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Program szkolenia

Termin Godzina Bloki tematyczne
Dzien 1 8:00 - 8:30 Poznanie i integracja.
8:30-10:00 Tworzenie mapy zasobdw instytucjonalnych i lokalnych.
10:00-10:15 Przerwa
10:15 - 11:45 Przeglad narzedzi cyfrowych umozliwiajacych zdalna
edukacje i animacje kultury cz. | (narzedzia do prowa-
dzenia spotkan, warsztatéw on-line, webinaréw.
11:45 - 13:15 Przeglad narzedzi cyfrowych umozliwiajacych zdalna
edukacje i animacje kultury cz. Il (m.in. narzedzia do
prowadzenia e-kursdw, transmisji on-line; internetowe
narzedzia do zarzadzania projektami, tworzenia podca-
stéw, edycji materiatéw foto i video).
13:15 - 14:00 Przerwa
14:00 - 17:00 Narzedzia cyfrowe - wykorzystanie ich w codziennej
pracy domdw kultury - testowanie ich w praktyce.
Dzier 2 8.00-10.00 Przedstawienie dobrych praktyk i aktualnych trendéw

10:00 -10:15

10:15 -12:15

12:15-12.30
12.30 - 14:00
14:00 - 14:45
14.45 - 16:00
16:00 - 16:30
16:30-17:15

dziatan z zakresu zdalnej edukacji kulturowej i animagji.

Przerwa

Podstawy koncepcji budowania publicznosci wraz

z badaniem potrzeb odbiorcéw.

Przerwa

Zaprojektowanie dziatari odpowiadajacych na zdiagno-
zowane potrzeby i wykorzystujgce zmapowane zasoby

domu kultury, cz. I.
Przerwa

Zaprojektowanie z uczestnikami dziatari odpowiadajacych
na zdiagnozowane potrzeby i wykorzystujace zmapowane

zasoby domu kultury, cz. Il

Podsumowanie szkolenia — sesja pytan.

Ewaluacja




Skrypt szkoleniowy

Rozdziat I: Mapowanie zasobow
(instytucji i lokalnych) - w perspektywie
domow kultury

Woprowadzenie

Celem rozdziatu jest zaprezentowanie mozliwosci jakie daje mapowanie zasobdw domu kultury, o$rodka kultury czy
centra kultury i sztuki dla ich celéw rozwojowych. W ramach niniejszego rozdziatu mozecie zapoznad sie z ,mapa

drogowa zasobdéw”, ktdra bedzie nawigowad Was po obszarach, ktére zostang poddane analizie.

Zaprezentowane sa tu réwniez wskazdéwki do tego jak planowad prace nad tworzeniem mapy oraz w jaki sposdb

analizowacd zgromadzone na niej dane i informacje, w sposdb najbardziej odpowiadajacy potrzebom danej instytucji.

Czym jest mapowanie zasobdw instytucji?

Mapowanie zasobdw to proces zbierania, gromadzenia i analizowania informacji dotyczacych zasobéw lokalnych
oraz instytucjonalnych, powiazar miedzy nimi i wzorcéw korzystania z tych zasobdéw przez okreslone spotecznosci.
(Mirostaw Grochowski ,,Potencjat kulturalny Wroctawia w ujeciu przestrzennym”).

Procesom mapowania podlegaja, wedtug takiej definicji, materialne i niematerialne zasoby kultury (instytucje, zasoby
intelektualne, artefakty kultury) oraz przeptywy informadji, $rodki finansowe, systemy decyzyjne czy strefy wptywu
aktoréw bedacych czescig ekosystemu kultury). Miedzynarodowa organizacja UNESCO opisuje proces ,mapowania
kultury” jako identyfikacje wszystkich zaangazowanych podmiotéw albo tych, ktdre potencjalnie moga bydé zaan-
gazowane w kulture, okreslenie ich potrzeb i trendéw ksztattujgcych sposoby interakcji miedzy nimi w celu bardziej

efektywnego wykorzystania istniejacych zasobdw.

Jaki jest cel mapowania zasobdw instytucji?

Domy kultury, osrodki kultury czy centra kultury i sztuki dziatajace w Polsce borykaja sie z réznego rodzaju problemami
organizacyjnymi i rozwojowymi. Ich specyfika zalezna jest od miejsca, w jakim znajduje sie dana instytucja, oséb, ktére
dang instytucje tworza i Srodowiska lokalnego. Dlatego kazdy dom kultury posiada swdj unikalny potencjat. W celu

efektywniejszego zbadania potencjatu danej instytucji wyznaczamy dwa wymiary analizy: teoretyczny i praktyczny.




Poziom teorii

W tym wymiarze dokonujemy analizy zasobdw instytugji i jej otoczenia w sposdb ustrukturyzowany.
Celem takiego dziatania jest:
— zdiagnozowanie i spisanie wszystkich trudnosci i deficytéw, jakie wystepuja w danej instytucji;
— zhierarchizowanie trudnosci i deficytéw;
— analize poszczegdinych trudnosci i deficytéw oraz okreslenie sposobdw ich rozwigzania (od tych, ktérych
rozwiazanie jest najtatwiejsze i mamy na nie bezposredni wptyw do tych, ktérych rozwiazanie jest poza

naszym zasiegiem).

Efektem tego dziatania jest:

— spisanie mozliwych wyzwar i odpowiadajacym im rozwiazar;
— okreslenie potencjatu do wdrozenia poszczegdlnych rozwiazan;

— wskazania tego, co potrzebujemy zrobié¢/posiadac, by wdrozy¢ dane rozwiazanie.

Poziom praktyki

W tym wymiarze dokonujemy dziatari na rzecz efektywnego dziatania instytucji w jej otoczeniu.

Celem takiego dziatania jest:

— uporzadkowanie instytucji wewnetrznie;

— polepszenie kondycji funkcjonowania pracownikéw i wspdtpracownikdw; '

— rozwiniecie oferty i zakresu dziatalnosci organizagiji; ’

— poszerzenie oferty instytucji o obszary merytoryczne, ktérymi do tej pory sie nie zajmowata ‘
(np. oferta on-line);

— zbudowanie lepszej relacji z otoczeniem i adresatami oferty, szczegdlnie w zakresie dziatart wiaczajacych; ’

— polepszenie wizerunku domu kultury jako nowoczesnej instytucji kultury.

Mozliwosci, jakie daje mapowanie zasobdw domu kultury:

Poziom teorii Poziom praktyki
Buduje wiedze o tym co mamy, inspiruje, Definiuje lokalne zasoby, pokazujac
pozwala docenié posiadane zasoby rozpietosé i réznorodnos$é mozliwej dziatalnosci

Identyfikuje wczesniej nieznane zasoby,
mozliwosci dziatania i wspdtpracy

Pozwala obiektywnie spojrzeé na posiadane Pozwala wyj$¢é od pobieznych, intuicyjnych
zasoby i uzyskac ich poglad z lotu ptaka informacji o posiadanych zasobach do przeksztatcania
ich na konkretne i potwierdzone informacje

Wspomaga identyfikacje sieci mozliwej Umozliwia zaréwno widzenie terazniejszosci
wspbtpracy podmiotéw i organizagji (sytuacji obecnej), jak réwniez planowanie przysztosci
Pozwala zdiagnozowad braki i potrzeby Integruje zespdt/grupe ludzi pod katem

organizagji wypracowania wspdlnego planu rozwojowego




Analiza funkcjonowania domu kultury, osrodka kultury czy centrum
kultury i sztuki uwzglednia mapowanie na poziomie instytucji oraz
jej otoczenia:

Mapowanie w oparciu o instytucje opiera sie o badanie:

@® zasobdw materialnych instytucji (siedziba, wyposazenie, sprzet)
Zasoby materialne: Jak wyglada Wasza siedziba: budynek, miejsca parkingowe? Jakim sprzetem dysponujecie?

Jakiego rodzaju posiadacie wyposazenie? Jaka przestrzenig zewnetrzna dysponujecie?

@® zasobdw ludzkich (pracownicy, wspdtpracownicy, wolontariusze)
Zasoby ludzkie: Jakimi dysponujecie pracownikami oraz wspétpracownikami? Jakie sa ich kompetencje?

Czy dziataja w waszej instytucji wolontariusze? Jesli tak, to w jaki sposdb dziataja?

@® zasobdw informatycznych (posiadany sprzet i oprogramowanie)
Zasoby informatyczne: Jaki posiadacie sprzet? Jaki dodatkowy sprzet mégtby wesprze¢ Wasze dziatania cyfrowe?
Jakich programéw uzywacie do pracy? Jakich programdéw, narzedzi informatycznych i cyfrowych uzywacie
do realizacji dziatari? Czy posiadacie niezbedna wiedze do prowadzenia dziatar i pracy on-line? Jakie sa Wasze

mocne strony w zakresie zasobdw informatycznych ? Jakie sa Wasze obawy w tym zakresie?

