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Úvod
Vážení čtenáři,
vítám Vás a předkládám Vám text, který je věnován přípravě programů pro „dospělé žáky“. V rámci vzdělávacích programů pro dospělé se uplatňuje jako jedna z forem distanční vzdělávání, které umožňuje studujícím lépe spojit studium s povinnostmi vykonávanými v zaměstnání. Budeme se tedy ve stručnosti věnovat této formě studia, přičemž se více zaměříme na studijní texty pro distanční vzdělávání (dále také distanční texty). Po teoretickém představení obsahu a struktury zmíněných studijních průvodců navážeme konkrétními příklady ztvárnění textů a jejich analýzou. Smyslem našeho počínání je poukázat na základní specifika distančního vzdělávání a distančních textů. Kapitoly o studijních textech pro distanční vzdělávání mají navíc podobu metodického rádce pro jejich tvorbu. 

Text je určen všem čtenářům, kteří se zabývají vzdělávacími programy pro dospělé, především distančním vzděláváním, distančními texty a jejich tvorbou.  Text je koncipován tak, aby poskytl základní teoretický přehled a stal se dobrou praktickou pomůckou, která  usnadní práci se vznikem distančního textu.

Jak pracovat s tímto textem? Doporučuji nejdříve si pročíst celý text, a potom se navracet podle potřeby k jeho jednotlivým částem. Otázky a úkoly psané kurzívou slouží k většímu promýšlení textu, proto Vám doporučuji se jimi také zabývat.
Vážení čtenáři, přeji si, aby Vám můj text pomohl získat hledané informace a vytvořit základy dovedností, které uplatníte v praxi. Svůj účel však splní i jako inspirace k dalšímu studiu v této oblasti.
Hodně studijních úspěchů přeje
                                  Helena Grecmanová
1 Distanční vzdělávání 
Co je to distanční vzdělávání?
Co Vás napadne, když se řekne distanční vzdělávání? Jakou s ním máte zkušenost?
Jednou z forem vzdělávání dospělých, ve kterých se připravují a realizují vzdělávací programy pro dospělé, je distanční vzdělávání. Distanční vzdělávání je nabízeno především na některých vysokých školách. I když v České republice nemá dlouhou tradici a jeho zavedení do struktury vzdělávání bylo poměrně složité a pomalé, v současnosti je využíváno v mnoha studijních programech.
Distanční vzdělávání může být považováno za cílevědomý, záměrný, organizovaný a  plánovitý proces, ve kterém dochází k rozvoji studujících v rozmanitých oblastech akreditovaných studijních programů při využití řízeného samostudia. 
Charakteristické znaky distančního vzdělávání:

· Kontaktní výuka ve vyučovacím procesu ve vzdělávací instituci se nerealizuje nebo se uskutečňuje jen omezeně. Komunikace studujících s vyučujícími nebo s ostatními studenty při konzultacích se minimalizuje.  Pokud dochází ke kontaktní výuce, tak jsou možnosti setkávání se na tutoriálech, konzultacích, společných seminářích, workshopech, praxích, exkurzích nebo na letních školách atd 
· Studující získávají poznatky, hlavně v prostředí svých domovů samostatným studiem ze studijních opor, které mohou mít rozmanitou podobu: 
Tištěné studijní opory (dále studijní texty pro distanční vzdělávání nebo jen distanční texty), jež budou předmětem našeho zájmu. 
CD, DVD, multimediální opory dostupné v prostředí LMS, internet atd. 
· Studující komunikují s vyučujícím a vzájemně mezi sebou prostřednictvím e-mailu, telefonu, faxu atd. v případě potřeby společných diskusí, získání pomoci a podpory.  

