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. WPROWADZENIE

Uczniowie niedostatecznie reprezentowaniiznajdujacy sie w niekorzystnej sytuacji czesto zmagaja
sie z trudnymi okoliczno$ciami lub obcigzeniami, ktdre wptywaja na ich petne i skuteczne wtacze-
nie i udziat w procesie uczenia sie w szkotach ksztatcenia i szkolenia zawodowego. Wielu uczniow
mierzy sie zwyzwaniami, ktore ograniczaja ich petne uczestnictwo i osigganie sukcesow. Wyzwania
te moga obejmowac trudnosci w optaceniu czesnego, materiatow do nauki i Srodkéw transportu,
brak stycznosci z mozliwosciami ksztatcenia lub z adekwatnymi informacjami o $ciezkach rozwoju
lub nawet trudnosci w nawigzywaniu kontaktu z rowiesnikami, nauczycielami i innymi cztonkami
personelu szkolnego przez réznice kulturowe, lek spoteczny lub brak organizacji wsparcia.

Przewodnik po procesie sporzadzania rekomendacji dla szkoty przez uczniéw InclusiVET zawiera
wytyczne krok po kroku dotyczace wdrazania procesu tego procesu w szkole. Gtéwnym celem
Przewodnika jest poinformowanie koordynatora szkolnego (facylitatora), oraz uczniéw przeprow-
adzajacych proces o kwestiach, ktére nalezy wziag¢ pod uwage przed, w trakcie i po opracowan-
iu rekomendacji dla szkoty. Dzieki procesowi uczniowie odgrywaja kluczowa role w ocenie prak-
tyk zaangazowania szkoty i proponuja ulepszenia, ktére przyniosa korzysci wszystkim uczniom,
zwtaszcza tym stojacym przed wyzwaniami. W tym Przewodniku opisano najwazniejsze etapy,
poczawszy od planowania i gromadzenia danych, po ich analize i opracowanie rekomendacji.

Znajduja si¢ tu
5]l materiaty pomocnicze,

@ pytania kontrolne,

szablony,

wytyczne dla facylitatorow i uczniow-recenzentow,
- czego potrzebujesz, aby przeprowadzi¢ badanie i dokona¢ zmian w szkole.

Przewodnik jest przeznaczony dla uczestnikdw zaangazowanych w sporzadzania rekomendacji
dla szkoty.
« Uzytkownicy bezposredni: facylitatorzy
« Chociaz Przewodnik jest skierowany do facylitatorow, mozna go takze rozestac do
ucznidw-recenzentoéw, aby pomac im lepiej i tatwiej zrozumiec caty proces.
« CzeSC¢V oraz zataczniki w tej czesci sg skierowane do ucznidw-recenzentdw.
« Grupydocelowe procesu: uczniowie, kadra dydaktyczna, dyrekcja, szkota VET
« Uzytkownicy posredni: organizacje pozarzadowe, spoteczenstwo.
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Kontekst teoretyczny

lIstniejgce systemy reprezentacji uczniéw w ksztatceniu i szkoleniu zawodowym czesto
nie spetniajg wymaganych oczekiwan. Choc niektdre placéwki posiadaja systemy reprez-
entacji i wtagczenia ucznidw, czesto nie odpowiadajg one wielu grupom uczniéw. Systemy
te s zazwyczaj przeznaczone dla wybranej grupy: zazwyczaj oséb rasy biatej, nalezacych
do klasy $redniej, petnosprawnych i uczacych sie w petnym wymiarze godzin. Osoby
uczace sie w ramach ksztatcenia i szkolenia zawodowego sa znacznie bardziej zréznicow-
ane niz ta wyidealizowana grupa. Duza cze$¢ pochodzi ze Srodowisk niedostatecznie
reprezentowanych i znajdujacych sie w niekorzystnej sytuacji, na przyktad dorosli
uczniowie, rodzice, imigranci, osoby z niepetnosprawnosciami i uczniowie LGBTQIA+.
Sposob funkcjonowania ksztatcenia zawodowego wptywa na zaangazowanie uczniow.
Na przyktad dtugi czas spedzony na praktykach zawodowych poza szkota rézni sie od tra-
dycyjnej formy nauczania w liceach. Niedostatecznie reprezentowani uczniowie czesto
napotykaja rézne bariery ze wzgledu na swoje pochodzenie i sytuacje zyciowa. Uniemoz-
liwia im to petne doswiadczanie korzysci ptynacych z bycia zaangazowanym, ktére moze
wzbogaci¢ ich podréz edukacyjna poza srodowiskiem szkolnym. Bariery systemowe:
Poza indywidualnymi wyzwaniami wielu szkotom brakuje systematycznego podejscia do
zrozumienia i zaspokojenia réznorodnych potrzeb niedostatecznie reprezentowanych
ucznidéw. Budowa wtaczajgcego systemu angazowania ucznidw wymaga zmiany pers-
pektywy. Szkoty VET powinny poréwnac swoje polityki i praktyki zinnymi systemami, aby
zidentyfikowac luki i nowe mozliwosci. Niestety, informacje i narzedzia, ktére pomagaja
szkotom VET krytycznie ocenié i ulepszy¢ ich systemy zaangazowania, sa ograniczone.
Wypetniajac te luki, projekt InclusiVET umozliwia szkotom tworzenie prawdziwie wtacza-
jacych systemoéw angazowania ucznidw, ktdre stuzg wszystkim uczniom, niezaleznie od
ich pochodzenia i sytuacji zyciowe;j.