@® zasoby programowe (oferta, rekwizyty, materiaty, programy, wiasnos$é intelektualna, cykliczne wydarzenia, war-
sztaty itp.)
Zasoby programowe: Jak wyglada Wasza oferta? Jak mogtaby wygladaé? Co mogtoby pomdéc Wam rozwingé
Wasza oferte? Czy i jak mozecie zmaksymalizowad zasieg Waszego dziatania? Czy Wasza oferta jest dopasowana

réwniez do warunkdw dziatalnosci on-line?

@® zasoby relacyjne
Zasoby relacyjne: badanie relacji z otoczeniem (formalnych i pozaformalnych).

W jakich obszarach wspétpracujemy? Jaki posiadamy sposdb komunikacji? Jakie posiadamy wspdlne warto$ci?

Mapowanie w oparciu o otoczenie opiera sie o:

@® badanie potencjalnych obszaréw (wyzej wymienionych) poprzez osoby dziatajace w tych obszarach:
osoby za nie odpowiedzialne; osoby, ktére moga miec wiedze z danego obszaru, a niekoniecznie wynika
to z formalnie przyporzadkowanych im funkgji; osoby, ktére sa zewnetrznymi specjalistami danego tematu,

zagadnienia (a do ktérych mozemy zwrdcié sie z prosba o pomoc/wsparcie);

®  padanie i analiza zasobéw materialnych, ktdrych jestesmy witascicielami, ktére sa nam uzyczone, lub
z ktdrych korzystamy;tych, ktdrych nie korzystamy, ale potencjalnie mogliby$smy, bo sa w naszym zasiegu

organizacyjnym; tych, z ktérych nie korzystamy (z réznych przyczyn), ale sa w naszych zasiegu geograficznym.




W jaki sposdb przygotowac sie do mapowania
zasobow instytucji?

1. Ustalenie oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie analizy:

Kto powinien by¢ cztonkiem zespotu opracowujacego mape zasobéw?
@® o0soba, ktdra faktycznie czuje sie zmotywowana do przeprowadzenie takiego procesu;

@® pracownik/wspédtpracownik posiadajacy wiedze nt. organizadji i otoczenia posiadajacy umiejetnosci analityczne

oraz wysokie kompetencje komunikacyjne oraz pozytywny odbidr.

Proces mapowania mozecie zrealizowaé wewnatrz jednostki angazujac w niego swoich pracownikdéw i wspdtpra-
cownikdw. Jednak przy diagnozowaniu zasobdw lokalnych zachecamy do otwartosci na lokalnych lideréw, przed-
stawicieli stowarzyszen, instytucji, nieformalnych grup dziatania, mieszkaricéw, ktérzy w znacznie bardziej doktadny

sposdb umozliwia zbudowanie szerszego i prawdziwszego obrazu w/w zasobdw.

Co w sytuacji, gdy analize robi jedna osoba i nie ma mozliwosci zaangazowania innych?

Warto konsultowad swoje mapowanie z kims, kto nie jest zaangazowany w prace instytucji, ale moze mied ciekawy

poglad na sprawe (np. przedstawiciel lokalnego ngo, aktywny nauczyciel, pracownik innej jednostki).

2. Ustalenie zasobow wykorzystywanych do procesu mapowania:

Kto powinien byé cztonkiem zespotu opracowujacego mape zasobéw?

@ zasoby sprzetowe (np. oprogramowanie, dyktafon, aparat fotograficzny, telefon, komputer, tablet);

@ zasoby informacyjne (wyniki poprzednich badan, wiedza ekspercka, Zrédta zastane nt. instytugji,

archiwum, dokumenty administracyjne instytucji);

@ przestrzen do rozmdw, wywiaddw, spotkan.




3. Ustalenie formatéw wykorzystywanych do gromadzenia
danych do mapy zasobow:

zorganizowanie spotkania grupy roboczej, ktérej celem bedzie kreatywne wypracowanie zasobdw lokalnych, do

ktdrej zaprosicie rézne osoby wymienione powyzej;

zorganizowanie indywidualnego spotkania konsultacyjnego;

wywiady z przedstawicielami réznych jednostek i instytugji;

przeprowadzenie badania ankietowego (tu tez moze by¢ on-line);

zorganizowanie warsztatéw dla potencjalnych oséb, ktére moga podzieli¢ sie informacjami, opinia i perspektywa

nt. funkcjonowania instytucji;

gromadzenie dokumentacji fotograficznej i oméwienie/analiza wnioskdéw;

analiza dokumentagji historycznej instytugji,np. zrealizowanych programdw, wydarzen;

analiza dokumentdéw organizacyjno-administracyjnych podmiotu, w oparciu o ktére funkcjonuje instytucja.

4. Zaplanowanie procesu mapowania zasobow
- Mapa drogowa zasobow

przeanalizowanie obszaru mapy drogowej;

wyznaczenie celdw i zadar w oparciu o mape zasobdéw do ktdrych dazycie:

— na poziomie instytucji,

— na poziomie otoczenia;

zaplanowanie planu minimum i maksimum, zeby zbada¢ poszczegdlne obszary bedace przedmiotem analizy;
stworzenie listy zadan, ktére trzeba wykonaé, zeby zmapowad poszczegdlny obszar, a nastepnie wyciggnad

whioski i zaplanowac rozwdj obszaru.



Whioski z mapowania zasobéw domu kultury,
osrodka kultury czy centrum kultury i sztuki.

Prowadzenie badan, w tym m.in. mapy zasobdw umozliwia pozyskanie wiedzy o odbiorcach i ich potrzebach, poznanie
deficytéw i mocnych stron instytugji kultury. Czesto zdarza sie, ze jest to okazja do konfrontacji zatozen z rzeczywistoscia.
Co wazne, dotychczasowe doswiadczenia wskazuja, iz pracownicy instytucji kulturalnych dostrzegaja takze, ze prowa-

dzenie badan jest przyczynkiem do wprowadzenia zmian w organizagji.

Pomoca w uporzadkowaniu wnioskéw moze by¢é wpisanie ich do ponizszej tabeli.

Nowe Odkrycia

Ujawnione potrzeby

Mocne Strony

Obszary do pracy/braki

Zrealizowane wyzwania

Szanse/mozliwosci

Zagrozenia




Rozdziat |Il: Przeglad narzedzi cyfrowych
umozliwiajgcych zdalng edukacje i animacje
kultury (w tym: narzedzia do prowadzenia
spotkan i warsztatow on-line, webinaréw, e-
-kurséw, transmisji on-line.

Wprowadzenie

Od wielu lat instytucje kultury proponowaty swoim odbiorcom transmisje wydarzen kulturalnych. W ten sposéb
mogli$my sie stac czescia Swiatowego audytorium i obserwowad, co dzieje sie np. na najwiekszych scenach s$wiata.
Branza kultury, podobnie jak inne branze, matymi krokami zaczeta przenosié swoja dziatalno$é w przestrzen Internetu
i coraz chetniej korzystaé z mozliwosci, jakie ta wirtualna przestrzeri daje. Trend ten przys$pieszyt ze wzgledu na izolacje
spoteczna zwigzana z pandemia. Wykorzystujac koniunkture na zdalna prace i zdalne nauczanie - Internet zapetnit
sie nowymi programami do zarzadzania, prowadzenia wideokonferencji, webinardw, lekgji on-line, a ilo$¢ dostepnych
aplikacji o réznym przeznaczeniu i funkcjonalnosciach jest imponujaca. Zapewne praca programistéw i autoréw
aplikacji zostanie juz w naszej codziennej dziatalnosci zawodowej, tym bardziej, ze daje zupetnie nowe mozliwosci
upowszechniania informacji, utatwia zarzadzanie, oferuje atrakcyjny przekaz (szczegdlnie dla mtodego pokolenia)

i w wielu przypadkach moze bardzo usprawnic i urozmaici¢ dziatalno$¢ doméw kultury.

Z jakich narzedzi cyfrowych korzystac do realizacji dziatan
w domu kultury, osrodku kultury czy centrum kultury i sztuki?

W niniejszym rozdziale prezentujemy:

® \Wybrane narzedzia do zarzadzania organizacja, zespotem, projektami, ktére sg baza dziatalnosci

administracyjno-organizacyjnej instytucji;

Aplikacje dostepne na rynku - w podziale na ich funkcjonalnosci i omdéwimy szerzej wybrane z nich (przeglad
narzedzi cyfrowych umozliwiajacych zdalna edukacje i animacje kultury w tym: narzedzia do prowadzenia
spotkan i warsztatéw on-line, webinaridw, e-kurséw, transmisji on-line, edycji materiatéw foto i video)

- do pracy organizacyjnej i merytorycznej;

@® Internetowe narzedzia do wyszukiwania danych, informagji i tresci w srodowiskach cyfrowych

- do pracy merytorycznej;

® Zagadnienia zwiazane z licencjg na materiaty publikowane w sieci.

Oczywiscie nalezy mieé na uwadze to, ze w miare upowszechniania i zdobywania popularnosci réznych
programéw i aplikacji - coraz wiecej z nich jest ptatnych - jezeli chcemy korzystac z petni ich mozliwosci.
Dlatego szerzej oméwimy te aplikacje, ktére maja bogaty zakres funkcjonalnosci w swoich podstawowych

wersjach, a takze te wersje rozszerzone, ktére dana instytucja wskazuje, jako najpotrzebniejsze.