· Studující je v centru pozornosti v procesu distančního vzdělávání. 
· Studující by měl být schopný: 

 

samostudia, 
dokázat adekvátně hospodařit s časem a organizovat si své povinnosti,

mít dostatečnou motivaci k dalšímu studiu a zodpovědnost za jeho výsledky,
mít požadované materiální a technické vybavení. 
Jaké jsou výhody distančního vzdělávání?
Jako výhody distančního vzdělávání můžeme jmenovat: časovou úsporu získanou minimální kontaktní výukou, nižší finanční náklady spojené s cestováním do vzdělávací instituce, možnost organizace samostudia studujícími a jejich svobodné rozhodnutí kdy, kde a jak budou studovat, menší prostorové a provozní náklady vzdělávací instituce atd.
Souhlasíte s těmito výhodami? Vymysleli jste jiné?   
Jaké jsou nevýhody distančního vzdělávání?
K nevýhodám distančního vzdělávání patří: sociální izolovanost studujících, absence přímých kontaktů s vyučujícím, anonymita vztahů mezi studujícími navzájem a mezi studujícími a vyučujícím, při větším množství studujících nutnost zajištění většího počtu vyučujících (lektorů, tutorů), proškolení vyučujících a autorů distančních textů a dalších studijních opor, zpracování studijních opor, technická náročnost (výpočetní technika, média) atd. 
Souhlasíte s těmito nevýhodami? Vymysleli jste jiné?   

2 Studijní text pro distanční vzdělávání, struktura a formální úprava
Studijní text pro distanční vzdělávání je většinou základním zdrojem informací, a proto je považován za významnou pomůcku při zvládání procesu distančního vzdělávání. Od jiných známých studijních materiálů, jež vycházejí v tištěné podobě (skripta, učebnice, vědecké monografie, sborníky z konferencí, odborné časopisy), se liší.  Rozdíly jsou ve stránce obsahové i formální (strukturální). 
Jakou podobu mají „klasická“ skripta, učebnice, vědecké monografie, sborníky z konferencí, odborné časopisy?
Distanční text obsahuje pouze základní informace, které tvoří jádro studované problematiky a jsou aktuální s ohledem na současný stav vědeckého poznání. Doplňující a rozšiřující údaje nebo zajímavosti, jejichž smyslem je rozvíjet učivo zpracované ve studijním textu pro distanční vzdělávání, se většinou doporučují studovat v další odborné literatuře. 

Smysluplnost učení navozují cíle formulované v úvodu textu, a potom na začátku každé kapitoly. Vypovídají o tom, čeho by měl být student schopen po prostudování kapitoly a celého distančního textu. Naplnění cílů a tudíž smyslu učení sledují kontrolní otázky na konci jednotlivých kapitol.
Pro lepší porozumění učivu a pochopení souvislostí mezi teorií a praxí jsou teoretická pojetí doplněna příklady. Při psaní distančního textu se může jednat o induktivní postup, vycházející z příkladů a směřující k definicím, zobecněním a teoretickým závěrům. Využitý však může být i deduktivní zpracování, kdy jsou východiskem definice přibližované příklady.  
Důležitým požadavkem na distanční text je, aby navodil u studujících aktivní přístup k učení. Studující má nad informacemi přemýšlet a neučit se je pouze nazpaměť.  Poznání má být výsledkem aktivní myšlenkové činnosti studujících. K tomu pomáhá i dialogická forma textu. Realizuje se například pomocí různých otázek k zamyšlení a úkolů k vypracování, kterými je text proložen. Otázky a úkoly formuluje autor distančního textu, aby udržel pozornost studujících u studovaného tématu, motivoval je k dalšímu studiu, umožnil jim reflexi, propojil teorii s reálným životem. Studující mají být aktivní i při závěrečném zamýšlení se nad shrnutím hlavních myšlenek kapitoly, vysvětlování pojmů vymezených slovníčkem či zodpovídání kontrolních otázek.  
Aby bylo usnadněno studium textu, je optimální formulovat myšlenky do jednoduchých vět a kratších souvětí (přibližně se dvěma větami). Formulace sdělení nesmí být zavádějící s ohledem na možnost dalších interpretací. Protože text slouží ke studijním potřebám, měl by se opírat o neutrální vyjadřovací aparát (nepoužívat velmi vědecký jazyk, slang, žargon, nářečí). Cizí slova uplatňovat s velkou rozvahou. Když je to nezbytně nutné, tak doplnit vedle cizího i český výraz. Vysvětleny by měly být rovněž všechny použité zkratky. 
Rozsah celého distančního textu je poměrně krátký (cca 40 – 60 stran), stručnost se týká i délky jednotlivých kapitol.  Důvodem je možnost lepší koncentrace na učení, udržení zájmu o učení u studujících s ohledem na jejich další vytížení v osobním i profesním životě.