Pierwsza faza projektu zbudowata fundamenty do dalszego dziatania, badajac sytuacje
szk6t zawodowych i opracowujac raport rozpoznawczy, ktérego celem jest zwiekszenie
Swiadomosci i zrozumienia nowych mozliwosci i zaangazowania ucznidow. W drugiej fazie
projektu wierzymy, ze wykorzystanie procesu sporzadzania rekomendacji dla szk6t przez
ucznidw, zacheci szkoty VET do zastanowienia sie nad swoimi praktykami w zakresie
zaangazowania, wtaczenia spotecznego i réznorodnosci. Dzieki temu polityki i praktyki
rzeczywiscie odzwierciedla potrzeby zréznicowanej populacji uczniow.
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1. WYJASNIENIE KONCEPCJI PROCESU
SPORZADZANIA REKOMENDACJI DLA SZKOLY
PRZEZ UCZNIOW

a.Czymjest processporzadzaniarekomendacji dla szkoty przezuczniow?

Jest to badanie dokonywane przez uczniéw upowazniajgce ich do przeprowadzenia aktywnej
oceny oraz do opracowania rekomendacji zwigzanych z dziataniami szkoty ksztatcenia i szkolenia
zawodowego (VET) w zakresie wtaczajgcego zaangazowania ucznidw.

Uczniowie, przy wsparciu osoby koordynujacej z ramienia szkoty:
.~/ Wybieraja odpowiedni dla siebie temat,
./ gromadza dane przy uzyciu wybranych metod oraz
./ Przedstawiaja swoje wnioski i rekomendacje w postaci raportu, ktory jest nastepnie prezen-
towane dyrekcji szkoty.

Zgodnie z ideg przyswiecajaca tej metodzie z grupy ucznidw wybierany jest zespot recenzentow,
ktéry przechodzi szkolenie i jest przygotowywany do oceny wybranych przez siebie obszaréw z
zakresu wtaczajacego zaangazowania ucznia w szkole VET. Na koniec przeprowadzenia oceny,
zespot przygotowuje raport, ktdre zawiera rekomendacje dotyczace mocnych i stabych stron
wtaczajacego zaangazowania uczniow w szkole.

b. Jakie sg korzysci z tego procesu?

Sporzadzanie rekomendacji dla szkoty przez ucznidéw umozliwia dyrekcji oraz nauczycielom
uzyskanie opinii bezposrednio od ucznidéw. Proces ma na celu zachecanie szkét do tworzenia
wtasnych plandw dziatania dotyczacych udoskonalen w zapewnieniu réznorodnosci, polityki in-
tegracyjnej oraz praktyk zwigzanych z zaangazowaniem sie uczniéw. Badanie przeprowadzane
przez ucznidw moze wptywaé na podejmowanie decyzji opartych na rzetelnych informacjach
sprawiajac, ze opracowywane sposoby funkcjonowania i praktyki bedg rzeczywiscie pasowaé do
potrzeb i preferencji uczniéw. Uczestnictwo w tym procesie rozwija cenne umiejetnosci, takie
jak umiejetnos¢ krytycznego myslenia, zdobywania informacji oraz komunikacji, przyczynia-
jac sie do osiggania sukceséw na polu naukowym i zawodowym. W szczegdlnosci proces moze
przynies¢ korzysci grupom marginalizowanym, sprawiajac, ze ich gtos bedzie brany pod uwage w
dziataniach majacych na celu eliminowanie wszelakich rdznic.

Proces sporzadzania rekomendacji uczniowskich moze réwniez stanowi¢ dziatanie o bardzo
duzym znaczeniu zaréwno dla uczniow, jak i pracownikow dydaktycznych szkoty. Dzieki takiemu
procesowi, uczniowie majg mozliwos¢ oceny wtaczajacego zaangazowania ucznidw, natomiast
nauczyciele oraz dyrekcja moga spojrzec z dystansem, wystuchad i poznac perspektywe ucznidw.

Z tego wzgledu, zdecydowanie zaleca sie szkotom VET wprowadzenie procesu sporzadzania re-
komendacji przez uczniéw w celu zwiekszenia wtaczajacego zaangazowania uczniow.
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W tej czesci przewodnika oméwione zostang poszczegdlne kroki w procesie tworzenia rekomen-
dacji oraz dziatania prowadzone w ramach kazdego kroku. Proces sktada sie z czterech krokdow:

Wyznaczenie koordynatora szkolnego (facylitatora wspierajacego uczniéw)
Rekrutacja ucznidw petnigcych role recenzentéw

Przygotowanie uczniéw-recenzentow

Rozpoczecie procesu sporzadzania rekomendacji

Dziatania nastepcze

SKROK 1: Wyznaczenie koordynatoraszkolnego (wspierajacego uczniow)

Proces sporzadzania rekomendacji dla szkoty przez uczniéw wymaga uwzglednienia
kilku aspektow. Na samym poczatku procesu szkota potrzebuje wsparcia osoby, ktéra
bedzie nadzorowac catosc dziatania - koordynatora szkolnego (tzw. facylitatora), ktory
bedzie monitorowac caty proces.

« Koordynatorem szkolnym/facylitatorem moze byc cztonek kadry wspierajacej
ucznidw, nauczyciel, pedagog, psycholog, nauczyciel wspomagajacy itp. lub osoba
z zewnatrz zajmujaca sie wspieraniem ucznidéw, ktéra wdrozy ten proces z udziatem
ucznidw-recenzentdw. Niezwykle istotnym jest, aby facylitator byt bezstronny i
cieszyt sie zaufaniem ucznidw biorgcych udziat w procesie tworzenia rekomendacji.
UWAGA: Jezeli planowane jest zatrudnienie osoby wspierajgcej z zewnqgtrz, w har-
monogramie nalezy uwzglednic czas potrzebny na rekrutacje takiej osoby.

+ Wobu przypadkach, osoba nadzorujaca proces sporzadzania rekomendacji powin-
na by¢ dobrze zaznajomiona ze sposobem funkcjonowania szkoty, zna¢ powody,
z jakich szkota chce wdrozyé/sprawdzié/poprawié poszczegdlne obszary funkc-
jonowania i zwiekszy¢ zaangazowanie ucznidw oraz oczekiwania szkoty wobec pla-
nowanego procesu.