Prezentacja narzedzi

Wybrane narzedzia do zarzadzania organizacja, zespotem, projektami, ktére sa baza dziatalnosci

administracyjno-organizacyjnej instytucji.

1. Zarzadzanie i administracja

0Od 21.04.2020 funkcjonuje nowa nazwa pakietu aplikacji Office. Pakiety Office 365 Business Essentials, Business
i Business Premium zmienity nazwy na Microsoft 365 Business Basic, Microsoft 365 dla firm oraz Microsoft 365

Business Standard. Ich funkcjonalno$¢ pozostaje niezmieniona.

Aplikacje pakietu Microsoft jak Word czy Excel sg synonimami pracy w biurze. Microsoft 365 jest nastepca klasycznego
pakietu biurowego, od ktdérego odrdznia sie nastawieniem na obstuge danych w chmurze, wieksza integracja z ustugami

Microsoftu oraz zupetnie nowy sposéb podejscia do wspdtpracy w zespole.

W pakiecie aplikacji otrzymujemy aplikacje : Word, Excel czy PowerPoint, przestrzeri na pliki w chmurze OneDrive,
aplikacje poczty Outlook oraz nowoczesny komunikator Microsoft Teams. Wszystkie aplikacje i narzedzia Microsoft
365 s zsynchronizowane z zasobami organizacji przez co mozemy wygodnie wspdtpracowac online i szybko
udostepniaé dokumenty. Kazda wersja pakietu Microsoft 365 pozwala na korzystanie z mobilnych aplikacji na telefonach
iPhone i Android.

Google Workspace Business Standard (dawniej G Suite Business)

to pakiet biurowy z aplikacjami, ktére utatwia prace w Twojej firmie. Go gle Workspace

2TB miejsca dla kazdego uzytkownika na Dysku Google, v E L _I u
wspdtdzielony dysk dla Twojego zespotu i mozliwosé zorgani-
zowania spotkari w Google Meet dla 150 osdéb - to tylko niektdre

korzysci, jakie Google

2. Zarzadzanie projektami

Google Workspace to G Suite w nowej i ulepszonej wersji. Google Workspace to nie tylko popularna poczta Gmail,
ktérej mozemy uzywad z domena swojej instytugcji. To peten pakiet, dzieki ktéremu otrzymujemy dostep do aplikacji

Google z dodatkowymi funkcjami oraz mndstwo przestrzeni na dane w chmurze.

Google Workspace , a szczegdlnie jego wersja Business to pakiet biurowy z aplikacjamii 2TB miejsca dla kazdego
uzytkownika na Dysku Google, wspdtdzielony dysk dla zespotu danej instytucji i mozliwosé zorganizowania spotkan

w Google Meet dla 250 oséb.

Funkcjonalnos$ci Google Workspace s bardzo podobne - do tych, ktére oferuje Microsoft 365: mamy do dyspozycji

edytor tekstdw, arkusz kalkulacyjny, przygotowanie prezentagji, tablice wspétdzielone, poczte, komunikatory.




Microsoft Project to aplikacja wspomagajaca zarzadzanie projektami, zasobami, czasem i finansami

projektu. W ostatnich latach Microsoft udoskonalit swdj produkt i mozna zaryzykowac twierdzenie,

ze jest to obecnie najbardziej wyspecjalizowany, zaawansowany i bardzo popularny system
oferujacy czytelne narzedzia do planowania dziatan, budowy harmonogramdéw, nadzorowania
realizacji projektéw i raportowania. Program Project jest sprzedawany jako aplikacja autonomiczna,

wiec nie znajdziemy jej w pakiecie Microsoft 356.

Korzystanie z tego narzedzia umozliwia:

Planowanie zadanh - Tworzenie harmonogramdéw

Program daje mozliwo$¢ nie tylko przygotowania harmonogramu dziatari z zastosowaniem diagramu Gantta, ale
takze harmonogram dziatan, pokazujacy: co jest do zrobienia w projekcie, ile czasu wymagaja poszczegdlne dziatania,
w jakiej kolejnosci nalezy je realizowad, ale réwniez jakie s zaleznosci pomiedzy dziataniami, jaka jest pracochtonnos$é

i koszt.

Planowanie pracy - identyfikacja i przydzielanie oséb i zasobéw do zadan

Przygotowujac projekt powinnismy przewidzieé: jakich pracownikdw/specjalistéw potrzebujemy do realizacji zadania,
ilu pracownikdéw, w jakim czasie, czy pracownicy beda dostepni, jakie zasoby techniczne/materiatowe beda potrzebne
do sprawnej realizacji projektu. Te elementy mozemy zdefiniowad i dane wprowadzi¢ do programu. W kazdym
momencie realizacji projektu, (jesli tylko wprowadzane sg aktualne informacje o stanie projektu), mozemy sie szybko

zorientowac czy sg opdznienia w terminach, odchylenia w ilodci pracy czy odchylenia kosztéw.

Kontrole realizacji projektu — wprowadzanie postepu prac i korekte harmonogramu

System oferuje gotowe do uzytku raporty, np. Postep czy Przeglad zasobdw, ktére pozwalajg szybko monitorowad

postep i skutecznie komunikowad sie z zespotem, kierownictwem i wszystkimi zainteresowanymi.

Tworzenie i zarzadzanie budzetem projektu

Planujac projekt mozna wprowadzi¢ do niego réwniez informacje o kosztach (lub przychodach) projektu. Koszty te
mozna wprowadzad bezposrednio do zadan lub poprzez zasoby. Zapisujac nastepnie plan bazowy, koszty planowane
sa zapamietane, a koszty biezace zaleza od aktualnego planu i wartosci rzeczywistych. W efekcie uzyskamy mozli-
wosé poréwnywania planowanego budzetu projektu z realizowanym na kazdym etapie projektu, bezposrednio

w widokach programu Project:

Wizualne wsparcie zarzadzania projektem

Project oferuje uzytkownikom przejrzyste prezentacje pokazujace rozplanowanie zadan, przydziaty zasobdw,
efektywnos$c¢ kosztowa i wiele innych waznych informacji na temat projektéw ( prezentacja na osi czasu

— w sposéb kompaktowy, wyrdzniajac kluczowe punkty, fazy i zadania)



Wersja darmowa umozliwia:

Ptatna wersja Asany dodatkowo oferuje:

Asana to dos$¢ proste i intuicyjne narzedzie do zarzadzania zadaniami i projektami.
asana Sprawdzi sie tez m.in. w prowadzeniu kanatu na YouTube. Korzystajac z Asana mozemy
przegladad zadania w formie kanban, list zadan, czy kalendarza. Widoki te mozemy filtrowad
— dla danego projektu lub cato$ciowo. (np. podglad w trybie kalendarza dla wszystkich
projektéw prowadzonych réwnoczesnie). Istnieje mozliwos$é dodawania oséb, ktére

réwnoczes$nie pracuja nad danym projektem.

tworzenie przestrzeni workspace dla projektu. Mozna stworzyd wiele projektéw i mie¢ osobny workspace
pod kazdy prowadzony projekt

dodawanie oséb do projektu — do kazdego workspace’a mozemy dodac za darmo do 15 osdéb
dodawanie podzadan w zadaniach

dodawanie zatacznikéw

ustalanie deadlinéw

przypisywanie zadar do konkretnych oséb

dodawanie obserwatoréw do zadan

dodawanie etykiet do zadan

konwertowanie zadan do projektéw I ’

dodawanie komentarzy w zadaniach
oznaczanie oséb w zadaniach i komentarzach ’
czaty dla kazdego projektu — kazdy projekt ma zaktadke ,conversations” gdzie mozna umieszczad informacje,
rozmowy lub pytania odnosnie projektu

proste statusy postepu w projekcie — w Asanie mozemy ustawic¢ przypomnienie np. na dany dzien tygodnia,
kazdy projekt ma miejsce na pliki

timeline dla projektu

bardziej zaawansowane opcje statuséw projektu

tworzenie zaleznosci miedzy zadaniami

mozliwoéd tworzenia prywatnych projektdw i zespotdw, niewidocznych dla reszty

wiasne pola, ktére my wykorzystad i dostosowad do wtasnych potrzeb w projekcie

C
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Przeglad narzedzi cyfrowych umozliwiajacych zdalng edukacje
i animacje kultury, w tym: narzedzia do prowadzenia spotkan
i warsztatow on-line, webinariéw, e-kursow, transmisji online,

edycji materiatow foto i video.

1. Spotkania i warsztaty online, webinaria, e-kursy

Google Meet oraz Microsoft Teams czesto jest wyborem naturalnym w zaleznosci od pakietéw wykorzystywanych
w danej instytucji. W przypadku GoogleWorkspace polecamy wybdr Google Meet, dla Microsoft 365 — Microsoft
Teams, Jesli kompatybilno$é z narzedziami nie jest istotna wéwczas Zoom lub ClickMeeting réwniez jest propozycja

do rozwazenia.