Přehlednost textu umocňuje strukturace kapitol do kratších odstavců, používání výčtů s odrážkami, různé typy písma včetně tučného, ikony a glosy (marginálie, hesla na okrajích), schémata, obrázky, grafy atd.
Jaké jsou rozdíly mezi vědeckou monografií a distančním textem?
Struktura textu pro distanční vzdělávání

Text pro distanční vzdělávání je přehledný. Při jeho vzniku pomáhá autorům vytvořená šablona, např. v MS Word. Koncepce textu může být následující:
1) Titulní list obsahuje název distančního textu, jméno autora, místo a rok publikování.

2) Obsah vymezuje názvy kapitol s uvedením čísel stran, na kterých se nacházejí.

3) Úvod se zaměřuje na čtenáře (studující), kterým je distanční text určen. Jsou zde stručné informace o obsahu, výukových cílech a způsobu, jak pracovat s tímto studijním materiálem atd.
4) Přehled používaných ikon (symbolů) se základními charakteristikami.

5) Výklad učiva – členěný do jednotlivých kapitol (jejich struktura je uvedena dále).

6) Klíč k otázkám (není povinný). Je opatřen odkazy na číslo kapitoly a podkapitoly včetně stran, kde jsou otázky umístěny.
7) Závěr, ve kterém jsou shrnuty hlavní poznatky, které byly předány, uvažuje se o naplnění cílů distančního textu. 
8) Seznam literatury, citované dle požadované normy uvádění bibliografických záznamů (např. ČSN ISO 690, která vstoupila v platnost 1. dubna 2011). Seznam literatury je tvořen v jednotlivých kapitolách použitou i doporučenou literaturou, která se týká probíraného učiva. Zdroje bývají řazené abecedně. Publikace by měly být studujícím dostupné.
9) Seznam zkratek (v případě jejich nevysvětlení již v textu).

10) Seznam příloh (pokud je na ně v textu odkazováno).
Formální požadavky na zpracování textů pro distanční vzdělávání

Text pro distanční vzdělávání musí být gramaticky správný. Používá se různého typu písma, např. fontu písma Calibri, velikost 12 (vlastní text), velikost 16, tučně (názvy kapitol), velikost 14, tučně (názvy podkapitol a názvy ikon). 

Také barva písma může být různá, avšak nejčastěji je využita pouze černá. Text je zvýrazňován pomocí velkých písmen, tučného písma nebo kurzívou. Pro tyto účely se nedoporučuje podtrhávání.
Řádkování je zvoleno větší s ohledem na lepší čitelnost textu a možnost vpisování poznámek, např. 1,5. Ze stejného důvodu bývá vynechán řádek mezi odstavci, pod nadpisy kapitol, podkapitol, pod názvy ikon (symbolů). Text může být zarovnán do bloku. 
Každou kapitolu je vhodné začínat na nové straně. Kapitoly a podkapitoly jsou označovány arabskou číslicí (bez tečky) podle desetinného třídění 1 a 1.1 a 1.1.1 atd. a názvem (bez tečky). Text vychází od levého okraje a je umístěn na samostatném řádku. Nepodtrhává se! 
Cíle studia, průvodce studiem, otázky k zamyšlení, korespondenční úkoly, příklady mohou být umístěny do rámečku. Text průvodce studiem bývá psán odlišně od ostatního textu, většinou kurzívou.

Z odrážek by měla být používána nejlépe jedna varianta, např. černé kolečko. U výčtů se pracuje také s číslicemi a písmeny, které mohou být doplněna závorkou např. 1) nebo a). Na konci řádku bývá uváděna za výčty čárka, na úplném konci výčtů tečka.

Stránky jsou číslovány na zápatí, užívá se písmo o velikosti 10.

Názvy tabulek, obrázků a grafů bývají psány tučně a bez tečky a umísťovány zleva, např. tímto způsobem:

Graf č. 1: Vennův diagram  (velikost písma 12).

Popisy tabulky, obrázku či grafu jsou uvedeny nad nebo pod nimi. V textu bývá upozornění na tabulku, obrázek nebo graf označením v závorce (graf č. 1).