« Facylitator powinien wiedzie¢ na czym polega proces, a niniejszy Przewodnik sta-
nowi dobry punkt wyjscia do zrozumienia wszystkich wymaganych krokdw.
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« Zadania facylitatora sg okreslone przy pomocy niniejszego Przewodnika, w szcze-
golnosci w Czesci IV: Wytyczne dla facylitatora znajdujacej sie ponize;.

« Aby przeprowadzi¢ dziatania w odpowiedniej kolejnosci facylitator wspdlnie z
dyrekcja szkoty powinien ustali¢ harmonogram procesu sporzadzania rekomendac-
ji uczniowskich. W celu sporzadzenia wykazu zadan mozna skorzystaé z Zatacznika
nr1: Harmonogramu. Dzieki takim ramom dyrekcja szkoty bedzie mogta na biezgco
Sledzi¢ przebieg catego procesu, nawet jesli nie bedzie bezposrednio zaangazowa-
na w takie procesy jak nabdr, szkolenie, tworzenie rekomendacji itp.

Ten krok to pierwsze zadanie facylitatora: rekrutacja od 5 do 10 uczniéw do roli recenz-
entow.

« Natym etapie nalezy poinformowac wybranych uczniéw o planowanych dziatani-
ach oraz podkreslic, ze udziat w tym procesie jest dobrowolny.
«  Wskazéwki w jaki sposdb zachecac ucznidéw do udziatu znajduja sie w

KROK 3: Przygotowanie uczniow-recenzentow

Aby proces sporzadzania rekomendacji dla szkoty byt efektywny, uczniowie musza by¢
dobrze przygotowani: wiedzie¢ na czym polega caty proces, jak opracowaé rekomen-
dacje oraz jak przeprowadzi¢ badanie. Jednym z najwiekszych trudnosci, jakie moga
wystapi¢ na poczatku, jest wdrozenie sie, poniewaz czesto uczniowie wczesniej nie prze-
prowadzali podobnych dziatan. Moga zatem nie wiedzie¢, od czego zaczac i w jaki sposdb
przeprowadzi¢ ten proces. Na szczesScie istniejg rdézne rozwigzania i triki pozwalajace
sprostac¢ temu wyzwaniu. Dlatego zadania facylitatora mozna podzieli¢ na te ‘przed, w
trakcie i po przygotowaniu uczniéw’, co szczegdétowo wyjasniono w Czesci IV: Wytyczne

dla facylitatora.

Gtowne etapy tego kroku zostaty pokrétce wymienione ponizej:

« Podjecie decyzji, ile czasu przeznaczy¢ na przeszkolenie ucznidow

« Opracowanie harmonogramu procesu (Kiedy uczniowie beda obecni w szkole? Czy
maja w tym czasie jakies$ sprawdziany lub praktyki?)

« Analiza profili recenzentéw (Czy dotychczas brali udziat w podobnych dziataniach?
Czy posiadaja jakie$ doswiadczenie?)

+ Przypominanie im, ze udziat w procesie jest dobrowolny

+ Przekazanie informacji uczniom o strukturze ich szkoty
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« Objasnienie celow procesu sporzadzania rekomendacji, podkreslanie w jaki sposob
wspomagaja proces uczenia sie, wspieraja innych uczniow oraz prowadza auto-re-
fleksje.

+ Organizacja dyskusji w grupach w oparciu o rzeczywiste lub symulowane scenari-
usze procesu sporzadzania rekomendacji w celu analizy efektywnej i nieefektywnej
informacji zwrotne;j.

+ Informowanieich orodzajach gromadzonychinformacji zgodnie zwykazem ponizej

« Dystrybucja Wytycznych dla ucznidw-recenzentow.

« Poinformowanie ucznidéw-recenzentéw o mozliwosci wyboru tematu/obszaru, o
ktérym chcieliby zyskaé szersza wiedze. Zatacznik 3 moze byé dobrym zrédtem
pozwalajacym na przeprowadzenie burzy mézgdw oraz odkrycie na jakim wyzwan-
iu/zagadnieniu chcieliby sie skupic.

« Symulacja procesu wspodlnie z nimi.

 Informowanie recenzentdw o danym etapie zbierania danych o poszczegolnych
obszarach funkcjonowania szkoty.

i. Zbieranie danych o poszczegolnych obszarach funkcjonowania szkoty
Uczniowie-recenzenci moga gromadzi¢ dane w trakcie procesu na rézne sposoby. W
niniejszym Przewodniku formy zbierania danych objasniono ponizej. Uczniowie moga
skorzystac tylko z jednej, zdwoch lub z wszystkich metod wymienionych ponize;j.

C.
Grupa(-y)

b

Wywiad(-y) fokusowa (-e)

Konsorcjum InclusiVET stworzyto narzedzie samooceny, aby poméc placéwkom ksztatce-
nia i szkolenia zawodowego (VET) zweryfikowad, jak radza sobie z kwestig zapewniania
wtaczajacego charakteru zaangazowania sie ucznidw. Eksperci z ramienia konsorcjum
sformutowali stwierdzenia na podstawie najlepszych praktyk znalezionych w literaturze
przedmiotu, swojego wtasnego doswiadczenia zawodowego oraz danych uzyskanych z
dziatan badawczych prowadzonych w ramach tego projektu.

Narzedzie sktada sie zdwoch czesci, jednej dla ucznidw, a drugiej dla kadry dydaktycznej
i dyrekcji szkoty. Oba narzedzia/kwestionariusze sktadaja sie z pieciu kategorii dotycza-
cych wtaczajacego zaangazowania ucznidw. W kazdej kategorii znajduja sie twierdzenia.
Narzedzie do samodzielnej oceny generuje raport dla szkoty.

