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راهنماي

برگزاري كارگاه آموزشي مجموعه برنامه يكتاوب
مراحل، ابزارها و نكته‌هاي ضروري

مقدمه

دستيابي به اهداف آموزش نيازمند برنامه‌ريزي و استفاده از شيوه‌هاي صحيح ارايه مطالب و مفاهيم است. اين امر به‌ويژه زماني اهميت مي‌يابد كه فراگيران با مفاهيم و ابزارهاي مورد نظر براي آموزش آشنايي كمتري داشته باشند. هر قدر مفاهيم مطروحه پيچيده‌تر و حجيم‌تر باشند، وظيفه آموزش‌دهنده در توضيح مطالب به زبان ساده و دسته‌بندي و كاهش پيچيدگي مفاهيم دشوارتر است. آموزگار بايد با استفاده از ابزارها و بيان مناسبي كه بر‌مي‌گزيند، دانش و مهارت مورد نظر را به نحوي به فراگير منتقل كند كه فراگير بتواند دانش و تجربه‌اي كه دريافت نموده است را با تسلط كافي به‌كار گيرد. 

در آموزش برنامه‌هاي نرم‌افزاري، بايد سعي شود با استفاده از تركيب مناسب آموزش تئوري و عملي، هم مفاهيم اساسي برنامه و اصول كار با برنامه توضيح داده شود و هم مهارت و تجربه لازم  براي آغاز استفاده از بخش‌هاي ضروري‌تر برنامه توسط فراگيرنده كسب شود. چهارچوب پيش‌بيني شده براي آموزش مجموعه مديريت يكپارچه پايگاه‌هاي اينترنتي (يكتا) شامل ارايه كلياتي درباره مفاهيم مرتبط با وب، آشنايي با ساختار پايگاه‌هاي اينترنتي عمومي، آشنايي به ساختار برنامه يكتا (بخش‌هاي عمومي و مديريتي) و در نهايت آغاز به كار عملي با برنامه و رفع اشكال است. هدف از تهيه اين آموختار، مستند سازي مراحل و لوازم آموزش برنامه و تغيير يا تصحيح مراحل متعاقب مشورت با كارشناسان و صاحبنظران امر است.

ابزارها و تجهيزات مورد نياز

براي توضيح برنامه در سطح يك كارگاه آموزشي، وسايل و ابزارهاي زير پيشنهاد مي‌شود:

· فضاي آموزشي مناسب به‌همراه تجهيزات كمك آموزشي و فضاي لازم براي مسايل جنبي (پذيرايي، كار عملي و ... )

· يك رايانه مجهز به نرم‌افزارهاي Flash player و MS PowerPoint و متصل به ويديو پروژكتور براي نمايش ساختار و قابليت‌هاي برنامه
برنامه يكتا به صورت محلي بر روي رايانه ويژه نمايش برنامه نصب مي‌شود تا سرعت آموزش برنامه افزايش يابد.

· تعداد كافي رايانه براي فراگيران (ترجيجا يك دستگاه رايانه براي هر فراگير)
رايانه‌هاي فراگيران بايد مجهز به مرورگر وب Internet Explorer نسخه 6 يا بالاتر و متصل به اينترنت باشند. 

· سيستم صوتي و ارتباطي مناسب براي تعامل آموزگار و فراگير
لازم به ذكر است كه تجهيزات در نظر گرفته شده بايد يك روز پيش از حضور افراد بررسي و آزمايش گردند تا هم مهارت كافي در استفاده از ابزارها پديد آيد و هم نقص‌ها و اشكالات احتمالي در زمان مناسب برطرف گردند.
شيوه بيان مطالب

هدف اصلي از برگزاري كارگاه انتقال مفاهيم و تجارب كار با برنامه مي‌باشد و در نتيجه طبيعي است كه بيشترين زمان در برنامه به آموزش بخش‌هاي مختلف برنامه و نحوه كار با بخش مديريت (به صورت تئوري و عملي) اختصاص داده شود. يكي از مهمترين و موثرترين موارد تاثير گذار در امر آموزش، رعايت مراحل ارايه مفاهيم و توجه به درك صحيح مفاهيم توسط فراگيران است. مستندسازي مطالبي كه آموزش داده مي‌شوند و بررسي، تصحيح و جابجايي مكرر مطالب، يكي از روش‌هاي دستيابي به شيوه مناسب ارايه مطالب است.  به دليل وجود راهنماي برنامه و پرهيز از دوباره‌كاري، در اينجا تنها به ذكر مراحل ارايه مطالب و مسايل ضروري اكتفا مي‌شود.

مقدمه و معرفي

آشنا كردن افراد با مفاهيم ضروري مرتبط با وب مانند:

· فناوري اطلاعات

· اينترنت

· شبكه جهاني وب

· مديريت پايگاه‌هاي اينترنتي

· پروتكل اصلي وب (تشريح رويدادهاي انجام گرفته براي مشاهده يك صفحه وب)
· نشاني پايگاه و زيربخش‌ها (ساختار صفحه بندي و آدرس دهي در وب)
آشنايي با پايگاه‌هاي اينترنتي

هدف از ارايه اين بخش آشنا نمودن افراد با ساختار عمومي پايگاه‌هاي اينترنتي مي‌باشد. اين امر به فهم ساختار برنامه و ابزارهاي مديريتي كه با هدف ايجاد و انجام تغييرات در اين ساختار توسعه يافته‌اند، كمك مي‌كند. مواردي كه بايد ذكر شوند عبارتند از:

· انواع پايگاه‌هاي اينترنتي (پورتال‌ها، صفحات وب سازماني، صفحات وب ساده، ... )

· صفحه اصلي پايگاه (مطالب صفحه اصلي، اخبار و رويدادها، پيوند به ساير بخش‌ها و پيوندها)

