribuci atd.

Z hlediska řízení komunikace je vhodné si připomenout dělení zaměstnanců podle způsobu kontaktu se zákazníky (Jakubíková, 1998, srovnej též s Payne 1996) :

· Kontaktní personál (pravidelné kontakty, realizuje marketingové aktivity)

· Modifikátoři (nejsou přímými účastníky marketingových aktivit, ale mají kontakty se zákazníky a musí znát strategii organizace)

· Ovlivňovatelé (účastní se aktivit, ale nemají většinou přímý kontakt se zákazníky)

· Izolovaný personál (vykonává různé podpůrné funkce s ohledem na marketingový mix)

V marketingu vztahů se klade důraz na rozvoj vztahů se zákazníky a Payne (1996) zde rozlišuje dvě etapy:

· Nejdříve se snažíme působit na potenciálního zákazníka a snažíme se z něj udělat (získat ho) zákazníka organizace

· Důležitá je druhá etapa rozvoje vztahů, kde by se organizace – centrum mělo snažit ze zákazníka vytvářet klienta, ještě výše podpůrce své činnosti a nejvýše svého obhájce

Dnes se v ČR můžeme setkat spíše s výjimečnými příklady z této etapy a zřejmě obtížně budeme hledat komplexní přístup. Nejlepší podpůrce a obhájce školy - centra je její spokojený absolvent, který díky své spokojenosti představuje pro školu nejlepší reklamu a je nejlepším nositelem Public Relations. 

Pro marketing neziskových organizací se uvádí, že je nesmírně důležité zachovávat rovnováhu v péči o budoucí a nové zákazníky stejně jako o současné. 

„Posouvání zákazníků po žebříčku loajality není snadné…. Nejjednodušší cestou, jak získat mezi klienty své obhájce, je dát jim kromě pocitu uspokojení také pocit radosti a potěšení, tedy poskytnout takové služby, které překročí jejich očekávání.“ (Payne, 1996, s.42)

Připomínáme jen, že zákazníky centra nejsou jen studující, ale i obce, podniky, krajské úřady, úřady práce, ministerstva ...

6.2.3
Interní marketing

Tato část marketingu služeb se podle Jakubíkové (1998) týká školení a motivování pracovníků. My ji ještě z pohledu z pohledu managementu spojujeme s účastí na řízení, delegováním a podporou týmové spolupráce. Samozřejmě tento typ marketingu souvisí také s kulturou organizace a realizací potřebných změn.

Payne (1996) mluví v této souvislosti o dvou předpokladech úspěchu, které při převedení na centrum si můžeme shrnout takto:

· Efektivní fungování centra je zajištěno pouze tehdy, když každý zaměstnanec a každý útvar poskytuje i dostává vynikající službu

· Druhým předpokladem je dosažení stavu, kdy všichni zaměstnanci pracují v souladu s posláním, strategií a cíli centra

Jde o to, aby zaměstnanci co nejlépe prezentovali podnik (centrum) při styku se zákazníkem (žákem, rodičem...), a to nejen ve škole. Na druhé straně hraje interní marketing důležitou úlohu v  péči o zaměstnance, o jejich motivaci a posilování loajality.

Závěrem Payne (1996, 46) dodává: Že „interní marketing podporuje orientaci podniku na zákazníka, zajišťuje spolu s externím marketingem koherentní marketing vzájemných vztahů.“  To je také to, co potřebuje škola ve své komunikaci a v řízení vztahů s veřejností.

6.2.4 Externí marketing

Je „zbývající“ z typů marketingu z uvedeného rozdělení pro oblast služeb. Znovu si zde připomeňme, že jde jen pracovní vymezení a že Světlík (1996) mluví o síti vztahů a podobně Payne (1996) o propojení interního a externího marketingu.

Externí marketing zahrnuje (Jakubíková, 2000) veškeré práce a procesy spojené s přípravou, oceňováním, distribuováním a stimulací „prodeje“ vzdělávacího kurzu i dalších aktivit.

Do externího marketingu dnes zařazujeme fundraising a sponzoring. Obě anglická slova se již většinou používají bez překladu, ale stručně si je můžeme ozřejmit takto:

· Fundraising = získávání prostředků

· Sponzoring = jedná se o obdarovávání, o vztah mezi deficitní stranou (vzdělávacím neziskovým centrem) a dárcem

K těmto pojmům můžeme zařadit i získávání prostředků z různých grantových agentur na podporu projektů centra. V této oblasti existují v praxi velké rozdíly mezi centry a jejich managementy. 

Poznámka: do oblasti externího marketingu také patří  krizová komunikace(více Eger, L. a kol. 2002).