Microsoft Teams ma bardzo rozbudowane narzedzia oraz mozliwosci. Korzystajacy

z pakietu Microsoft Office docenia dopetnianie sie wszystkich biurowych narzedzi z Microsoft

Teams takich jak Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint oraz wiele innych.
Microsoft Teams umozliwia tworzenie grup dyskusyjnych oraz chatéw. To pozwala wysytad
pliki pomiedzy uczestnikami zespotu znacznie szybciej niz mailem oraz pozostawad

w statym kontakcie z zespotem.

kompatybilno$é z Microsoft 365,

duza liczba funkcji i zastosowan,

mozliwoé¢ udostepniania ekranu,

zdalne sterowanie innym komputerem podczas spotkania za zgoda drugiego uzytkownika,

aplikacja na Androida i iOS’a,

mozliwoé¢ uzytkowania przez przegladarke i aplikacje,

Google Meet. Komunikator charakteryzuje sie przede wszystkim prostota. Jesli nie potrze-
Google Meet

spotkanie do 250 osdb.

bujesz zadnych wymysinych funkcji wtedy Google Meet jest wyborem idealnym. Rozwia-
zanie jest idealne dla tych osdb, ktére sa przyzwyczajone do korzystania ze wszystkich
rozwiazan Google’a i cenig sobie posiadanie jednego konta do wszystkich ustug.

(Dysk Google, Gmail oraz Kalendarz Google).

prostota i intuicyjnos$é, tatwa obstuga funkgji
mozliwo$¢ udostepniania ekranu,

dobra jako$¢ potaczenia,

synchronizacja z ustugami Google,

mozliwo$é uzytkowania w kazdym systemie operacyjnym,

nie ma mozliwosci zdalnego kierowania innym komputerem - istnieje osobna ustuga Google dla tej czynnosci —
Chrome Remote Desktop

aplikacja na Androida i iOS’a

spotkanie do 250 osdb



o Zoom. Jedli szukamy prostego sposobu do zrobienia wideokonferencji i nie potrzebujemy

nic innego poza komunikatorem, wtedy Zoom jest dobrym wyborem. Nalezy jednak wzigé

Z00IT\  poduwage, ze:

@® w przypadku komputera brak jest mozliwosci rozmowy przez przegladarke — trzeba pobrad aplikacje,
ktéra dziata na na Androida i iOS’s,

@® mozna zorganizowac spotkanie do 100 oséb

ClickMeeting

To propozycja polskich twdércéw aplikacji do prowadzenia transmisji on line. Proste menu,
program niezwykle tatwy w obstudze, Najlepiej sprawdza sie w prowadzeniu webinariéw
(moze w nich bra¢ do 1000 osdb). Ciekawym rozwigzaniem jest mozliwo$¢ ogladania

transmisji na zywo przez You Tube lub Facebook.

2. Prezentacje on-line

AuthorStream, EMAZE, Google Slides (dostepne w narzedziach Google), PowerShow, PowToon, Prezi,

SlideServe, SlideS, Vcasmo, Visime

CO0GLESLIDES.
INSERTING
ANDEDITING
VIDEDS

g@m & powToon

Prezi @ Vcasmo 2Powershow.com

3. Dokumenty e-booki

Bookemon, Calameo, Festisite, FlipSnack, Issuu, Joomag, LucidPress, StoryJumper, BookCreator

_ i - .
T L— calaméo TR
I Lucidpress meog @ issuu +, storyjumper

4. Plakaty i infografiki

Adobe Spark, Canva, Crello, Easel.ly, Glogster, Piktochart, PoserMyWall, Smore, ThingLink, Visime

B E] - @ e &

PIKTOCHART “thinglink..




5. Komiksy, napisy na zdjeciach

AddText, Comixyfy, Funny Times, Make Beliefs Comix, Pixton, TonnyTool, Witty Comics, WriteComics

OMIXIFY. FunnyTimes  Psni3uimsComesty) m ToowyTasl WRITESE COMICS

6. Chmury wyrazowe

Tgxedo, WordArt, WordClouds, Wordle

arcend
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7. Mapy mysli

AnswerGarden, Bubbl, Coggle, MindMeister, Popplet, Miro

AnswerGarden™ (S0 Emind M miro

8. Quizy, gry, ankiety

AnswerGarden, Kahoot, Ipuzzle, JigsawPlanet, JigZone, Maze Generator, Maze Maker, PollCODE,

ProProfs, PurposeGames

9. Wirtualne tablice, zbiory, wspoétpraca

BitPaper, Lino, Padlet, Pinterest, Wakelet

Ny A n
padlet B @ @ wakelet

10. Narzedzia audio

Acapella.tv, Blabberize, Incredibox, SlideTalk, Vocaroo, VoiceThread, Voki

- SlideTa

inceedibox




11. Pokazy zdje¢, filmy, galerie

Adobe Spark, Animoto, Biteable, Dermandar, FlexClip, Imgur, Kizoa, Loupe, Mixbook, PhotoPeach, PictureTrail,
Slideful, VoiceThread, YouTube, Zentation

8 OrMn  Kizoa FlexCio [T Micvook
Picturefrail SESu/. iy ‘ 3 YouTube

12. Edytory grafiki

Adobe Spark, BeFunky, Blingee, BlogGif, Canva, Dreamies, EasyMoza,Fotofexer,Fotolet, Fotor, Fotoramio,
FunPhotoBox, ImageBot, ImageChef, iPiccy, LeonaPix, Lunapic, Online Image Editor, Phixr, Pho.to, Photo Collage,
Photo Frame Show, PhotoFaceFun, PhotoFunia, Photofunny, Photovisi, Picloke, PicMix, Pixabay, Pixiz, Pizap,
Ribbet, Tuxpi, Vip Talisman
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13. Rysowanie on-line

ABCya, Sumo Paint

A=Y Wl Simopaint

14. Animacje, awatary

Acapella.tv, Blingee, Emaze, FreeGifMaker, GIFMaker, Glitter Photo,Makegif, MyspaceGens, Picasion, PowToon,
Satisfaction, South Park Studios, SP-studio, Voki

@capglq %999" FreeGifMakerme GIFMaker[il) - @W
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15. Gadzety, napisy na bloga
Animaatjes, Clipping Magic, Cool Text, Da Button Factory, DesignMantic, FlamingText, Fodey, FontMeme, Gadgets,

GraphicsFactory, Presentations ETC, TheGuardian, Satisfaction, Superstickies, Toolpaq

Clipping Magic ﬁ)‘h'.‘;,“;, LTEXT dn f,}",r’,:’\’,:l:U(l"lffy ﬂflamingtext (cé .com Foﬂl Meme

Designiantic

16. Blogi, portfolia, Wiki

Blogger, Weebly, Wix, WordPress

Blsogeer ey WX

Internetowe narzedzia do wyszukiwania danych, informagji
i tresci w srodowiskach cyfrowych.

Zasoby udostepnione w sieci w formacie elektronicznych baz danych ze zdjeciami i dokumentami sg zasobem
wykorzystywanym do projektowania dziatalnosci kulturalnej i animacji. Wiekszos$¢ z nich na potrzeby dziatalnosci

kulturalnej i edukacyjnej jest nieodptatna, m.in.:

Polona — polska biblioteka cyfrowa oferuje juz blisko 2 miliony obiektéw cyfrowych, wiekszo$é w domenie
publicznej, do pobrania w wysokiej rozdzielczosci bez logowania i zbednych formalnosci. Wiecej o Polonie

przeczytasz w tym wpisie (https://otwartezasoby.pl/cyfrowa-biblioteka-narodowa).

Rijksmuseum — holenderskie muzeum narodowe posiada jedna z najwiekszych i najprzyjemniejszych

do ogladania i pobierania w wysokiej jakosci kolekcji cyfrowych obrazéw.

Metropolitan Museum of Art — nowojorskie muzeum opublikowato 375 tysiecy zdjec obiektéw muzealnych

z ostatnich 5000 lat.
NASA — zdjecia satelitarne ziemi, zdjecia kosmosu, plakaty promujace podbdj innych planet, to wszystko

NASA udostepnia za darmo i bez ograniczeri prawnych. Jedli interesuja Cie ich patenty, projekty 3D i inne

materiaty przeczytaj wiecej tutaj. (https://otwartezasoby.pl/kosmos-i-domena-publiczna-przypadek-nasa)

Zrédto: https://otwartezasoby.pl




Szukaj w archiwach - (NAC)

https://www.szukajwarchiwach.gov.pl
Szukaj w Archiwach to serwis, ktérego celem jest udostepnienie w Internecie opiséw i skanéw materiatéw
archiwalnych z archiwdw paristwowych i innych instytucji. Dzieki temu mozesz korzystac z wielu zbioréw bez

wychodzenia z domu. Dostep jest catkowicie otwarty — nie wymaga logowania i jest bezptatny.

E-podreczniki - obecnie Zintegrowana Platforma Edukacyjna (wymaga logowania)

https://zpe.gov.pl

ZPE jest platforma wspierajaca przede wszystkim nauczycieli na wszystkich etapach ksztatcenia, réwniez
ksztatcenia zawodowego. Znajduja sie na niej materiaty poswiecone edukacji artystycznej (np. historia sztuki,
historia muzyki, muzyka, plastyka, literatura). Co ciekawe, znajduja sie tam réwniez materiaty z wychowania
fizycznego - dotyczace np. dbatosci o zdrowie, zdrowiej diety, czy éwiczen relaksacyjnych - mozna je potraktowad,

jako doskonaty materiat do pracy np. z seniorami.