Setkali jste se s jinou strukturou a formálním zpracováním distančního textu?
3 Struktura kapitoly textu pro distanční vzdělávání

Kapitoly distančního textu mají jednotnou úpravu. 
· Na začátku je název kapitoly, označený arabskou číslicí.
1 Název kapitoly 
· Následuje formulace výukových cílů, zaměřených na studující. Cíle poukazují na to, co nebo čeho bude studující schopen po zvládnutí kapitoly. Jsou stručné, jasné a výstižné. 
Cíle studia 
	Po prostudování této kapitoly byste měli být schopni:

· definovat…“co“… 
· popsat…
· vysvětlit
· srovnat…

· vyhodnotit…


Při formulaci cílů je doporučeno vycházet z nabídky tak zvaných aktivních sloves, která pomáhají vyjádřit výukové cíle tak, aby odpovídaly Bloomově taxonomii kognitivních cílů. Zaměřují se na znalosti, porozumění, aplikaci, analýzu, syntézu, hodnocení nebo posouzení, tvořivost.
Přehled aktivních sloves od nejnižší po nejvyšší úroveň myšlení: popsat, pojmenovat, definovat, vysvětlit, porovnat, srovnat, zaznamenat, určit, seřadit, utřídit, odhadnout, vypočítat, rozvíjet, zavádět, připravovat, produkovat, poskytovat, navrhnout, využívat, nakreslit, znázornit, rozeznat, rozlišit, rozčlenit, oddělit, strukturovat, shrnout, sestavit, sjednotit, začlenit, plánovat, revidovat, rozhodnout, posuzovat, zhodnotit atd.
· Pod výukovými cíli bývá uveden průvodce studiem. Má dialogickou podobu a umožňuje komunikaci autora distančního textu se čtenářem. Studující se v něm může dozvědět, jaké má mít vstupní znalosti, jaké má volit studijní metody, co může způsobovat problémy při studiu kapitoly atd. Významnou úlohou této části textu je motivace a aktivizace studujících s ohledem na předložené téma. Průvodce studiem lze zařazovat také v průběhu či na konci kapitoly. Průvodce studiem je možné psát i odlehčeně a humorně s pochopením pro studijní problémy studujících.
Průvodce studiem
	Máte před sebou téma, o kterém jste již možná slyšeli…Při jeho studiu vám doporučuji vycházet z …a uplatňovat vlastní zkušenosti… Myslím, že vám sdělím zajímavé informace, protože… Vzpomeňte si v této souvislosti, např. na…Co se vám vybaví, když slyšíte název tématu…Pokud jste definici nepochopili, můžete se rovněž poradit s tutorem…V případě, že budete unavení, chvíli relaxujte, napijte se „něčeho“ dobrého, snězte tabulku čokolády a po návratu k textu si projděte uvedený příklad… Zodpovězte ještě jednou kontrolní otázky...


· Na průvodce studiem navazuje již většinou odborný text (součást kapitoly a podkapitoly).

…text, text…
1.1 Název podkapitoly

…text, text…

V odborném textu bývají využity průběžně a účelně aktivizující prvky: otázky k zamyšlení, otázky vyžadující písemnou odpověď, úkoly, korespondenční úkoly, cvičení, testy, příklady (některé z nich jsou dále představeny).
Otázky k zamyšlení navozují přemýšlení nad učivem a umožňují jeho lepší pochopení. Jedná se o otázky, u kterých autor vede studenta k úvahám o souvislostech, dosavadních zkušenostech, k vytvoření vlastního názoru, shrnutí předcházejícího učiva atd.

Otázky k zamyšlení
	Co si myslíte o pojmu, se kterým budeme pracovat?

Jaké máte asociace v souvislosti s uvedeným tématem?

Setkali jste se s podobnou situací ve vaší praxi?
Proč se objevil takový výsledek?

Srovnejte uvedené situace podle následujících kritérií.

Jaké jste se dozvěděli nové informace?
Co byste se ještě chtěli dozvědět? Jaké máte otázky?


Otázky (úkoly) vyžadující písemnou odpověď se zaměřují rovněž na pochopení učiva. Protože se jedná o přemýšlení s „tužkou v ruce“, je mu věnováno více času a energie, a proto také bývá důkladnější. Odpovědi mívají trvalejší hodnotu. Studující se k nim mohou vrátit i později, doplňovat je či poopravovat, poněvadž jsou zaznamenávány do prostoru, který je k tomu v textu určený (pod otázkou), nebo do poznámkového bloku. Správnost svých odpovědí si mohou také ověřit v klíči, který bývá umístěný téměř na konci publikace.