6.2.5
Zásady pro tvorbu komunikačních programů centra

Úkolem marketingové komunikace centra je komunikování s jednotlivými subjekty i s celým okolím centra. Podstatou je schopnost centra sdělovat své cíle a svou nabídku, a tím vytvářet a podporovat svou pozici a svoji image. Stejně významná jako komunikace s okolím (s vnější veřejností) je i cílená vnitřní komunikace (s vnitřní veřejností).

Pro komunikační programy centra využíváme nástroje komunikačního mixu. Lze přitom sestavit „celou řadu alternativních nástrojů komunikačního mixu“ (Payne, 1996) 

Mezi základní patří:

· Reklama

Jde o placenou formu masové neosobní komunikace.

Reklama je pouze jednosměrnou komunikací, která dokáže oslovit široký okruh veřejnosti. Díky neosobnosti je méně přesvědčivá.

Jejím hlavním posláním je srozumitelnou formou informovat širokou veřejnost o přednostech produktu (zde např. vzdělávacího programu). Má mnoho forem a způsobů užití a kromě již uvedeného propagování produktu také propaguje image organizace.

Jejími základními cíli jsou: 

· informování ( o novém vzdělávacím programu, kurzu či jiné službě, objasnění jejich užití, o rozšiřujících vlastnostech, o změně ceny…)

· přesvědčování (snaha o získání zákazníků – studujících, potlačení případných obav, posílení či změna image, posílení preference, tlak na zakoupení služby)  

· připomínání (připomenout potřebnost vzdělání pro budoucnost, místa školy - centra, udržování a obnovování povědomí o centru a jeho službách)

Pro neziskové organizace, a tedy i školy, je z výše uvedeného patrné, že jako nejdůležitější se jeví informování o své existenci, o svých programech a připomínání se veřejnosti. Hannagan (1996) v této souvislosti zdůrazňuje přesvědčivost a přesvědčení zákazníků o uspokojení jejich potřeb a o kvalitě služby a užitku, který zákazník získá.

Vzdělávání je nehmatatelnou službou. V marketingu služeb se doporučuje věnovat pozornost zhmotnění služeb, podání hmatatelných prvků, které lze zdůraznit a inzerovat. (Payne, 1996)

Vedle zvažování nákladů spojených s reklamou je nutné si uvědomit, jaká je cílová skupina, jaký dosah má naše reklama při určité použité frekvenci sdělení atd.

Samotnou kapitolou by potom mohlo být i rozhodování o použití vhodných médií a opět i jejich ceně či efektu ku ceně.

Rozšiřující studium:

Pro další informace, např. o rozhodování o plánu reklamy, rozpočtu, formách atd., odkazujeme na bohatou literaturu, př. Kotler (1992 a 2001), z marketingu služeb Payne (1996), marketingu neziskových organizací Hannagan (1996), ze školství Světlík (1996) a Jakubíková (1998).

Reklama je považována za nejnákladnější způsob komunikace, a proto by vzdělávací instituce  měly vždy velmi vážit její využití.

Naopak, naše pojednání o reklamě ukončíme všeobecnou poučkou: nejlepší reklamou je každý zaměstnanec firmy! Je zřejmé, že pro neziskové organizace, a hlavně školy, má tento fakt nesmírnou závažnost.

· Podpora prodeje

Je soubor motivačních nástrojů převážně krátkodobého charakteru pro stimulaci rychlejších nebo větších nákupů. Označujeme jí krátkodobé podněty zaměřené na aktivizaci a urychlení prodeje. Pro praxi se doporučuje použití kombinace podpory prodeje a reklamy společně, než použití každé části komunikačního mixu zvlášť.

Úkolem je podněcovat, usnadňovat, povzbuzovat, nadbíhat a zavazovat si zákazníka s cílem zvýšení prodeje, nákupu většího množství, vyzkoušení výrobku, opětovného nákupu, práce se zákazníky citlivými na cenu, snížení cykličnosti nákupu.

Nástroji jsou vzorky, kupóny, zvýhodněná balení, prémie, zboží zdarma na vyzkoušení, soutěže o ceny, zábavné akce, propagační předměty, rabaty, účast na výstavách.

Podpora prodeje nevytváří dlouhodobě věrnost zákazníka a nezvyšuje postavení značky.

Již z uvedeného vyplývá, že tento nástroj je více užíván obchodními firmami. Na druhé straně se i vzdělávacím institucím nabízí využití některých nástrojů. Je to především účast na speciálních vzdělávacích výstavách, které slouží k informování veřejnosti. Řada center  dnes také využívá drobných propagačních předmětů (tužky, poznámkové bloky, kalendáře, novoroční přání aj.).

Hannagan (1996) upozorňuje v souvislosti s podporou prodeje ještě na jeden významný prvek pro školství, kterým je vyjádření se spokojených studentů. V této souvislosti to chápeme jako např. součást akce dne otevřených dveří, reprezentace na soutěžích, společenských akcích atd. Vyjádření se v tisku řadíme spíše do Public Relations, i když autor zde mluví o vyjádření se v propagačním materiále školy - centra. Je to jeden z příkladů, který ukazuje, že hranice mezi jednotlivými částmi propagačního mixu nemusí být ostré. 