Rozdziat lll: Licencje i prawa autorskie

Creative Commons to system licencji, dzieki ktérym wiadciciel praw autorskich @creative

upowaznia uzytkownika do korzystania z jego utworu pod pewnymi warunkami. commons
Gtéwnym celem twdrcdw licencji Creative Commons byto stworzenie kompromisu
pomiedzy petna ochrona praw autorskich a dzieleniem sie twérczoscig z innymi

(tym samym zapewnienie jak najszerszego dostepu do kultury i edukacji).

Stworzono nastepujace licencje Creative Commons:

CC-BY - Uznanie autorstwa
Najszersza licencja CC, na prawach ktérej mozna swobodnie kopiowad, rozprowadzad, zmienia¢ i miksowac objety
prawem autorskim utwér pod warunkiem podania imienia i nazwiska autora utworu pierwotnego oraz Zrédta

pochodzenia utworu.

CC BY-SA Uznanie autorstwa — na tych samych warunkach

Utwor udostepniony na tej licencji mozesz swobodnie kopiowad, rozpowszechniaé w dowolnym medium, co wiecej
— mozesz go swobodnie miksowad, zmieniaé, opracowywad, a nawet na nim zarabiac. Jest jednak jeden warunek.
Utwor lub jego opracowanie trzeba udostepnié potem doktadnie na tej samej licengji, na jakiej zostat znaleziony.

przyktad: Wikipedia i projekty siostrzane

Vit

.




CC BY-NC Uznanie autorstwa, uzycie nieckomercyjne
Utwdr udostepniony na tej licencji mozna swobodnie wykorzystywaé, kopiowad i rozpowszechnia¢ pod jednym
warunkiem: oznaczenia autora oryginatu oraz wykorzystywania go do celéw niekomercyjnych (nie wolno na nim

zarabiad); utwory zalezne moga by¢ objete inna licencja

CC BY-ND Uznanie autorstwa bez utwordéw zaleznych
W przypadku tego typu licencji nie wolno zmieniad, przeksztatcaé, miksowad lub tworzy¢ na podstawie wykorzysty-
wanego utworu jakichkolwiek nowych dziet. Wymaga oznaczenia autora oryginatu oraz zachowania go w oryginal-

nej postaci (bez utwordw zaleznych)

CC BY-NC-SA Uznanie autorstwa, uzycie niekomercyjne, na tych samych warunkach
Utwdr mozna kopiowad, rozprowadzad, zmieniad, przedstawiac i wykonywad pod warunkiem oznaczenia autora

oryginatu, nie zarabiania na nim i udostepniania utwordw zaleznych na tej samej licencji;

CC BY-NC-ND Uznanie autorstwa, uzycie niekomercyjne, bez utwordéw zaleznych
Utwdr mozna kopiowad, rozprowadzad, zmieniad, przedstawiac i wykonywad pod warunkiem oznaczenia autora

oryginatu, nie zarabiania na nim i zachowania go w oryginalnej postaci;

CCO - Creative Commons Zero

Narzedzie, ktére umozliwia ,zrzeczenie sie” praw autorskich (w tym osobistych) w tych krajach, w ktérych jest
to prawnie mozliwe. Polskie prawo autorskie nie daje mozliwosci zrzeczenia sie autorskich praw osobistych.
Dlatego w polskim porzadku prawnym CCO rozumiane jest jako przekazanie utworu do domeny publicznej lub

mozliwe najszersze ,zrzeczenie sie” praw, czyli zrzeczenie sie tylko autorskich praw majatkowych.

Do tej domeny publicznej moga réwniez nalezedé utwory, ktdre nie stanowia przedmiotu prawa autorskiego
na podstawie art. 4 ustawy o prawie autorskim (np. dokumenty i materiaty urzedowe) lub nie sa wytworem ludzkiej

pracy np. eksponaty geologiczne.

@ ®®© Symbole stosowane w CC

N e oA | (nalezy pamietad, ze licencje: CC-BY i CC-BY-SA - sa w pewien

@ @ @ @ sposdb ,wolne” i moga stanowi¢ domene publiczna, w pozostatych
@c‘m

(®)
®

:@m - pewne prawa sg zastrzezone).

@00 (@O0

Zrédto: Creative Commons Polska



Rozdziat IV: Przedstawienie dobrych praktyk

i aktualnych trendéw dziatan z zakresu zdalnej
edukacji kulturowej i animacji oraz korzystania
z mediow spotecznosciowych, cyberbezpie-
czenstwa i e-integracji. Netykieta.

Wprowadzenie

Celem niniejszego rozdziatu jest poznanie dobrych praktyk i aktualnych trendéw z zakresu prowadzenia zdalnej
edukadji i animagji, zainspirowanie do podejmowania przez domy kultury, osrodka kultury czy centra kultury i sztuki
inicjatyw z zakresu kultury i animacji w formie on-line oraz zwrdcenie uwagi na kwestie cyberbezpieczeristwa

i netykiety.

Obszary prezentacji dobrej praktyki

@® dobre praktyki z realizacji projektéw dot. edukacji kulturalnej oraz animacji;
@ dziatalnosd instytucji w formie on-line oraz w formie hybrydowej;

@® media spotecznosciowe i ich wykorzystanie w dziatalnosci instytucji:

@ Ccyberbezpieczeristwo i netykieta;

@ réznorodnos¢ kulturowa i pokoleniowa w Swiecie on-line.

Kolejna cze$¢ materiatéw skoncentrowana jest wokét tematu dobrych praktyk i trendédw zwigzanych ze zdalna
edukacja kulturowa i animacja. Porusza tematy zwigzane z ,byciem” instytucji w sieci. Dla niektdrych instytucji kultury
pandemia, okazata sie ,bariera” nie do pokonania, a dla innych wyzwaniem mobilizujgcym do dziatania w innych
formach niz dotychczas. W instytucjach zaczety pojawiad sie propozycje dziatan i wydarzen on-line. Byly i sa one
bardzo réznorodne. | pomimo $wiadomosci, Ze nic nie zastapi bezposrednich spotkari z odbiorca w formie ,face to
face”, to pojawienie sie kultury, w wiekszym niz dotychczas zakresie w sieci, umozliwito dostep do niej ludziom, ktérzy
czesto nie skorzystaliby ze stacjonarnej oferty danego domu kultury. Dzieki pojawieniu sie w sieci i cyfryzagji, instytucje
moga znaczaco rozszerzad zasieg w kwestii inicjatyw i docierania do dotychczasowych jak

i nowych odbiorcéw.




Dobre praktyki z dziatan on-line:

1. Inicjatywa: FOTOSWIATY
- Osrodek Kultury im. C. K. Norwida w Krakowie

Inicjator: Zofia Karnasiewicz, Matgorzata Szymczyk-Karnasiewicz, Aleksandra Paduch

Opis inicjatywy: Projekt rozpoczeta kampania informujaca o akcji zbierania zdjed i relacji z archiwéw domowych
Nowohucian. Tematy poszukiwanych zdjeé dotyczyty dzieciristwa, mtodosci i dorostosci w kontekscie zycia codziennego
w Nowej Hucie. W trakcie zbierania materiatéw odbywaty sie wywiady z przedstawicielami lokalnej spotecznosci.
Drugim etapem byta selekcja zebranych zdjeé. Ostatecznie wybrano ich sto pietnascie. Nastepnie przekazano je

Krzysztofowi Ridanowi, ktéry stworzyt z nich spoty wideo.

Finatem projektu byto wydarzenie on-line, na ktérym zaprezentowano powstate spoty oraz instalacje artystyczna

z rzutnikami. Dodatkowo w ramach inicjatywy zostat recznie wykonany album, w ktérym udokumentowano historie
pracy nad FOTOSWIATAMI. Na potrzeby realizacji projektu powstata réwniez strona inicjatywy na portalu Facebook
~ FOTOSWIATY.

2. Zajecia on-line #ZOSTANWDOMU
- Dom Kultury w Swarzedzu

Opis inicjatywy: By nie stracic¢ kontaktu z uczestnikami zajec i odbiorcami swojej oferty, DK zaproponowat przenie-
sienie czesci swojej dziatalnosci oraz zajed do sieci. Filmiki instruktazowe dotyczace zajeé m.in. z lekcji grania na per-
kusji, pianinie i gitarze, zostaty zamieszczone na serwisie YouTube. Dodatkowo DK organizowat wystawe fotografii

oraz kilka transmisji koncertéw on-line, ktére odbyty sie z réznych okazji.