Jesli uczniowie-recenzenci chcieliby ocenic szkote przy pomocy kwestionariusza/narzed-
zia do samodzielnej oceny, moga skorzystac z narzedzia dostepnego
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b. Wywiad(-y)

Podczas etapu zbierania danych o szkole, uczniowie moga wykorzysta¢ metode prow-
adzenia wywiaddéw z réznymi podmiotami (indywidualnie lub grupowo), takimi jak
dyrekcja, nauczyciele oraz (szerokie spektrum) uczniowie danej szkoty.

Wytyczne dotyczace prowadzenia wywiadow

— @ Cel
Celem wywiaddéw jest przeglad praktyk w zakresie zaangazowania ucznidow szkoty,
wtaczenia oraz réznorodnosci. Podczas wywiadu uczen-recenzent probuje uzyskac
informacje od réznych podmiotéw w danej szkole VET poprzez zadawanie pytan. Roz-
mowy przeprowadzane sg w celu poznania dogtebnej specyfiki konkretnego zagad-
nienia, w tym przypadku usprawnien jakie mozna wprowadzi¢ w przysztosci.

g Osoby przeprowadzajace wywiad

— Wywiady beda przeprowadzane przez ucznidw-recenzentéw. Rozmdwcy beda
mowic wiecej, kiedy poczuja sie swobodnie i bedg odprezeni, dlatego tez pytan nie
nalezy zadawac w okreslonym porzadku, lecz raczej w miare rozwoju konwersacji.

@ Rozmowca
Rozmowy beda przeprowadzane z kluczowymi pracownikami szkoty (dyrekcja, per-
sonel, nauczyciele, wychowawcy) oraz z uczniami.

Dtugos¢ wywiadu

—— Wywiad czesciowo ustrukturyzowany zwykle trwa od 30 do 60 minut. Jest to
wystarczajaco duzo czasu, aby przeprowadzic¢ bardziej szczegétowa rozmowe, ale
nie nazbyt dtuga, aby rozméwca poczut sie zmeczony.

@ Przed przeprowadzeniem wywiadu

—— « Zapraszajac uczestnikow nalezy zaznaczyc, ze z przyjemnoscig dostosujemy
sie do pasujacej im pory oraz miejsca (online lub osobiscie) do przeprowadze-
nia wywiadu. W ten sposéb pokazujemy, ze szanujemy ich harmonogram dnia
oraz preferencje.

« Niedtugo przed datg wywiadu, warto wystaé¢ sympatyczne przypomnienie pot-
wierdzajac godzine, date oraz (w stosownych przypadkach) nazwe platformy
internetowej. Dzieki temu uniknie sie zamieszania w ostatniej chwili.

« Zanim rozpoczniemy wtasciwa konwersacje, wyraznie zaznaczmy, ze mamy
zamiar dokonac cyfrowej rejestracji rozmowy (jesli rzeczywiscie taki jest zami-
ar).

« Nalezy przypomnie¢ rozmédwcy, ze bierze udziat w wywiadzie dobrowolnie,
caty wywiad bedzie przeprowadzany z zachowaniem poufnosci oraz ze dane
zostang zanonimizowane, tak by czut sie swobodnie podczas wyrazania swoich
pogladow.
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am .
—— & Podczas wywiadu

Nalezy by¢ bardzo uwaznym, poniewaz odpowiedzi nie zawsze muszg by¢ pre-
cyzyjne. Aby rozwiac watpliwosci mozna stosowac delikatne naprowadzenia w
rodzaju ,Czy mdgtbys/mogtabys troche rozwingé ten temat?” albo ,,Powiedz
co$ wiecej na ten temat”.

Pamietajmy, ze kluczem do sukcesu jest cierpliwosc. Nie przyspieszajmy catego
procesu i unikajmy przerywania rozmowcy w pét zdania lub podczas przerwy,
kiedy zbiera mysli.

,Czy mogtbys/mogtabys mi powiedziec?” to bardzo skuteczny zwrot. Uzy-
wajmy go do rozpoczecia rozmowy, do ukierunkowywania wyjasnien oraz
przechodzenia do szczegdtow kluczowych zagadnien.

Przestrzegajmy zasad poufnosci. Nigdy nie zdradzajmy opinii ani tozsamosci
swoich wczesniejszych rozmoéwcow. Jesli padnie takie pytanie, odpowiadajmy
ogdlnie: ,Kilka 0s6b wspominato, ze...”

Warto miec przy sobie notatnik i dtugopis, poniewaz czasem rozméwcy moga
podzieli¢ sie najwazniejszymi refleksjami w chwili, kiedy rejestrator cyfrowy
jest wytaczony.

— [Fh Po wywiadzie

To, co pozostaje nam Swiezo w pamieci jest bezcenne. Bezposrednio po wywi-
adzie warto sporzadzic raport, kiedy wciaz jeszcze dobrze pamietamy szcze-
goty.

Potraktujmy nagranie audio jako swojego zaufanego sprzymierzenca. Mozna
korzystac z niego, by przypomniec sobie okreslone odpowiedzi, niuanse oraz
kluczowe momenty, dzieki ktorym oddamy prawdziwego ducha przeprowad-
zonej rozmowy.

Kazdy wywiad to cenne doswiadczenie, dzieki ktéremu sie uczymy. Wyko-
rzystajmy swoje spostrzezenia, aby jeszcze lepiej przygotowac sie do kolejne-
go wywiadu. Ktdre pytania sie sprawdzity? W jaki sposéb mozna sprawié, ze
rozmowcy bedg czuli sie jeszcze swobodniej?

— Struktura wywiadu
Tematy, ktdre warto poruszy¢ podczas wywiadu, aby dobrze go ustrukturyzowac to:

Temat nr 1: Wprowadzenie / przetamanie lodéw
Temat nr 2: Uczniowie niedostatecznie reprezentowani
Temat nr 3: Zaangazowanie uczniow

Temat nr4: Dobre praktyki i rozwigzania

Temat nr 5: Poczucie przynaleznosci

Dodatkowe kwestie do przedyskutowania

—  Aby przeprowadzi¢ dobrze zorganizowany wywiad, mozna skorzystac¢ z Zatacznika 4.
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¢. Grupy fokusowe

Na etapie gromadzenia danych, uczniowie-recenzenci moga wykorzysta¢ rozmowy z
grupa osob, jak np. z grupa ucznidw, grupa nauczycieli lub kadrg kierownicza poprzez
wystuchanie ich pomystéw, prowadzenie z nimi dyskusji lub poznanie ich doswiadczen.