· Osobní prodej

Je formou osobní komunikace s jedním nebo více zákazníky, jejímž cílem je dosažení prodeje. Hlavní odlišností je, že jde o komunikaci tváří v tvář.

Osobní prodej má ve službách zvláštní místo (Payne, 1996). Mnoho služeb totiž vyžaduje:

· Osobní interakci mezi poskytovatelem a zákazníkem

· Působení lidského faktoru při poskytování služby

· Účast lidí, kteří se stávají součástí tohoto produktu, resp. služby

V neziskových organizacích, a tedy i ve školství, budeme používat spíše termín osobní komunikace. Prakticky každý zaměstnanec denně komunikuje s řadou jiných osob. Velmi důležitá je osobní komunikace ředitele a vedení VŠ a centra s dalšími partnery VŠ a centra. 

Podobně přijímací zkoušky, informace na studijním oddělení či zápis studenta jsou velmi důležitými příklady osobní komunikace pro školu. 

Úkolem osobního prodeje je ovlivňování, zprostředkovávání informací a poskytování servisu. 

Výhodou je bezprostřední reakce na sdělení a možnost podání vysvětlení a odstranění nedorozumění při komunikaci. Podmínkou dobré komunikace je tzv. „naladění na stejnou frekvenci“, a tak rozhodně doporučujeme studium potřeb zákazníků, na základě kterého nabízíme informace a rady, jež odpovídají jejich požadavkům.

I pro školství platí, že spokojený zákazník (tedy i spokojený v osobní komunikaci) propaguje organizaci dále svým sdělením. Jakubíková (1998) uvádí, že student, je-li spokojen, je nejlepším mluvčím školy. 

Osobní komunikace je personifikována, takže je patrná závislost její efektivity na určitých osobních vlastnostech a též na verbálních a neverbálních schopnostech pracovníků. Pro vedení efektivní osobní komunikace je vhodné absolvovat speciální školení. Získané poznatky a naučené dovednosti budou vždy umocněny osobním nadšením a osobní důvěrou např. učitele, který v probíhající situaci zastupuje centrum. Tyto situace nastávají v práci učitele –lektora (tutora) často.

Je zřejmé, že v oblasti školství je zde úzké propojení s pedagogickou komunikací. V praxi skutečně komunikace tutorů se studenty i při distančním studiu je jednou z nejvýznamnějších součástí osobního prodeje. Vedení centra jí proto musí věnovat maximální podporu!

Zaměstnanci by z pohledu marketingové i pedagogické komunikace měli být vedením centra  utvrzováni v tom, že jsou konečnými články v nabídce produktu (vzdělávacího programu) a dalších služeb a že mají přímý vliv na jejich kvalitu. 

· Public Relations

Public Relations (PR) představuje plánovitou a systematickou činnost, jejímž cílem je vytváření a upevňování důvěry, porozumění a dobrých vztahů organizace s klíčovými důležitými skupinami veřejnosti. (Foret, 1997, podobně Němec, 1993 aj.) Do češtiny se tento termín často překládá jako vztahy s veřejností nebo styk s veřejností. 

Přitom veřejností v tomto případě rozumíme jak všechny zákazníky a partnery centra, tak i její pracovníky. (Světlík, 1996) 

Publicita je taková forma komunikace, jejímž hlavním úkolem je vytváření příznivých představ (image) o firmě na veřejnosti.

Výhodou je důvěryhodnost, protože se jedná o nepřímou a neplacenou formu (reklama je placená), délka sdělení, nižší náklady s velkou návratností. I zde je ovšem důležitá spolupráce celého komunikačního mixu.

Naopak zde někdy dochází ke snížení kontroly nad skutečným obsahem sdělení a také nad jeho dosahem z hlediska umístění i času.

Public Relations má některé rysy shodné s reklamou, ale zároveň se odlišuje právě pronájmem a placením médií, věrohodností i délkou trvání podnětu (placený šot x beseda o škole) i pravděpodobností zapamatování. 

Chybné by bylo uvedení, že vztahy s veřejností jsou bezplatné. Někdo je za ně totiž odpovědný a u větších organizací existují dokonce mluvčí nebo i speciální útvary, a to i v neziskovém sektoru. Stejně tak i hodně organizací  má i vlastní rozpočet pro tuto oblast, či alespoň rozpočet na příslušné akce.

Budování a udržování image  jako úkol na prvním místě pro PR označují pro školství Payne (1996)  i Světlík (1996), Jakubíková (1998). Podobně Eger a Egerová (2000).