Odbiorcy: Mieszkaricy Gminy Swarzedz

3. Warsztaty dla mtodziezy Dziennikarstwo Online
- Miejski Dom Kultury w Barcinie

Opis inicjatywy: Bezptatne szkolenie dla mtodziezy z dziennikarstwa on-line, za posrednictwem platformy Teams.
Tematy poruszane na szkoleniu to m.in. kluczowe zagadnienia zwigzane z tworzeniem, publikacja, promowaniem
i moderowaniem tresci informacyjnych w Internecie (jak nie da¢ sie podej$¢é fake newsom, a takze metody spraw-
dzania i wyszukiwania wiarygodnych Zrédet informacji); tradycyjne formy publikacji, takie jak tekst, video, foto pod
katem wykorzystania ich w Internecie; zarzadzanie trescig na stronie, dobieranie multimediéw oraz moderowanie

dyskusji w komentarzach i na forum.

Ponadto kazdy uczestnik pozna tajniki bezpiecznego budowania wizerunku on-line oraz rozpoznawania plagiatu i

legalnego cytowania tresci.



Dobre praktyki - formuta hybrydowa

1. Inicjatywa: Filmowy portret Chorzowa Starego
- Chorzowski Osrodek Kultury

Opis inicjatywy: Film dokumentalny na temat Chorzowa Starego i Maciejowic taczacy rys historyczny z teraZzniejszym
zyciem w dzielnicy. Celem projektu byto zapoznanie spotecznodci oraz szerokiego grona odbiorcéw z historia.
Ciekawa strona projektu byta interpretacja historii opowiedzianej przez specjalistéw, jak i mieszkaricéw, oczami

mtodych twdércdw, studentdw szkoty filmowej. Premiera filmu przygotowana zostata on-line.

2. Inicjatywa: Starochorzowski plenerowy escaperoom
- Chorzowski Osrodek Kultury

Opis inicjatywy: Dwuetapowa gra terenowa przyblizajaca i utrwalajaca historie Chorzowa Starego. Celem projektu
byto ksztattowanie umiejetnosci poznawczych, zaciednianie relacji miedzypokoleniowych, przyblizenie historii,
nauka przez zabawe, ksztattowanie umiejetnosci aktywnego spedzania czasu, popularyzacja melodii $laskich

oraz aktywizacja multimedialna. Pierwszym etapem byto zalogowanie sie chetnych oséb na profilu FB, na ktérym
opublikowane zostaty zdjecia Chorzowa Starego, warsztaty on-line — techniki pamieci, materiaty do gry przybli-
Zajace m.in. w prosty sposéb historie Chorzowa Starego. Podczas drugiego etapu, w okreslonym dniu odbyto sie
zadanie terenowe dotyczace historii miasta, podzielone na 6 sekcji. Zadanie utozone chronologicznie, udzielenie

poprawnej odpowiedzi umozliwiato przejscie do kolejnego etapu gry.

3. Inicjatywa. Razem dla sztuki — taczymy pokolenia
- Gminny Osrodek Kultury w Klembowie

Inicjator: Stowarzyszenie Zespd6t Muzyki Dawnej Flauti Divertenti

Opis inicjatywy: Zajecia wokalne i instrumentalne dla przedstawicieli réznych grup wiekowych zakoriczone wspdlnym
koncertem. Do prowadzenia warsztatdw zaangazowani zostali pedagodzy Szkoty Muzycznej z Wotomina. GOK
udostepnit pomieszczenia do prowadzenia préb i Koncertu Galowego. Gtéwnym celem inicjatywy byto ksztattowanie
relacji miedzypokoleniowej poprzez wspdlne muzykowanie, koncerty, propagowanie muzyki oraz zawiazanie zespotu
muzycznego. Dziatanie skierowane byto do oséb dorostych i senioréw, a takze cztonkéw Zespotu Flauti Divertenti.
Zajecia warsztatowe odbywaty w zrewitalizowanych piwnicach Patacu w Woli Rasztowskiej, ktdre sa Filia Gminnego

Osrodka Kultury w Klembowie. Na koniec inicjatywy odby# sie koncert on-line.




Jesli chcesz poznaé wiecej dobrych praktyk, to koniecznie zajrzyj na strony:

https://www.nck.pl/dotacje-i-stypendia/dotacje/programy-dotacyjne-nck/dom-kultury/realizacje,c - znajdziesz
tam dobre praktyki dotyczace innowacyjnych projektéw zrealizowanych przez domy kultury, w ramach programu

Dom Kultury+.

https://www.youtube.com/watch?v=TODW-68y3go&t=63,,5s - nagranie z webinarium
W sieci mozliwosci - inspiracje do dziatar on-line”, warto je obejrzed i poznad pozytywy ptynace z obecnosci

instytucji kultury w Internecie.

http://www.animacja.kulturalna.us.edu.pl/biblioteka/ZOOM-Dobre-praktyki-dom-kultury.pdf - publikacja pod
nazwa ,Dobre pomysty w Polsce” przyktady udanych projektdw, dziatan, idei, pomystéw zrealizowanych w matych

i duzych domach kultury w Polsce.

https://ckzamek.pl/media/files/Atlas_dla_Kultury_Jak_udostepniac_wydarzenia.pdf - publikacja ,Atlas dla kultury.
Jak udostepniac¢ wydarzenia kulturalne osobom z niepetnosprawnosciami” to wydawnictwo, ktére pomaga organizatorom

wydarzen kulturalnych spojrzeé na ich dostepnosé z perspektywy osdb z réznego rodzaju niepetnosprawnosciami.

https://wniedoczasie.pl/narzedzia/kultura-online - teskt pod tytutem ,Kultura online” ukazujacy skuteczne narzedzia
i kilka prostych pomystéw do wdrozenia, w instytucjach kultury, ktére chca funkcjonowad w sieci. W powyzszym
linku znajduje sie tez zapis z webinarium oraz odpowiedzi na wiele istotnych pytan dotyczacych organizacji dziatan

kulturalnych online.

http://zoomnadomykultury.e.org.pl/data/files/Strategia_rozwoju-11_krokow.pdf - ,Strategia rozwoju. Zréb to sam”
czyli publikacja zachecajaca jak w 11 krokach stworzy¢ strategie instytucji kultury. Jest to materiat, ktéry wspiera na
kazdym etapie tworzenia strategii. Pojawia sie w nim wiele istotnych pytarn oraz narzedzi, ktére wspomagaja proces

jej powstania.

Chcac wdrazad dobre praktyki, pamietajcie by:

@® okredli¢i scharakteryzowad zasoby kulturowe i osobowe nie tylko w swojej instytugji, ale takze jego otoczeniu
(w oparciu 0 mapowanie zasobdw);

@® analizowad potrzeby odbiorcéw odnosnie kultury i form spedzania wolnego czasu;

@® pomyslec o wspdtpracy z potencjalnymi partnerami instytucji,

® nie odwzorowywad pomystéw innych domdw kultury ,,1:1” - dobre praktyki maja stuzyd inspiracji;

@® zidentyfikowad lokalnych animatordéw i lideréw, ktérzy moga pomdc we wdrazaniu nowego pomystu;
® zaplanowad prace catego zespotu, zajmujacego sie realizacja nowych dziatan;

@® zwracad uwage na cyberbezpieczeristwo w dziataniach instytudcji (przeczytasz o nim ponizej).



Bezpieczenstwo w sieci

Funkcjonujac w sieci jako instytucja kultury, nalezy pamietaé o kwestiach zwigzanych
z bezpieczenstwem cyfrowym, ktére jest szczegdlnie wazne w kontekscie zajeé i innych
aktywnosci prowadzonych przez dom kultury on-line.

Nie jest to zadanie najprostsze, ale cel ten mozna szybko osiggnad, stosujac odpowiednie procedury i rozwigzania.
Efektywne bezpieczeristwo cyfrowe wymaga petnego zaangazowania catego zespotu. To zespdt ma za zadanie na
biezaco identyfikowad i chronié cyfrowe zasoby naszej instytucji, szybko wykrywad incydenty i odpowiednio na nie
reagowacd. Temat cyberbezpieczeristwa w instytucji kultury warto rozpoczaé od edukacji i szkolenia pracownikéw
oraz uswiadamiania im wewnetrznych i zewnetrznych czynnikdw ryzyka. Nalezy takze przedstawic¢ pracownikom
procedury i rozwigzania, ktére umozliwia ograniczenie i wyeliminowanie zagrozen. Kultura cyberbezpieczeristwa
w instytucji powinna obejmowad m.in. nastepujace elementy: edukowanie i szkolenie wszystkich pracownikéw

i systematyczne sprawdzanie ich wiedzy; kompleksowa architekture cyberbezpieczeristwa, ktdra jest stata czescia
procedur, a takze uswiadamianie pracownikdw, ze kazdy z nich petni wazna role w zapewnianiu cyberbezpieczen-

stwa i ponosi za nie odpowiedzialno$é.

Kilka porad dotyczacych tworzenia kultury cyberbezpieczenstwa:

@® \Wiedza na temat zabezpieczen stosowanych w instytugji jest niezbedna. Majac odpowiednia wiedze
o0 zagrozeniach i czynnikach ryzyka, pracownicy moga skuteczniej chroni¢ swoje dane zaréwno w pracy,
jakiw domu.