Wytyczne w zakresie prowadzenia grup fokusowych

—@ Cel

Gtéwnym celem grup fokusowych jest omdwienie istotnych kwestii oraz sporzadze-
nie raportu dotyczacego konkretnych wyzwan i barier dla wtaczajgcego zaangazowa-
nia ucznidow w kontekscie dziatania szkoty, skupiajac sie na zidentyfikowaniu na-
jczesciej pojawiajgcych sie wyzwan, z ktérymi mierza sie rézne grupy ucznidw, zasad
postepowania przyjetych w danej placéwce, praktyk oraz warunkéw fizycznych
przyczyniajacych sie do powstania takich wyzwan, jak réwniez opinii uczniéw doty-
czacych ewentualnych interwencji lub rozwiagzan, ktére mozna wdrozyé w szkotach
VET w celu poprawy ich funkcjonowania. Chcemy, aby uczestnicy grup fokusowych
wypowiadali sie otwarcie, poniewaz nie ma tutaj ztych odpowiedzi.

e Pg Moderator(-zy)

Grupa fokusowa powinna by¢ moderowana przez ucznidw-recenzentéw (modera-
toréw), aby stworzy¢ atmosfere petng swobody i zaufania, co pozwala na wyrazanie
nieskrepowanych refleksji i prowadzenie otwartych dyskusji.

% Uczestnicy

Uczniowie-recenzenci (moderatorzy) mogg zorganizowac jedng lub wiecej grup
fokusowych. Nalezy wzigé¢ pod uwage rozmiar szkoty. Optymalna wielko$é grupy
fokusowej waha sie od 5 do 10 uczestnikdw, co pozwala na aktywny udziat wszyst-
kich cztonkoéw grupy oraz daje moderatorowi czas na przeanalizowanie wszystkich
odpowiedzi udzielonych przez uczestnikow.

W przypadku spotkan z grupami fokusowymi online, kiedy to dyskusje/interakcje
na forum s3 mniej bezposrednie, dopuszcza sie mniejszg liczbe uczestnikow, aby
zapewni¢ mozliwos¢ wypowiadania sie i ciggtego zaangazowania wszystkim uczest-
nikom, oraz zmniejszy¢ obcigzenie moderatora.

— Dtugosc rozmowy

Spotkanie z grupa fokusowg zazwyczaj trwa od 60 do 90 minut. Jest to wystarczaja-
co duzo czasu, aby przeprowadzic konstruktywnga dyskusje, ale nie nazbyt dtugo, aby
uczestnicy poczuli sie zmeczeni. W przypadku spotkan z grupami fokusowymi on-
line, zaleca sie by sesja nie trwata dtuzej niz 60 minut, poniewaz takim uczestnikom
jest nieco trudniej zachowac koncentracje.
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— p@ Moderowanie

Uczniowie-recenzenci beda kierowaé dyskusja, przy pomocy pytan oraz présb o
doprecyzowanie, aby méc dokonac gtebszej analizy pogladdw. Uczestnicy beda
rozmawia¢ miedzy soba, odkrywajac nowe ptaszczyzny oraz wyzsze poziomy roz-
maitych zagadnien.

Grupy online potrzebuja bardziej angazujacych metod prowadzenia, aby dyskusja
toczyta sie bez zaktdcen, stad tutaj rola moderatora ma kluczowe znaczenie.
Moderator (lub moderatorzy) przedstawia krotko temat oraz cel dyskusji, zadaje py-
tania, podtrzymuje dyskusje przy pomocy kolejnych pytan oraz trzyma konwersacje
w ryzach. Atmosfera powinna byc¢ przyjazna tak, by uczestnicy czuli sie swobodnie
oraz bezpiecznie otwierajac sie i dzielac swoimi przemysleniami. Przypominanie
uczestnikom, ze nie ma dobrych ani ztych odpowiedzi to dobry sposdb na to, zeby
nie oceniali swoich wypowiedzi.

— Struktura grupy fokusowej
Na podstawie doswiadczen z podobnymi grupami fokusowymi, powinnismy mieé
czas na poruszenie trzech do czterech tematéw z pytaniami otwartymi, na zadanie
pytan szczegdtowych i przede wszystkim, na dyskusje pomiedzy uczestnikami. Tem-
aty, ktore warto poruszy¢ podczas rozmowy to:

« Tematnr 1: Wprowadzenie / Przetamanie lodéw

« Temat nr2: Uczniowie niedostatecznie reprezentowani

« Temat nr3: Zaangazowanie ucznidéw

« Temat nr4: Dobre praktyki i rozwigzania

+ Dodatkowe kwestie do przedyskutowania

— Wyposazenie sali/urzadzenia

« Krzesta ustawione w okregu wokot stotu to idealna sceneria dla grupy foku-
sowej, poniewaz wszyscy uczestnicy moga z tatwoscia widziec sie nawzajem.

« W przypadku sesji online, zespot moze utworzy¢ pokdj na platformie Zoom,
aby mozna byto sie spotka¢ w wygodnych warunkach.

« Chod oczywiscie robienie notatek ma swoja warto$¢, najwazniejsze to uchwy-
ci¢ niuanse rozmow pobocznych orazinterakgcji. Aby mozna byto dokonaé kom-
pleksowej analizy danych, ze spotkania grupy fokusowej zaleca sie sporzadze-
nie nagrania audio.

« Pamietajmy, aby przed spotkaniem uzyska¢ od uczestnikow ich swiadoma
zgode, podkreslajac ich anonimowosé oraz poufnosé danych jakie znajda sie
W raporcie.