Mezi hlavní činnosti se zařazují:

· vztahy s tiskem

· publicita produktu (vzdělávacího programu či kurzu)

· firemní komunikace

· ovlivňování (lobbying)

· poradenství

· sponzoring

· účelové kampaně ve smyslu náboru

· krizová komunikace

· výstavy a veletrhy

· komunikace se zaměstnanci

Do náplně Public Relations řadí Hannagan (1996) hodnocení postojů skupin veřejnosti (vnější i vnitřní) a realizaci akcí a programů za účelem pochopení a podpory cílů organizace.

Neziskové organizace, které využívají marketing, proklamují péči o zákazníka a kladení lidí na první místo. Ve školství to znamená soustředit se na klienty.

Rozšiřující studium:

Širší popis nástrojů marketingové komunikace najdeme v učebnicích marketingu (např. Kotler, 1992 a 2001), kde se většinou jedná o popis zaměřený na podnikovou sféru. Pro neziskový sektor doporučujeme Hannagana (1996), Plamínka aj. (1996), samozřejmě z oblasti marketingu služeb Payna (1996) a z aplikace do školství Světlíka (1996). Velmi podrobný popis s praktickými návrhy uvádí potom Čepelka aj. (1997).

Zde se již dále soustředíme jen na uvedení základních zásad pro tvorbu komunikačních programů:

1.
identifikace cílové skupiny

Z hlediska marketingu služeb, neziskové organizace i centra je nutné mít vytvořený přehled o tzv. tržní segmentaci (opět je možné odkázat na výše uvedenou kapitolu a literaturu).

Nyní je navíc potřebné specifikovat cílovou skupinu, na kterou budeme působit. Opět připomínáme, že jsme zdůrazňovali zaměření na zákazníka, vnitřní i vnější veřejnost.

2.
stanovení cílů marketingové komunikace

Marketingová komunikace má 3 obecné cíle: informovat, přesvědčovat a připomenout. Musí samozřejmě vycházet z poslání školy, její strategie a hlavních cílů.

Pro efektivní, integrovaný komunikační program je nutné identifikovat specifické cíle, kterých chce centrum dosáhnout a v kterých je transformované jeho poslání a hlavní cíle.

Mezi hlavní cíle komunikace obecně patří:

· Podpořit umístění, které v oblasti vzdělávání znamená: komu, kdy, kde a jakým způsobem budou vzdělávací služby dodány

· Podpořit udržení nebo budování pozitivní image centra

· Informování zákazníků o produktu, službě, a tedy v našem případě hlavně o vzdělávacím programu (kurzu) a  jeho základních vlastnostech

· Přesvědčit zákazníky, aby službu koupili, většinou to znamená získat studenty 

· Nabízenou vzdělávací službu zákazníkům průběžně připomínat

3.
příprava sdělení

Příprava sdělení vychází ze znalosti zákazníka.V první části práce jsme uvedli, že v marketingu používá řada odborníků pro určení fáze vztahu zákazníka ke škole a jejím službám tzv. model AIDA (Světlík, 1996, Jakubíková, 1998 aj.). 

Při přípravě komunikace (Čepelka aj., 1997) nestačí vycházet z vlastních představ a postojů, ale je naopak důležité si uvědomit situaci „očima těch, které chceme ovlivnit.“

Celý proces účinné komunikace (tamtéž, s. 57) potom tvoří:

1. upoutání pozornosti cílové skupiny

2. dodání informací, které mohou vést k uspokojení jejich zájmů

3. motivování k činnosti 

4. vyzvání k akci, navržení, co by měli udělat

Pro  zjištění výchozí situace je nezbytné provést analýzu situace, na jejímž základě můžeme komunikační programy tvořit. Není totiž vždy potřebné, aby naše sdělení proběhlo všemi uvedenými články účinné komunikace.

Stanovení vlastního sdělení vyžaduje určení obsahu sdělení, jeho struktury, stylu a zdroje. Podrobněji opět viz např. Světlík (1996), či Čepelka aj. (1997).

4.
výběr komunikačního mixu.

Jde o výběr vhodných komunikačních nástrojů. Neziskové organizace a školy se snaží nejvíce využívat Public Relations (Hannagan, 1996). Účinnost i tohoto nástroje roste v kombinaci s ostatními dle cíle komunikace.

Pracovně se zde používá dělení nástrojů při jejich výběru také podle toho, zda se jedná o osobní komunikaci nebo neosobní komunikaci.

Payne (1996) dále uvádí, že zdůraznění nástroje komunikačního mixu ovlivňují následující faktory: ziskovost či neziskovost sektoru, možná existence omezení v některých profesích, intenzita konkurence, geografický dosah, zvyklosti v určitém sektoru a úroveň znalostí a zkušeností manažerů.

 Výzkum marketingové komunikace vysokých škol provedla Marhounová (2000):  

„Konzervativnost škol se projevila i v tom, že pro komunikaci s okolím sice využívají nová média, ale jen výjimečně hledají nové způsoby komunikace.“ (tamtéž, s. 10) Autorka v závěru zdůrazňuje, že marketing může škole přinést výhodu komplexního přístupu v jejím řízení i celém chování. Východiskem je provádění marketingového výzkumu a analýz. 