@® \Wszyscy pracownicy powaznie traktuja wprowadzone do instytucji zasady zwigzane
z cyberbezpieczenistwem. Wprowadzone zasady sa spdjne dla wszystkich dziatéw instytugji.

@® Zabezpieczenia stosowane w instytucji powinny by¢ zrozumiate i dopasowane do realidw, w ktérych
funkcjonuje dom kultury.




Netykieta

Czym jest netykieta?

Netykieta stanowi zbidr zasad dotyczacych zachowania w Internecie i dobrych praktyk, ktére usprawniaja

poruszanie sie w sieci.

Zasady Netykiety

Regularnie sprawdzaj skrzynke mailowa i informuj o dtuzszej nieobecnosci.
Czy lubisz dtugo czekad na odpowiedZ? Zapewne nie. Dlatego spraw, by komunikacja przebiegata szybko

i efektywnie. Jezeli przez dtuzszy czas nie bedziesz miat dostepu do maila, poinformuj o tym.

Nie wysytaj duzych zatacznikéw i nie przesytaj spamu.
Nie wysytaj zatacznikdw wiekszych niz 2 MB, aby nie zasmiecad skrzynki odbiorcy. Do przekazywania duzych
plikéw wykorzystaj chmure. Catkowicie niedopuszczalne jest przesytanie taficuszkéw szczescia, spamu i nie

przeskanowanych plikdw, ktére moga zawierad wirusy i inne ztosliwe oprogramowanie.

Pisz czytelne maile.

Wiadomosci mailowe przesytaj w formacie tekstowym, bez zbednych udziwnieri w postaci réznych czcionek,
koloréw i wklejonych obrazkéw. Swoja stopke ogranicz maksymalnie do 4 linijek. Nigdy nie pisz z wtaczonym caps
lockiem, poniewaz moze to by¢ odebrane jako krzyk. Pamietaj, ze tytut powinien byd zwigzany z trescig wiadomosci.
Gdy wysytasz jednego e-maila do wiekszego grona odbiorcéw, korzystaj z pola BCC (lub UDW - Ukryty do

Wiadomosci).

Zawsze zwracaj sie w kulturalny sposéb do innych internautéw.
Gdy kierujesz swoja wypowiedz do drugiej osoby - do potencjalnego odbiorcy dziatan instytucji, staraj sie korzystaé

ze zwrotéw grzecznosciowych. Pamietaj, aby zawsze kulturalnie wyrazac swoje opinie.

Korzystaj z Internetu z rozwaga.
Woystarczy, ze nie bedziesz utrudniat zycia innym uzytkownikom Internetu. Nie zaktadaj niepotrzebnie kilku kont e-

-mail i traktuj innych internautdw tak, jak sam chciatby$ by¢ traktowany przez nich.



Rozdziat V: Podstawy koncepcji budowania
publicznosci wraz z badaniem potrzeb odbiorcow.

Wprowadzenie

Celem niniejszego rozdziatu jest zapoznanie sie z tworzeniem koncepcji budowania publicznosci, polegajacej

na budowaniu relacji z odbiorcami oferty domu kultury poprzez badanie i poznanie ich potrzeb.

Obszary:

@® Rozwdj publicznosci

@® Badanie potrzeb odbiorcéw

Rozwydj publicznosci to dtugotrwaty proces wychodzacy poza standardowa sprzedaz wydarzen kulturalnych. Ma on
za zadanie wtaczad spotecznos$é skupiong wokét instytugji kultury do jej dziatanr, budowad z nia relacje, rozwijaé jej
zainteresowania. Procesowi rozwoju publicznosci ma towarzyszy¢ dbatosé o dotychczasowego widza, jak i wiadome
docieranie do nowego. Myslac o rozwoju publicznosci w praktyce nalezy uwzgledniaé, ze sa nig wszyscy odbiorcy
dziatan instytucji zajmujacych sie kultura, sztuka i animacja czyli goscie, czytelnicy, stuchacze, widzowie, uczniowie,

studenci, wolontariusze, a takze media, partnerzy i sponsorzy.

Publicznos$¢ to serce dziatan instytugji kultury. Warto stale ja poznawad, angazowacd w projekty, a takze oddawad
jej przestrzen do dziatania. W praktyce to wszystko przetozy sie na frekwencje oraz ruch w instytucjach, a takze

na obecnos$¢ podczas spotkan prowadzonych on-line.

Myslac o rozwoju publicznosci trzeba mieé na uwadze dwa aspekty - iloSciowy (frekwencja) i jakosciowy.
Oba mogg is¢ w parze, jednak by tak byto, potrzeba czasu, konsekwencji w prowadzeniu dziatari i duzych

poktaddw cierpliwosci.

Chcac rozwijaé publiczno$é w Domach Kultury, warto odpowiedzieé sobie
(w zespole swojej instytucji) na kilka pytan:

@® Kim jestico lubi publiczno$¢ instytugji?

@® Dlaczego uczestniczy w projektach?

@® Dlaczego przychodzi tak rzadko/tak czesto?

@® Co wie o naszej instytucji i z jakich Zrédet pozyskuje informacje?

@® Najakim nowym odbiorcy nam zalezy? (wiek, poziom wyksztatcenia, zainteresowania, styl zycia itp.)

@® Do kogo chcemy dotrzec z naszym wydarzeniem? (do tych osdb, ktdre juz u nas byty, czy do nowych odbiorcéw?)

Vit

.




Rozwijajac publicznos$é instytucji pamietaj, ze:

@® najwazniejsi s3 ludzie, zaréwno ci, ktdérzy pracuja wewnatrz instytucji, jak i odbiorcy dziatari kulturalnych
— widzowie, stuchacze, ale tez media, partnerzy, sponsorzy, wolontariusze;

@® wszyscy pracownicy domu kultury (chociaz czasem) powinni mie¢ kontakt z publiczno$cia, gdyz ten kontakt
dodaje energii, motywagji i pozytywnie wptywa na zaangazowanie;

@® sposdb obstugi widowni ma by¢ spéjny dla wszystkich wydarzer;

@® Wwszyscy widzowie majg byd serdecznie witani;

@® warto obserwowad i stuchad tego, czym dzieli sie i 0 czym rozmawia widownia;

@ istnigje wiele czynnikdw, ktdre maja wptyw na decyzje o udziale w wydarzeniu, nalezy do nich m.in. §wiadomogé
istnienia instytucji, interesujaca oferta, tatwosc¢ dot. dojazdu i odjazdu, zachowane po wydarzeniu wspomnienia
i lokalny PR, czyli ,poczta pantoflowa”;

@® nowiodbiorcy sa bardziej wrazliwi na ew. niedociggniecia i uchybienia;

@ warto traktowac odbiorce jako partnera, wspdttwaérce, konsultanta lub wolontariusza, dzieki temu mamy szanse
na wieksze zaangazowanie w dziatanie/wydarzenie, ktére tworzymy;

@ warto zapytac odbiorce o jego potrzeby i uwzgledniac je w realizacji dziatan;

@® publicznosé to ,,Ambasador”, ktéry moze wiele informacji przekazad dalej;

@® warto stale i sukcesywnie zbierad informacje na temat publiczno$ci;
@® korzystaj z réznych metod komunikagji z publicznoscia majac na uwadze jej preferencje;

@ kanaty dystrybugji informadji i jezyk przekazywania wiadomosci o wydarzeniach kulturalnych nalezy
dostosowywacd kazdorazowo do konkretnych grup docelowych;

poziom wydarzen, ktére organizujecie ma znaczenie;

warto czasem zaryzykowad, $wiadomie eksperymentowad i zaskakiwadé, odbiorcy to doceniaja.

To dlaczego publiczno$é trafia lub nie do instytugji kultury zalezy od réznych czynnikéw. Przyczyny NIE_uczestnictwa
mozna podzieli¢ na wewnetrzne — np. brak zrozumienia i zainteresowania kultura, brak nawyku uczestnictwa w wy-
darzeniach kulturalnych oraz powody zewnetrzne — brak czasu, pieniedzy, informacji. O to jakie sa faktyczne powody,
najlepiej zapytaé samych zainteresowanych. By mdc zrobié to skutecznie, warto zapoznad sie ze wskazéwkami
eksperta, dr. Marka Troszyriskiego, socjologa. Wskazdwki zaprezentowane sa w formie wywiadu zamieszczonego

w publikacji ,Sztuka dla widza! Koncepcja rozwoju widowni”, z dr. Troszczyriskim rozmawiata z p. Agnieszka Wlazet.

Problematyka uczestnictwa w kulturze jest cyklicznie podejmowana w projektach badawczych Narodowego
Centrum Kultury. W 2018 r. zrealizowano badanie dotyczace partycypacji Polakéw w kulturze muzycznej.