Aby przeprowadzi¢ dobrze zorganizowang rozmowe z grupa fokusowa, mozna
skorzystac z Zatacznika 5.
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d. Inne

Wszelkie pozyskane informacje stanowia cenne zrédto wiedzy dla szkoty chcacej wdrozy¢
rekomendacje w celu doskonalenia praktyk zwiekszajacych wtaczajgce zaangazowanie
uczniow.

Po zakonczeniu etapu gromadzenia danych, mozna sporzadzic liste wyzwan zidenty-
fikowanych dzieki wywiadom/grupom fokusowym/narzedziu. Warto skorzystac z ninie-
jszego wzoru, w celu podsumowania wszystkich wskazanych informacji i wyzwan.

KROK 4: Rozpoczecie procesu sporzadzania rekomendacji

Rozpocznij proces sporzadzania rekomendacji dla szkoty zgodnie z wyznaczonym har-
monogramem.

Udostepnij Zatacznik 2 uczniom-recenzentom tak, by mogli umiejscowié swoje dziata-
nia w harmonogramie.

Jesli chcesz sporzadzic liste obecnosci, mozesz skorzystac z Zatacznika 7. Upewnij sie,
ze uczestnicy wyrazaja na to zgode.

Pozwdl uczniom-recenzentom wybrac temat(y), na jakie chcieliby uzyskac wiecej infor-
macji w trakcie tego procesu.

Przypomnij im, ze istnieja rézne rodzaje proceséw gromadzenia informacji. Powinni
wybraé metode, ktdrg chcieliby wdrozy¢ (narzedzie, grupy fokusowe, wywiady).

Nie ingeruj nadmiernie w dziatania uczniéw-recenzentéw.

Uczniowie-recenzenci moga skorzystaé z niniejszego wzoru rekomendacji (patrz
Zatacznik 6) oraz przedstawi¢ go koordynatorowi oraz dyrekcji na koricu procesu. Na
tym etapie zadanie koordynatora szkolnego polega na dopilnowaniu, aby rekomen-
dacje ucznidw byty przejrzyste.
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KROK 5: Dziatania nastepcze

« Po zebraniu rekomendacji ucznidéw-recenzentdw, nalezy koniecznie przekazac raport
dyrekcji szkoty

« Uczniowie-recenzenci powinni oceni¢ efektywnos$¢ procesu sporzadzania rekomen-
dacji oraz plandéw dziatania; to wazne, aby gromadzic i analizowac dane dotyczace ich
wptywu.

« Uczniowie moga wyjasnic¢ doktadniej swoje dziatania i opracowane rekomendacji zain-
teresowanym stronom, jezeli zaistnieje potrzeba przedstawienia informacji i koncepcji
w sposéb bardziej szczegbtowy.

« Pamietaj, aby nagradzac uczniéw za ich czas i zaangazowanie w proces oceny. Mozesz
w nagrode przekazac im np. zaktadki do ksigzek, kubki, bilety do kina, artykuty plasty-
czne, bidony, dodatkowe punkty za aktywnosc w klasie itp. Mozesz skorzystaé z wzoru
certyfikatu z Zatacznika 8.

IV. WYTYCZNE DLA FACYLITATOROW
(KOORDYNATOROW SZKOLNYCH)

Facylitator (Koordynator szkolny)

Typowym facylitatorem w tym procesie moze by¢ personel wspierajacy uczniéw zatrudniony w
danej instytucji (nauczyciel, pedagog, psycholog, nauczyciel wspomagajacy itp.) lub pracownik
wspierajacy osoby uczace sie zatrudniony z zewnatrz.

Rola facylitatora

« Gtéwna rola facylitatora jest rekrutacja oraz przygotowanie uczniéw-recenzentdéw na
poczatkowym etapie procesu sporzadzania rekomendacji oraz przeprowadzenie ich
przez caty ten proces.

« Facylitator ma za zadanie wspierac uczniow jako ich przewodnik i Zrédto informacji,
utatwiajac im przeprowadzenie procesu sporzadzania rekomendacji w sposdb efekty-
wny, jednoczesnie zapewniajac by proces ten byt sprawiedliwy, zapewniat integracje
oraz byt ukierunkowany na uczniéw.

« Facylitator musi zachowa¢ ostroznosc, aby nie ingerowac w prowadzenie procesu re-
cenzowania i pozwoli¢ ucznidéw podjac role recenzenta by dokonac ewaluacji oraz sfor-
mutowac rekomendacje w sposdb najbardziej niezalezny jak to tylko mozliwe.

@ Przed rozpoczeciem procesu PZ Po procesie sporzadzania

rekomendacji

sporzadzania rekomendacji

+  Rekrutacja «  Zebranieraportu z
«  Przygotowanie rekomendacjami
ucznidw +  Przekazanie informacji
> Przed spotkaniem zwrotnej i rozpoczecie
zuczniami etapu nastepczego

> W trakcie spotka-
nia z uczniami
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a. Przed rozpoczeciem procesu sporzadzania rekomendac;ji

Facylitator ma dwa gtéwne zadania przed rozpoczeciem procesu: przeprowadzenie
rekrutacji oraz przeszkolenie uczniéw-recenzentow.

@ Przed rozpoczeciem procesu
sporzadzania rekomendacji

« Rekrutacja

«  Przygotowanie uczniéw
= Przed spotkaniem z uczniami
> W trakcie spotkania z uczniami

Rekrutacja:
Twoim gtéwnym zadaniem jest przeprowadzenie rekrutacji wsrdéd ucznidow chetnych do
dokonania dziatan w swojej szkole.