K dalším zásadám patří zhmotnění vzdělávací služby. Vzdělávání má stejně jako ostatní služby obecně základní vlastnosti: nehmotnost, pomíjivost, neoddělitelnost, heterogenitu a vlastnictví. „Úkolem marketingu je provést „zhmotnění“ služeb a poukázat na výhody služeb, které jsou spojeny s uspokojením potřeb a přání zákazníků.“ (Jakubíková, 1998, s. 20).  Hmatatelné prvky produkt  (vzdělávací program) lépe představují a symbolizují.

Kontinuita komunikace. Sem řadíme užívání loga, symbolů, jednotnost úpravy tiskovin a reklamních materiálů atd. Tím je dosahováno i důležité diferenciace školy a jejího vzdělávacího produktu od jiných subjektů.

Slibovat jen to, co je možné splnit. Payne (1996, s.158): „Podniky služeb prodávají slib. Pokud svůj slib nemohou dodržet, neměly by ho vůbec dávat.“ Samozřejmě to plně platí pro školy a vzdělávací centra.

Vsadit na ústní podání. Osobní komunikace je velmi důležitým nástrojem. V této souvislosti zdůrazňujeme úlohu tzv. podpory prodeje při besedách, otevřených dnech i osobní komunikace učitelů v pedagogickém procesu při poradenství atd. Nezapomínejme též na úlohu osobní image manažera centra a jeho osobní prezentaci centra při různých příležitostech.

Přímá komunikace se zaměstnanci. Vzdělávací služby jsou stále poskytované převážně lidmi. Ty jsme označili za nejdůležitější zdroj školy a centra. Zejména v interním marketingu zdůrazňujeme úlohu podpory týmové spolupráce, komunikace na pracovišti, dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků a jejich motivace.


6.3 Příloha k marketingu – pomůcka pro plánování

Pro praktické využití uvádíme velmi vhodnou metodu, která je použitelná pro základní rozpracování plánu ve vybraných hlavních a podpůrných oblastech. Metoda se nazývá hvězda otázek a přebíráme ji v úpravě od autorek Elsner a Knafel (2000), publikováno též Eger,L. a kol. (2002).

Tato jednoduchá metoda provází proces plánování a zaměřuje ho na hlavní aspekty, které jsou ve hvězdě zobrazeny šesti otázkami.

Obr. 6.2   Hvězda otázek


Otázka: 

proč?
- je směřována k cílům a účelu aktivity

co?
- úkoly, kterými se chceme zabývat

kdo?
- hlavní vykonavatel (odpovědná osoba) a spolupracovníci

jak?
- metody a techniky způsobu činnosti

kdy?
- konkrétní vymezení času pro realizaci

kde?
- místo akce

Výše uvedené otázky mohou mít modifikace podle potřeby. Např. otázka Kdo? se dá modifikovat na Pro koho?, Od koho?, S kým? Podobně otázka Kdy? se může změnit na: Od kdy?, Do kdy? Autorky upozorňují, že je chybné na otázku Kde?, odpovídat ve škole v centru. Je vhodné přesně specifikovat místo.

Ve hvězdě chybí jedna důležitá otázka: Za kolik? Nesmíme na ni při plánování zapomínat.(viz kapitola o financování kurzů)


7. Monitorování, evaluace a zjišťování kvality 
(kapitolu zpracoval Ludvík Eger)

Cíl:

· Seznámit se s pojmy evaluace, sebe-evaluace a TQM

· Pochopit zásady pro zavádění TQM v centru

· Získat podklady pro tvoření plánu sebe-evaluace

· Dokázat obhájit zavedení sebe-evaluace a TQM v centru

Úvod

Monitorování i evaluace jsou nezbytnou součástí rozvojového plánu centra. Protože některé uvedené pojmy jsou v naší pedagogické literatuře nové, stručně si je vysvětlíme, dále se budeme zabývat  zásadami zavedení řízení kvality a ukážeme si i některé příklady pro praxi.

Vymezení pojmů:

Evaluace je proces systematického shromažďování a analýzy informací podle určitých kritérií za účelem dalšího rozhodování (Bennet  a kol. 1994). 

Sebe-evaluace (autoevaluace) školy je systematickým hodnocením dosažených cílů dle předem stanovených kritérií, prováděné pracovníky školy - centra. Je autoregulačním mechanismem vlastní pedagogické práce školy - centra. Poskytuje zpětnou vazbu o kvalitě a úrovni dosažených cílů vzhledem k projektovaným cílům (Nezvalová, 2002). 

Monitorování je průběžným procesem, ve kterém shromažďujeme a analyzujeme informace o průběhu realizace plánu rozvoje školy za účelem možnosti přijetí včasné úpravy plánu, pokud to bude potřebné.