Otázky (úkoly) vyžadující písemnou odpověď

	Vyhledejte v doporučené literatuře další příklady a poznamenejte si je do svého bloku.

Vytvořte z uvedených pojmů smysluplnou větu.
Vytvořte myšlenkovou mapu (mapu asociací, kognitivní mapu atd.) k ústřednímu tématu.
Jaký máte názor na řešení problému?
Jak byste postupovali při řešení tohoto konfliktu?


Korespondenční úkol je samostatná práce v písemné formě, kterou zasílají studující k posouzení tutorovi ve stanoveném termínu. Může se jednat o eseje, úvahy, recenze, koncepce projektů, návrhy, hodnocení, argumentace atd. v rozsahu cca 1 strany formátu A4 (ale i více). V celém distančním textu se vyskytuje většinou jeden až dva korespondenční úkoly.  Korespondenční úkol by měl být tutorem zkontrolován a ohodnocen. Výsledky hodnocení korespondenčního úkolu patří také jeho tvůrci. 
Korespondenční úkol
	Charakterizujte psychosociální klima na vašem pracovišti. Uveďte činitele, které jej nejvíce ovlivňují.
Uveďte příčiny, které negativně ovlivňují komunikaci mezi učitelkou mateřské školy a rodiči.


Příklad napomáhá k lepšímu pochopení sdělovaných informací, které mohou být předkládány příliš abstraktně, vzdáleně od reality a praxe. Příklad názorně ilustruje problém, konkrétně přibližuje situaci, podává návod na uplatnění poznatků atd. Bývá zařazován na různých místech odborného textu s ohledem na účelnost.
Příklad
	Autoritativní styl vedení jsem využila v těchto situacích…, protože…

Pracovní vztahy v kolektivu vám přiblíží následující kazuistika…


· Po ukončení odborné části textu respektive vlastního výkladu učiva je zařazeno shrnutí hlavních myšlenek kapitoly. Jedná se přibližně o odstavec jasně a stručně formulovaných poznatků, které pomáhají studujícímu při opakování a reflexi učiva. Shrnutí učiva může být zpracováno i heslovitě do odrážek.
Shrnutí
V této kapitole jsme si uvedli, že…
· Za shrnutím bývá umístěn slovníček pojmů, klíčová slova (v heslech nebo souslovích). Jejich význam je v připomenutí a opakování nejdůležitějších odborných termínů, se kterými se v kapitole pracovalo. Studující by si měl slovníček a klíčová slova projít a pokusit se je vysvětlit včetně souvislostí mezi nimi.
Slovníček pojmů, klíčová slova
Komunikace

Verbální komunikace

Neverbální komunikace

· Závěr kapitoly patří kontrolním otázkám, které sledují naplnění výukových cílů uvedených na začátku kapitoly. Formulace kontrolních otázek by měla vycházet z formulace výukových cílů. Pro studující jsou odpovědi na kontrolní otázky důležitou zpětnou vazbou, která vypovídá, zda a na jaké úrovni zvládli kapitolu. 
Kontrolní otázky

1) Definujte, popište…
2) Vysvětlete…
3) Srovnejte…
4) Vyhodnoťte…
Učili jste se již z distančního textu? Jak Vám vyhovuje specifické strukturování kapitol distančního textu? Jak hodnotíte uvedenou strukturu kapitoly?
Závěr
Prostudovali jste text, který byl zaměřen na jednu z forem vzdělávacích programů pro dospělé – distanční vzdělávání a studijní texty pro distanční vzdělávání. Jak distanční vzdělávání, tak distanční texty mají mnoho specifických znaků, které je odlišují od jiných forem vzdělávání a dalších studijních textů. Jejich zvláštnosti jsou dané požadavky na studium „dospělých žáků“ v institucích, které jsou zcela v souladu s podmínkami učení dospělých. 

Vážení čtenáři, pokud využijete metodiku na psaní distančního textu, věřte, že podle uvedených požadavků již mnohé studijní texty vznikly a byly úspěšně využity při studiu. Jistě, že drobné modifikace předloženého „návodu“ jsou možné. Důležité je zachovat vždy jednotnou úpravu textu!   
S úctou









Helena Grecmanová
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