Whioski z badania dotyczace m.in. potencjalnej publicznosci przedstawiono w artykule Grazyny Pol

i Zuzanny Maciejczak — Kwiatkowskiej, zatytutowanym ,Kogo nie interesuje kultura (instytucjonalna)? Segmentacja
uczestnikéw kultury” opublikowanym w czasopismie ,Zarzadzanie w kulturze” t. 20, nr. 4 z 2019 r. dostepnym pod
linkiem: https:/mwww.ejournals.eu/Zarzadzanie-w-Kulturze/2019/20-4-2019/art/15610/

Zeby dowiedzie sie czego$ o naszej publicznosci, powinniémy przeprowadzad badania spoteczne. To, w moim
przekonaniu, jest najlepszy i jedyny sposdb zrozumienia, kto jest po drugiej stronie, kto jest partnerem naszej rozmowy.
Szczegdlnie w przypadku, gdy nie mozemy spotkac sie z ta osoba bezposrednio lub jesli jest to zbiorowosé np. 10, 20, 1000

0s6b. Wiasciwie przeprowadzone badania spoteczne sg nieskoriczonym Zrédtem informacji dotyczacym publicznosci.



Jak badac publicznosé?

Najczesciej nawet dysponujac niewielkim budzetem, mozemy przeprowadzic prosty sondaz, np. rozdajac kwestiona-
riusze ankiet ludziom, ktdrzy przyszli na przedstawienie albo kupuja u nas bilety. Mozemy réwniez rozestadé ankiete

za posrednictwem medidw spotecznosciowych lub wykorzystaé w tym celu bezptatne narzedzia internetowe np.

@® WebAnkieta - https:/www.webankieta.pl
@® Formularze Google - https://www.google.pl/intl/pl/forms/about
@® Survicate - https://survicate.com

@® Survio - https://www.survio.com/pl/wlasciwosci

Mozemy tez zorganizowad wywiady (badania jakoSciowe). Upraszczajac, jest to rodzaj rozmowy — indywidualnej lub
W grupie, prowadzonej tak, zeby uzyskac jak najwiecej informacji zgodnie z wczesniej przygotowanym scenariuszem.
Profesjonalnie przeprowadzone badania kojarza nam sie najczesciej z budzetami idgcymi w setki tysiecy ztotych. Ale
czasami do przeprowadzania badar opinii wystarczy kilkaset ztotych, kilka tysiecy, a czasami s3 to badania zupetnie
bezkosztowe. Jesli dysponujemy najwazniejszym elementem dostepem do respondentdw, z ktérymi mozemy poroz-

mawiaé, bezposrednio lub poprzez media, np. mail, to jest to dobry punkt startu do przeprowadzenia badania.

Od czego powinnismy zaczaé¢ badania, bez wzgledu na to, czy
robimy je sami, czy tez zlecamy je komus? Co jest najwazniejsze?

W badaniach najwazniejsze jest to, z kim chcemy rozmawiad. Jedli trafnie jesteSmy w stanie, po pierwsze, zdefiniowad
taka grupe, a po drugie, czesto wazniejsze, dotrze¢ do przedstawicieli takiej grupy, to jest to pierwszy wielki krok
w kierunku wtasciwego badania. Inaczej méwiac — choébysmy mieli najdoskonalsze narzedzie i najwiekszy budzet,

jesli nie bedziemy rozmawiad z wtasciwymi osobami, zebrane dane okaza sie zupetnie bezuzyteczne.

Czy powinnismy wiedzieé, co chcemy uzyskac z badania?
Czy w badaniu powinna by¢ teza?

Kiedy mamy juz dobrze zdefiniowana grupe docelowa, to, jeszcze przed rozpoczeciem realizacji badania, powinni$my
okresli¢, jakiego rodzaju informacje sa przez nas pozadane. Badania stuza odpowiedzi na bardzo konkretnie postawione
przez nas pytania. Kazde badanie wiaze sie z inwestycja czasu, zazwyczaj jest to inwestycja réwniez finansowa.

W zwiazku z tym, trzeba sobie zadac pytanie: po co to robie? Co zyskam dzieki temu badaniu? O jaki rodzaj informacji

bede bogatszy po zakoriczeniu projektu badawczego?

Badanie i co dalej?

Kazdy raport badawczy powinien koriczy¢ sie wnioskami, ktére stanowiag punkt wyjscia do rekomendacji. Chcemy
zebrad wiedze po to, zeby co$ zmienié. Oczywiscie warto o tym mysle¢ od samego poczatku, mocno zakreslajac

obszar badania. Warto pytac o takie informacje, ktére bede mdgt wykorzysta¢ w konkretnych dziataniach.

.




Rozdziat VI: Zaprojektowanie z uczestnikami
dziatan odpowiadajacych na zdiagnozowane
potrzeby i wykorzystujagce zmapowane zasoby.

Projektowanie planu rozwojowego w kontekscie wnioskéw
Z mapowania zasobow - éwiczenia

Porzadkowanie zasobdéw - éwiczenie (1)

Do stworzonej mapy zasobdw pomocne moga by¢ ponizsze uzupetnienia - mozecie zaznaczy¢ kolorem na stworzonej

mapie zasobdw wiasciwosci poszczegdinych z nich. Kazdy zaséb moze miec wiecej niz jedna wtasciwosé:

@ zasoby, ktdére sktadaja sie na nasza kulture, tozsamosé

@® zasoby wymagajace inwestycji finansowej

® zasoby, z ktérych mozemy korzystaé w perspektywie najblizszego roku

@® zasoby, ktére mozemy skutecznie wykorzystaé w planowaniu np. od przysztego roku

zasoby, ktérym mozemy nadac nowa funkcje lub wiaczyé w dziatania, w konteks$cie w ktérym nigdy
nie braliSmy pod uwage

® kluczowe zasoby, o ktére sie opieramy

zasoby dodatkowe pomagajace konstytuowad lepiej dziatanie/cel rozwojowy

wiasciwosci, ktére okreslamy sami i sa dla nas wazne

Wartosciowanie zasobéw - éwiczenie (2)

Popatrzcie na mape zasobdw i zaznaczcie te, ktére Waszym zdaniem sa trudne i ograniczajace.
Nastepnie zastandwecie sie nad poszczegdlnymi z nich odrebnie i zaproponujecie wzgledem nich rozwiazania,

ktére by spowodowaty ze zasdb jest zasobem pozytywnym.

Projektowania celéw rozwojowych - éwiczenie (3)

@® W oparciu o poszczegdlne obszary zasobdw zaplanujcie cel minimum i maksimum, do jakiego dazycie
w projektowaniu zmiany czy rozwoju

@® zapiszcie oba PLANY



Cele powinny by¢ ustanowione dla wszystkich analizowanych obszaréw

Cele dla Plan Minimum Plan Maximum

zasobdw materialnych
instytucji (siedziba,
wyposazenie, sprzet)

zasobdw ludzkich
(pracownicy, wspdtpracownicy,
wolontariusze)

zasobdw informatycznych
(posiadany sprzet
i oprogramowanie)

zasoby programowe

(oferta, rekwizyty, materiaty,
programy, wtasnosé
intelektualna, cykliczne
wydarzenia, warsztaty itp.

zasoby relacyjne (partnerzy,
sojusznicy)

Przyktad

Celem dla zasobdw ludzkich jest: podniesienie kompetencji cyfrowej pracownikdw np. na poziomie organizacji

pracy - wprowadzenie komunikacji na czacie i chmury do przechowywania danych i tresci on-line.

W planowaniu zadan prowadzacych Was do celu uwzglednijcie:

@® potencjat zmapowany w dedykowanym obszarze;
® potencjat zmapowany w pozostatych obszarach, np. w obszarze relacji - mamy w otoczeniu w lokalnej
organizacji osoby znajace nowe technologie na wysokim poziomie i beda mogty podzieli¢ sie ta wiedza

z naszymi pracownikami, z powodu dobrej relacji;

@® filtr do planowania zadan.




Filtr do planowania dziatan

ile Srodkéw potrzebujemy
by zrelizowad

co nam da ile czasu
realizacja celu potrzebujemy
co spowoduje czy cel jest wazny
niezrealizowanie celu dla wiekszosci zespotu

co mozemy wykorzystaé
z posiadanych zasobéw

W planowaniu zadan prowadzacych Was do celu uwzglednijcie:

nasze obecne mocne strony - co nas wyréznia na tle innych instytucji i innych organizacji w regionie;
jakie zmiany musimy wprowadzié - ktére sa najwazniejsze;

czy sa wystarczajace $rodki/obiekty/Srodki dostepu/zasoby w okreslonym obszarze lub w okreslonym celu;
zasoby w spotecznodci, o ktérych wiemy mato lub nic;

jaki bedzie potencjalny wptyw nadchodzacych zmian;

kto bedzie opiekunem wdrazanym zmian.

Co jeszcze mozna zrobié z planem:

zréb prezentacje Twojego planu z przedstawicielami jednostki samorzadu terytorialnego, ktérej podlegasz;

zapro$ na spotkanie inne podmioty i organizacje, ktére w mapowaniu zostaty zdiagnozowane jako partnerzy
czy sojusznicy;

zbierz informacje zwrotne na temat zaprezentowanego planu;

zastandwcie sie jak mozna wykorzysta¢ zgromadzong wiedze i zaplanowane dziatania w innych zewnetrznych
projektach, grantach, o ktére mozecie sie staraé;

zastandwcie sie jaki obszar i ktéry plan mdgtby zainteresowad potencjalnie lokalnych sponsoréw.