Monitorování průběžného procesu realizace doporučuje Elsner (2002) provádět např. následovně: 

· Ředitel nebo jeho zástupce jednou za čtvrtletí zpracuje přehled, ve kterém uvede zda a jak jsou úkoly stanovené plánem plněné.

· Jednou za rok pověřená osoba, která shromažďuje informace od vedoucích jednotlivých oblastí či projektů, zpracuje přehled o plnění plánu (případně i s návrhy změn) pro ředitele či vedení školy - centra.

Monitorování úzce souvisí se sebe-evaluací. Může být velmi účinné pro zkvalitňování školy i života ve škole, pokud probíhá v "evaluační kultuře", kterou v této souvislosti považuje řada autorů (např. Rýdl, 2000, Nezvalová aj. 2001) za rozhodující faktor.

Evaluace je považována naopak za hodnocení výstupů a samozřejmě se zde využívá údajů z monitorování.

Monitorování, evaluace a zejména sebe-evaluace úzce souvisí s řízením kvality ve škole a se zaváděním TQM (celostní řízení kvality) do škol. V ČR tuto problematiku rozpracovává Nezvalová (2001 a 2002).

Definice TQM

TQM je filosofií trvalého zlepšování, které může poskytovat vzdělávací instituce pomocí praktických nástrojů pro dosažení a uspokojení současných a budoucích potřeb, přání a očekávání zákazníků (Nezvalová, 2002).

TQM též najdeme pod pojmem "komplexní řízení jakosti". Např. v nejnovějším vydání publikace Marketing management (Kotler, 2000) v českém překladu (2001). Zde "komplexní řízení jakosti (TQM) je široce pojatý přístup organizací ke zdokonalování všech procesů, produktů a služeb."

Též zde najdeme celosvětově uznávanou definici jakosti: "Jakost je souhrn vlastností a charakteristických rysů produktu nebo služby, které vytvářejí schopnost uspokojovat dané nebo vyvolané potřeby." (srovnej dále s pojetím kvality)

Elsner (1999) uvádí dvě základní zásady TQM:

1. Klientem není jen ten, kdo kupuje finální výstup nebo tento výstup předává, ale každý, kdo se účastní procesu tvoření. (Zvažme, kdo všechno to je, když hlavním produktem školy je její vzdělávací program!)

2. Druhá zásada je spojena s procesem tvoření a jeho neustálém zdokonalování. Se zdokonalováním každého prvku, ne jenom výstupu.

Z uvedeného je zřejmé, že musíme marketingově brát v úvahu řadu vnitřních a vnějších klientů, kteří ovlivňují TQM školy. 

Podle Murgatroyd, Morgan (1994) stojí TQM ve škole na pěti důležitých pilířích: sdílení cílů, poznání zákazníků, nadřazenost úlohy týmu, velké cíle, efektivní zpětná vazba. Pokud má být TQM úspěšný, musí se v organizaci věnovat pozornost třem „C“ (culture, commintment, communication).

S evaluací, sebe-evaluací a TQM je spojen pojem kvalita. Co je to kvalita?

Kvalita (Nezvalová, 2002) může být chápána jako absolutní i relativní pojem.
Kvalita v každodenním životě je chápána jako absolutní pojem. V tomto pojetí je kvalita chápána jako vše dobré, pěkné a pravdivé, jako ideál, o kterém nemůže být pochyb.

Relativní definice má podle Nezvalové (2002) dva aspekty:

Tím prvním je porovnání se specifikací, to znamená, jak vyhovuje záměrům, pro které je určena. Jsou určeny standardy (služby, výrobku) a kvalita ukazuje, jak těmto standardům vyhovuje. Je to někdy nazýváno definicí výrobce či poskytovatele služby.

Druhým aspektem je, jak vyhovuje potřebám zákazníků, což je někdy nazýváno zákaznickou definicí. V tomto případě je kvalita definována jako souhrn faktorů, které vedou k uspokojení zákazníka a splňují jeho potřeby a přání.

Kvalitu lze chápat ve třech základních dimenzích: zjišťování kvality, standardy kvality, zákazníkem očekávaná kvalita.

Zjišťování kvality se vztahuje k determinovaným standardům, adekvátním metodám a kvalitě požadované expertní institucí.