· صفحات فرعي رايج (تسهيلات و خدمات پايگاه‌ها)

· صفحات فرعي اختصاصي(صفحات حاوي مطالب پايگاه)
· زيربخش‌هاي پايگاه‌هاي سازماني (پايگاه‌هاي فرعي سازمان)
آشنايي با بخش‌هاي عمومي برنامه

هدف از ارايه اين بخش آشنا كردن فراگيران با ساختار عمومي پايگاه اينترنتي ساخته شده با كمك برنامه است. منظور از ساختار عمومي در اينجا بخش‌هايي از وبگاه است كه توسط كاربران عادي وب قابل مشاهده هستند. از آنجا كه فراگيران در مراحل پيشين با ساختارهاي عمومي پايگاه‌هاي وب آشنا شده‌اند، اين مرحله را مي‌توان در زمان كوتاهي آموزش داد. در اين بخش موارد زير توضيح داده مي‌شوند:

· صفحه اصلي پايگاه (مطالب، ابزارها و كادرهاي حاشيه‌اي)

· صفحات و ابزارهاي فرعي كاربردي (فرم‌ها، جستجو، نقشه پايگاه، برترين‌ها ...)

· صفحات فرعي حاوي مطالب
· صفحات ويژه كاربران ثبت نام شده (اعضاي پايگاه)

نمايش اجزاي يك پايگاه كاملا شكل‌يافته و پرمحتوا مي‌تواند تصور مناسبي از پايگاه تكميل شده نهايي (هدف) را در ذهن فراگيران القا كند.

آشنايي با بخش مديريت برنامه

بعد از آشنا شدن افراد با بخش‌هاي مختلف پايگاه، ابزارهاي مورد استفاده براي ايجاد و اعمال تغيير اين بخش‌ها به آنها آموزش داده مي‌شوند. موارد مورد بحث در اين بخش به ترتيب عبارتند از:

· چگونگي دسترسي به بخش مديريت (مراحل اداري و شيوه ورود به برنامه)

· توضيح اهداف، ابزارها و بخش‌هاي اصلي فهرست مديريت

· بخش تهيه مطالب و مستندات پايگاه

· بخش تنظيمات صفحه اصلي 
· انواع مطالبي كه قابل فراخواني در صفحه اصلي هستند
·  ابزارهاي قابل فعالسازي در حاشيه‌هاي صفحات

· بخش مديريت صفحات 

· بخش مديريت مطالب
· بخش پوشه‌ها و پرونده‌ها

· ذكر ساختار صفحات وب  و تفاوت آن با پرونده‌هاي Word 
· شرح شيوه برقراري پيوند و به‌كارگيري از تصاوير در بين مطالب
· بخش مرتب سازي صفحات و مطالب
· بخش مديريت بلوك‌ها

· بخش مديريت اسناد و پرونده‌ها
· تنظيمات كادر پيوند فوري
· تنظيمات كلي برنامه
· بخش ارتباط با كاربران
· فرم‌ها و صفحات پيش‌فرض

· بخش مديريت كاربران
· بخش پست الكترونيك
· بخش ارسال پيغام به كاربران
· بخش پرسش و پاسخ

· ساير مطالبي كه توضيح آنها ضروري است:

· توصيف زيربخش‌ها در برنامه  و تفاوت آن با صفحات پايگاه
· چگونگي راه‌اندازي زيربخش‌ها و ايجاد پيوند به آنها
· نكاتي مهم در طراحي پايگاه‌هاي اينترنتي و تهيه مطالب 
· بيان اهميت دسترسي افراد به صفحات وب دانشگاه و حفاظت از رمز عبور

· بيان اهميت مطالب ارايه شده در وب و شيوه ارايه آنها

ساير موارد

گذشته از وسايل و ابزارهاي مورد نياز و شيوه‌هاي بيان مناسب مطالب، موارد و مسايل ديگري نيز در رابطه با برگزاري موفق يك كارگاه آموزشي وجود دارند كه در ادامه به آنها اشاره مي‌كنيم: 

· لازم است به مسايل جنبي كارگاه مانند ثبت نام و اسكان افراد، انتخاب مجري، برنامه‌ريزي و مديريت مراحل آموزش(خوش‌آمدگويي و آغاز برنامه، آموزش، پذيرايي، كار عملي و پايان مناسب برنامه)، ارايه گواهينامه شركت در كارگاه، نظر سنجي و دريافت نظرات و پيشنهادهاي فراگيران و غيره توجه شود.

· زمانبندي مناسب در برنامه‌ريزي يكي از شروط اصلي تحقق اهداف كارگاه است. جدول زماني مي‌تواند پيش از آغاز كارگاه در اختيار شركت كنندگان در كارگاه قرار گيرد. براي پرهيز از اتلاف زمان، امور وقت‌گيري همچون تعريف كاربر براي برنامه و اختصاص سطح دسترسي مناسب و راه‌اندازي بخش‌هاي جديد در برنامه، مي‌توانند از قبل انجام شوند.

· تعداد همكاران و پرسنل كافي براي انجام امور مختلف (ثبت نام، پذيرايي، مجري‌گري، آموزش، رفع اشكال و ...) در نظر گرفته شوند. آنچه در اين انتخاب اهميت دارد، توجه به مهارت و تخصص افراد در حوزه كاري است كه به آنها واگذار مي‌شود.
· توجه به سطح علمي و مهارت‌هاي فراگيران قبل از برگزاري كارگاه مي‌تواند كمك موثري در شيوه ارايه مطالب بنمايد. اين امر مي‌تواند توسط پرسشنامه‌هايي كه به همراه دعوتنامه ارسال مي‌شوند، مصاحبه و يا معرفي مختصر افراد پيش از آغاز آموزش محقق گردد.
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