Oto kilka wskazowek zachecajacych uczniéow do udziatu w procesie

Przedstaw korzysci ptyngce z udziatu oraz sposoby, w jakie mozna wykorzystac uzys-
kang wiedze w réznych aspektach zycia oraz to, w jaki sposob przekazane przez nich in-
formacje zwrotne przektadaja sie na plany dziatania w szkole

Traktuj osoby, z ktérymi pracujesz w taki sposdb w jaki chciatbys$/chciataby$ sam/
sama byc traktowany/traktowana i stworz przestrzen, w ktdrej wszyscy czujg sie komfor-
towo i rowno traktowani.

eStwérz warunki zapewniajace integracje. Oznacza to, ze proces powinien by¢ pozbaw-
iony barier, nie tylko pod wzgledem dostepnosci, lecz rowniez pod wzgledem szacunku i
akceptacji drugiego cztowieka.

o Zachecajac uczestnikow do udziatu uzyj zaproszen, grafik, plakatéw (mozliwe sa
rozne formy: droga mailowa, poprzez ulotki, informacje wywieszone w sali, itp.). To poz-
wala uczestnikom poczuc sie waznymi oraz oznacza, ze i oni moga wniesc swoj wktad.

e Czas przeprowadzenia naboru ma istotne znaczenie, dlatego wez pod uwage inne
wydarzenia majace miejsce w zyciu uczestnikéw. Na przyktad, nie powiniene$ prébowaé
rekrutowac ucznidw, kiedy nie sa dostepni ani nie planowaé procesu podczas sesji eg-
zaminacyjnej. Z uwagi na fakt, ze w twojej szkole uczniowie odbywaja praktyki, powin-
iene$ uwzglednié czas jaki beda spedzac w firmach a nie w szkole.

UWAGA: Wazne jest, aby wysytac uczniom powiadomienia dotyczace zaplanowanych
w harmonogramie dziatan, aby o nich nie zapomnieli.

@ Powinienes$ przekazac im informacje na temat ram czasowych oraz treSci meryto-
rycznych, jak rébwniez samym procesie, poniewaz uczniowie powinni wiedzie¢ co maja
przygotowac oraz czego bedzie sie od nich oczekiwad, aby mogli uczestniczyé w procesie.
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Przygotowanie uczniow:

Jednym z najwiekszych trudnosci, jakie mogg wystapi¢ na poczatku jest wdrozenie sie,
poniewaz czesto uczniowie wczesniej nie przeprowadzali podobnych dziatain. Mogg za-
tem nie wiedzieé, od czego zaczaC i w jaki sposob przeprowadzic ten proces. Po zakoncze-
niu rekrutacji ucznidw-recenzentéw, drugim zadaniem facylitatora jest przeszkolenie
tych oséb i przygotowanie ich do przeprowadzenia procesu sporzadzania rekomendacji.
Przygotowanie uczniow mozna podzieli¢ na etapy ,,przed, w trakcie oraz po przygotowa-
niu ucznidow” zgodnie z ponizszymi wyjasnieniami.

Przed przygotowaniem uczniéw:

Sporzadz harmonogram spotkania przygotowujacego uczniéw. Mozesz podzieli¢ go
na czesci.
Na przyktad:
CZESC 1: Przetamanie lodéw
CZESC 2: Przedstawienie struktury szkoty (np. organy/osoby odpowiedzialne za wspier-
anie ucznidw, schemat organizacyjny itd.), istniejace strategie wtaczania i angazowania
uczniow w szkole
CZESC 3: Przedstawienie procesu sporzadzania rekomendacji dla szkoty przez uczniéw
oraz jego harmonogram i metody gromadzenia danych, z jakich recenzenci moga
korzystac w trakcie procesu.
CZESC 4: Objasnienie rél i obowigzkdw ucznidw-recenzentdw i facylitatora.

a Na podstawie zakresu tematycznego facylitator powinien okreslic¢ czas trwania przy-
gotowania ucznidw (tydzien, dwa dni itp.)

e Poinformuj wszystkich ucznidow-recenzentéow o harmonogramie, uzyskaj od nich
potwierdzenie uczestnictwa przez czas trwania przygotowania. Zaplanuj przebieg ses-
ji przygotowawczej w sposob przemyslany, uwzgledniajac czas jej trwania, metody do-
starczania tresci merytorycznych oraz czas na zadawanie pytan i dyskusje.

QPrzygotuj wszystkie wzory jakie bedziesz rozprowadzaé wérdd ucznidw-recenzentow.

Opracuj niezbedne materiaty do sesji przygotowawczej, takie jak materiaty dla uczest-
nikdw lub zasoby cyfrowe, by wyposazy¢ ucznidow w cata niezbedna wiedze oraz narzed-
zia.

Podczas przygotowania uczniow:

Aby przygotowanie byto bardziej efektywne, zaleca sie korzystanie z metod interakty-
wnych takich jak dyskusje, gtosowania oraz praca w grupie. Takie metody wspieraja
aktywne uczestnictwo oraz pomagaja w przyswajaniu wiedzy. Dodatkowo wtaczenie
elementéw multimedialnych takich jak filmiki wideo, infografiki czy prezentacje moze
zwiekszyc przejrzystosc treSci oraz zaangazowanie uczestnikow. Wazne jest, aby stworzy¢
bezpieczne i petne szacunku warunki uczenia sie, w ktérych ceni sie réznorodnosc opinii
i doswiadczen. Zachecaj uczestnikow do komunikowania sie w sposob otwarty oraz
do aktywnego stuchania. Wreszcie, nalezy koniecznie by¢ elastycznym i dopasowywaé
tresci szkolenia do potrzeb i zainteresowan uczestnikow. W ten sposdb szkolenie bedzie
odpowiednie i uzyteczne dla wszystkich stron.
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Zachecaj ucznidw-recenzentéw do wziecia odpowiedzialnosci za proces sporzadzania
rekomendacji oraz do swobodnego wyrazania swoich opinii. Powstrzymuj sie od wyraza-
nia wtasnych opinii czy nastawienia, co mogtyby wptynaé na proces. Udzielaj wsparcia i
odpowiadaj na pytania wedtug potrzeby, nie ukierunkowujac opinii ucznidw.