Tyto standardy jsou ve vzdělávacích institucích charakterizovány:

· Jsou stanoveny externě

· Jsou prezentovány jako soubor požadavků, kterých by školy měla dosáhnout

· Jsou hodnoceny objektivně

· Zahrnují obvykle vnější evaluaci, zkoušky, inspekci

Standardy kvality jsou specifikovány příslušnou institucí, která formuje kritéria pro hodnocení kvality:

· Kritéria jsou na základě jednání stanovena před hodnocením

· Kritéria jsou vytvářena institucionálně

· Kritéria jsou hodnocena uvnitř instituce

Škola - centrum musí sledovat potřeby a očekávání svých zákazníků (marketingová orientace). Proto potřebuje znát:

· Očekávání  a potřeby zákazníků

Stále je nutné upozorňovat, že pro malé využívání marketingu často nechápeme, že očekávání zákazníků se mohou odlišovat od toho, co předpokládá a poskytuje škola - centrum. Přitom je jasné, že ne všichni zákazníci mohou být vždy uspokojeni a naopak, že bez spolupráce s nimi nezískáme potřebné zákaznické definování požadavků a kvality.

Kvalitu vytvářejí lidé!

Při výuce ve školském managementu upozorňujeme, že nejdůležitějším zdrojem organizace jsou lidé. Ti vytvářejí kvalitu. A k tomu potřebují naplnit dvě podmínky: 

· Za prvé, sbor potřebuje vhodné pracovní prostředí. Lidé potřebují pracovat v systému, který jim umožní dělat svou práci dobře.

· Za druhé, aby dělali svou práci dobře, potřebují podporu a uznání svých úspěchů 
a výsledků. Potřebují vedení, které ocení jejich úspěchy a vede je k dalším úspěchům. Každý člen sboru musí mít pocit své osobní důležitosti a musí mít jistotu, že jeho podíl na výsledcích je významný.

Evaluace by měla být prováděna se souhlasem učitelského sboru a v klimatu, kdy učitelé (tutoři i ostatní pracovníci) na evaluaci pohlíží pozitivně. Proto je zapotřebí s nimi konzultovat evaluační kritéria, plán zlepšení kvality a  metody sběru dat. 

Oblasti evaluace by měly být předem stanoveny a právě vytváření strategického plánu rozvoje centra je příležitostí, kdy je vhodné pracovníky seznámit s postupným zavedením sebe-evaluace a zároveň je potřebné vyučující i ostatní pracovníky centra pro tuto myšlenku získat. To lze jedině spoluprací a pozitivní komunikací!

POZNÁMKA:

Z hlediska přesnějšího vymezení pojmů uvádí Mikulecká (2003), že standardizace znamená formální uznání dle určitých pravidel, které jsou vyvinuté uznávanou autoritou (např. ISO) zatímco specifikací nazývá formální uznání, potvrzení kvality, které realizuje samotná organizace. Akreditace znamená formální uznaný proces a naopak neznamená, že musí být vytvořený standard lepší než specifikace.

Vzdělávací standardy (podle Průcha aj. 2001) znamenají konkrétně vymezené, obligatorní požadavky, které musí splnit studenti v určitých ročnících ...Jsou formulovány jako vědomosti, dovednosti, event. i postoje a hodnoty, ve vztahu k plánovanému obsahu vzdělávání ve vyučovacích předmětech... jsou používány k pravidelnému hodnocení vzdělávacích výsledků.

7.1 Příloha k evaluaci – struktura sebe-evaluace

Zájemce o zavádění řízení kvality v centru dále odkazujeme na publikaci Nezvalové (2002) a zdroje na Internetu. Zde jen stručně uvedeme základní prvky plánu evaluace podle uvedené autorky:

1. Cíle evaluace 

2. Indikátory výkonu

Indikátory výkonu (kritéria kvality) jsou signály úspěchu, kterého je použito, abychom určili, zda cíle bylo dosaženo.

Indikátor výkonu:

· indikuje rozvoj v dané oblasti,

· je součástí evaluace a identifikuje, zda rozvoje bylo docíleno,

· není využíván izolovaně, ale jako součást systému plánování evaluace a evaluační zprávy,

· musí být relevantní cílům,

· může být kvalitativní i kvantitativní.

Správná formulace cílů a stanovení účelných a měřitelných indikátorů výkonu jsou důležité součásti strategického rozvojového plánu.

3. Evaluační nástroje

Evaluační nástroje jsou nástroje, které specifikují:

· které informace je zapotřebí získávat, kde jsou dostupné, jaké otázky by měly být kladeny;

· co je zdrojem informací;

· jak podávat informace.

Poznámka: některé připravené nástroje vhodné pro sebe-evaluaci najdete v publikacích Rýdla aj. (1998), Nezvalové aj. (1999), Nezvalové (2002), Světlíka (1996) a Eger L. a kol. (2002).

4. Evaluační zpráva

Nezvalová (2002) zdůrazňuje úlohu evaluační zprávy pro pohled zpět i pro další plánování a uvádí:

Evaluační zprávu lze považovat za reflexi vývoje, který byl učiněn v určitém stanoveném časovém intervalu. Tato zpráva umožňuje diskusi, zda stanovených cílů bylo dosaženo a s jakými výsledky. Poukazuje i na ty cíle, kterých nebylo dosaženo, a sděluje, proč jich nebylo dosaženo. Dává příležitosti pro konstruktivní analýzu obtíží a formuluje strategii pro budoucí aktivity. Umožňuje tedy i pohled dopředu, umožňuje další plánování.