Wazne, aby mie¢ przygotowane wszystkie istotne informacje oraz materiaty, ktére moga
by¢ potrzebne uczniom-recenzentom. Facylitator posiada rowniez zadanie praktyczne
polegajace na sporzadzaniu notatek podczas rozmowy oraz pomaganiu uczniom w
dokonaniu analizy uzyskanych informacji, oraz w wycigganiu wnioskdw i sporzadzeniu
rekomendacji na ich podstawie. Powinienes/Powinnas rowniez wyprzedzac ewentualne
pytania oraz miec pod reka zasoby, ktdre pozwolg ci na nie odpowiedzieé. Jezeli ucznio-
wie utkng lub zaczng odchodzi¢ od wytycznych w zakresie prowadzenia procesu recen-
zowania, delikatnie przywrdd ich na wtasciwe tory przypominajac ustalong procedure
zamiast oferowaé gotowe rozwigzania. Na przyktad, zamiast powiedziec ,Teraz powin-
niscie sie skupi¢ na tym”, mozesz zadaé pytanie ,Spdjrzmy na harmonogram - co powin-
no kolejnym krokiem?”. Aby zacheci¢ uczniow do samodzielnego myslenia w chwili frus-
tracji lub niepewnosci, podpowiedz im, aby zastanowili sie nad catym procesem. Mozesz
zapytaé ,,Czego do tej pory dowiedzieliscie sie z procesu sporzadzania rekomendacji?”
albo ,,Jakie strategie mogg nam pomoc ruszy¢ do przodu?” Nalezy to catkowicie zost-
awic uczniom, gdyz to oni ponoszg catkowitg odpowiedzialno$¢ za ostateczne wnioski i
rekomendacje.

c. Po przeprowadzeniu procesu sporzadzania rekomendacji

Przyjecie raportow od uczniow-recenzentow

Nalezy poinformowac ucznidéw-recenzentéw o terminie ztozenia raportéw. Mozna to zro-
bi¢ za pomoca odpowiedniego kanatu komunikacji, jak np. poczty elektronicznej. Nalezy
przedstawi¢ szczegbtowe instrukcje dotyczace sposobu ztozenia raportu, w tym doty-
czace preferowanego formatu (raport papierowy czy pliki przesytane online), oznacze-
nia oraz wszelkie inne konkretne wymogi. Pomocnym moze by¢ wzér takiego raportu,
zwtaszcza kiedy wymaga sie, aby zawierato one okreslone czesci lub byto sformatowane
w okreslony sposdb, aby zapewni¢ spdjnosc i utatwié analize. Aby zapewnic ztozenie
wszystkich raportow w terminie, nalezy stworzy¢ system gromadzenia raportéw. Moze on
obejmowac oznaczone skrzynki do sktadania raportéw w formie papierowej lub wyznac-
zony folder/portal do sktadania raportow droga elektroniczna. Po otrzymaniu raportow,
nalezy koniecznie potwierdzi¢ ich otrzymanie oraz podziekowac uczniom-recenzentom
za ich wktad i poswiecony czas. Mozna to zrobi¢ indywidualnie lub za pomocg wiado-
mosci wystanej do wszystkich. Ponadto, zaleca sie przeprowadzenie krétkich rozméw
z uczniami-recenzentami na zakonczenie procesu, aby zebra¢ informacje dotyczace ich
doswiadczen jakie wyniesli z procesu sporzadzania rekomendacji oraz wszelkie sugestie
dotyczace jego udoskonalenia. Opcjonalnie, mozna zorganizowac sesje podsumowu-
jaca po terminie ztozenia wszystkich raportéw, by stworzy¢ uczniom-recenzentom plat-
forme do wymiany doswiadczen, omdwienia najwazniejszych ustalen oraz zadawania
wszelkich pozostatych pytan. Najwazniejsze to zachowaé poufnos¢ danych dotyczacych
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ucznidw oraz tresci ich raportdw. Raporty nalezy przechowywac w sposéb gwarantujacy
ich bezpieczenstwo oraz nie podawac danych umozliwiajacych identyfikacje uczniow-re-
cenzentdw bez ich wyraznej zgody. Po zebraniu oraz zapoznaniu sie z trescig raportow
nalezy koniecznie dokona¢ analizy informacji zwrotnej oraz sprawnie przystapi¢ do kole-
jnych etapow.

Informacja zwrotna i dziatania nastepcze

Podobnie jak na wczesniejszych etapach, facylitator powinien zachowaé neutralno$é,
unikajac wyrazania wtasnych opinii lub nastawienia podczas omawiania informac-
ji zwrotnych oraz proceséw nastepczych. Po zebraniu wszystkich rekomendacji od
ucznidw-recenzentdw, nalezy koniecznie przekazac raport z rekomendacjami dyrekgcji
szkoty. Facylitator powinien rowniez uzyskaé od ucznidéw-recenzentéw opinie na temat
efektywnosci samego procesu sporzadzania rekomendacji oraz planéw dziatania, gdyz
gromadzenie i analiza informacji na temat ich wptywu stanowi wazny element proce-
su. Petniac role facylitatora nalezy nadal skutecznie komunikowad sie z dyrekcja, ktdra
bedzie tworzy¢ plany dziatania na podstawie rekomendacji uczniéw-recenzentéw. W
przypadku koniecznosci uzyskania szczegétowych informaciji, facylitator moze poprosic¢
ucznidéw o wyjasnienie swoich planéw i rekomendacji odpowiednim zainteresowanym
stronom.

ZAEtACZNIKI

m Harmonogram dla koordynatora szkolnego i dyrekcji
m Harmonogram dla uczniéw-recenzentow

m Raport z wywiadu
m Harmonogram dla koordynatora szkolnego i dyrekcji

m Harmonogram dla uczniow-recenzentow
m Raport z wywiadu
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