Není jednoduché ve škole - centru najednou zavést celý systém evaluace a řízení kvality. Proto se doporučuje začít jen s určitou oblastí (oblast potřebná nebo naopak oblast, kde máme zkušenosti). Zneužití výsledků sebe-evaluace, obavy pracovníků a nevhodná komunikace v centru vám znemožní reálné a potřebné zavedení efektivního monitoringu a řízení kvality v centru. Pozor též na formalismus!

Vzdělávací instituce musí demonstrovat, že je schopna nabídnout kvalitní vzdělání svým zákazníkům. Žijeme v období silné konkurence. Kvalita může být faktorem, kterým se jednotlivé instituce odlišují. (Nezvalová, 2002)


7.2 Poznámky ke standardizaci (specifikaci) – případová studie

V rámci projektu Socrates Comenius jsme v mezinárodním týmu tvořili e-learningový kurz pro další vzdělávání ředitelů škol. Postupná práce vedla nejenom k vytvoření vlastního kurzu v české verzi v našem LMS, ale i k vytvoření specifikace (standardizace kurzu). Tento proces se opíral o následující aktivity (stručně):

· Kurz vychází z tzv. katalogu kompetencí, který sestavil vedoucí kurzu a který koresponduje i se známým standardem pro ředitele škol v Anglii.

· Bylo stanoveno, že vytvoříme následující moduly, které vycházejí vždy z příslušné části katalogu kompetencí a studium vede k jejich ověření (studující již může být kompetentní v této oblasti, a to částečně či plně díky předchozímu studiu i své praxi) a získání:

· Řízení lidí

· Program / profil školy

· Evaluace / zjišťování kvality školy

(v přípravné práci byly vytvořeny také moduly pro web based learning, kde je startovním bodem opět část katalogu kompetencí, otázky pro sebe-evaluaci a mezi tím je vlastní kurz s případovými studiemi a náměty pro „learning by doing“)

· Tvoření obsahu modulů vycházelo ze zkušeností z kurzů pro management škol a autoři byli lektory a uznávanými odborníky pro management škol.

· Pro aplikaci obsahu do LMS byl použit standard (specifikace), který rámcově určuje stavbu modulů, kapitol, aktivit, testů atd. Důraz byl opět kladen na využití metody „learning by doing“. Podporovaná je především asynchronní komunikace.

· Zároveň byl i s mezinárodní zkušeností připraven vstupní workshop včetně podpůrných materiálů. Na základě mezinárodních zkušeností bylo rozhodnuto, že bude preferován start studia prezenčním workshopem na učebně s PC.

· Byla publikována distanční učebnice, která slouží jako podpůrný materiál. Tvůrcem LMS bylo dodáno tzv. studentské CD, které učí studenty, jak použít LMS pro studium.

· Oponentura kurzu:

· Zpracování v LMS – mezinárodní tým projektu

· Odborný obsah – odborník na školský management

· Celý kurz – dva odborníci, kteří mají zkušenosti s distančním vzděláváním a e-learningem

· Pilotáž kurzu: 10 studentů, z toho 5 úspěšně ukončilo studium (získání zpětné vazby od studentů).

· Mezinárodní prezentace před partnery projektu Comenius.

· Inovace kurzu s využitím připomínek od odborníků a studentů. Vytvořeno též CD pro off-line studium.

· Vedoucím kurzu byl i s využitím mezinárodních zkušeností sestaven jednoduchý standard pro tutorování (v kurzu pracují 4 tutoři včetně vedoucího, který je i administrátor)

· Úprava podpůrných materiálů a doladění kurzu do formy blended learning: vstupní workshop, e-learning, aplikační workshop.

· Úspěšná akreditace kurzu akreditační komisí pro DVPP při MŠMT.

· V současné době studuje „ostrý“ kurz 48 ředitelů a jejich zástupců.

Uvedený příklad ukazuje postupnou a nejednoduchou cestu specifikace e-learningového kurzu. Výhodou bylo, že se tým mohl opřít o mezinárodní zkušenosti a dva grantové projekty. Práce v oblasti specifikace je ovšem nyní použitelná i pro další e-learningové kurzy ve stejném LMS a stejném centru. Předpokládáme, že urychlí a zkvalitní práci v plánování, realizování i evaluování dalších kurzů.

Použité zkratky:

DVPP
další vzdělávání pedagogických pracovníků

EU
Evropská unie

LMS
Learning management system – softwarový systém pro e-learning

MŠMT
Ministerstvo školství mládeže a tělovýchovy

NCDiV
Národní centrum distančního vzdělávání

SŠ

střední školy

U3V
Univerzita třetího věku 

VŠ
vysoké školy
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