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Edycja obowigzuje od publikacji. Pierwszenstwo maja regulacje ogélnouczelniane i decyzje whasciwych
organow Uczelni.

Cel szkolenia

Wytyczne szkoleniowe okreslajg sposob przygotowania uzytkownikdw do bezpiecznego, efektywnego i
odpowiedzialnego korzystania z przestrzeni, sprzetu, oprogramowania, danych i zasobéw dydaktyczno-
badawczych Laboratorium.

zapewnienie znajomosci zasad funkcjonowania Laboratorium;
rozwijanie umiejetnosci obstugi sprzetu i oprogramowania;
minimalizacja ryzyka BHP, technicznego i zwigzanego z danymi;
wspieranie jakosci ksztatcenia, badan i éwiczen ttumaczeniowych;
promowanie odpowiedzialnego uzycia technologii, w tym narzedzi Al.

Grupy docelowe

Studenci: uczestnicy zaje¢, projektéw lub seminariow wymagajacych pracy w Laboratorium.
Pracownicy akademiccy: prowadzacy zajecia, warsztaty, projekty i badania.

Personel techniczny: osoby odpowiedzialne za obstuge, konserwacje i wsparcie uzytkownikow.
Wspotpracownicy zewnetrzni: osoby zatwierdzone do pracy projektowej, badawczej lub
szkoleniowej.

Tryby szkolenia

Wprowadzenie: przed samodzielng pracg omowi¢ zasady laboratorium, dostep, ewakuacije,

bezpieczny poziom dzwieku i postepowanie z danymi.
Cwiczenia z instruktorem: pokaza¢ obstuge mikrofonéw, stuchawek, kabin i oprogramowania

potrzebnego podczas sesji. Korzystac tylko z narzedzi dostepnych i zatwierdzonych dla zadania.
Demonstracja pod nadzorem: uzytkownik wykonuje krétkie zadanie, pokazuje prawidtowe

zakonczenie sesji i sposéb zgtoszenia usterki.
Instruktaz zaawansowany: w razie potrzeby przekazaé wskazéwki dotyczace analizy akustycznej,

symulacji przektadu, nagrywania lub innych ztozonych zadan.
Instruktaz przypominajgcy: omowic istotne zmiany i ponownie oceni¢ przygotowanie po zmianie

wyposazenia, procedur lub potrzeb uzytkownika.

Struktura szkolenia

Regulacje i dokumentacja: omowienie Regulaminu, Polityki dostepu, Procedur BHP, Kodeksu
postepowania i Polityki prywatnosci.

Ukfad Laboratorium: stanowiska pracy, drogi ewakuacyjne, sprzet BHP, miejsce przechowywania
materiatow i zasady porzadku.

Sprzet audio i ttumaczeniowy: mikrofony, stuchawki, rejestratory, konsole i centralne sterowanie.

Oprogramowanie: Praat, Audacity i inne narzedzia uzywane w c¢wiczeniach fonetycznych,
transkrypcji, edycji dZzwieku i analizie danych.
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e Dane i nagrania: zgody uczestnikbw, nazewnictwo plikéw, przechowywanie, retencja, poufnos¢ i
zasady uzycia narzedzi Al.

e Scenariusze praktyczne: symulacje nagran, ¢wiczen tlumaczeniowych, analizy akustycznej i
zgtaszania probleméw technicznych.

Harmonogram

Instruktaz nalezy uzgodni¢ przed pierwszg samodzielng pracg. Sesje praktyczne i zaawansowane
organizuje sie zgodnie z potrzebami dydaktycznymi i dostepnoscig personelu. Gotowos$¢ do pracy
ocenia sie ponownie po istotnych zmianach, incydentach lub dtuzszej przerwie; wymég ponownego
instruktazu nalezy przekazaé¢ uzytkownikowi. Edycja nie ustanawia comiesiecznych warsztatow ani
statego systemu corocznej certyfikaciji.

Potwierdzenie kompetencji

Po praktycznej demonstracji prowadzacy lub upowazniony instruktor odnotowuje zakres urzadzen i
oprogramowania dopuszczonych do obstugi, warunki nadzoru i ewentualny termin przegladu. Jest to
wewnetrzne dopuszczenie do pracy w laboratorium, a nie odrebna kwalifikacja akademicka lub
zawodowa. Osoba, ktdra nie wykazata bezpiecznej obstugi, pracuje pod nadzorem.

Role i odpowiedzialno$¢ trenerow

e Kierownik Laboratorium: nadzoruje program szkolen, zatwierdza harmonogramy i zakres
kompetencji.

e Prowadzacy i trenerzy: realizujg szkolenia, demonstrujg poprawng obstuge i oceniajg gotowosé
uzytkownikow.

e Personel techniczny: wspiera szkolenie w zakresie sprzetu, konserwaciji, usterek i bezpiecznego

uzytkowania systemaéw.
e Uzytkownicy: uczestniczg w szkoleniu, stosuja instrukcje i nie przekraczaja przyznanego zakresu

uprawnien.
Materiaty szkoleniowe

e instrukcje obstugi urzadzen i oprogramowania;

e krotkie karty referencyjne dla najczestszych procedur;

e prébki danych do ¢éwiczen z analizy mowy i edycji dzwieku;

e formularze zgody, wzory nazewnictwa plikéw i przyktady bezpiecznego przechowywania danych;
e materialy przypominajace dotyczgce BHP i zglaszania incydentéw.

Bezpieczenstwo i zgodnos¢

Kazde szkolenie powinno obejmowac element BHP, ochrony danych i odpowiedzialnego korzystania z
technologii. Uzytkownik nie powinien uzyska¢ samodzielnego dostepu, jezeli nie rozumie zasad
bezpieczenstwa, obstugi sprzetu lub postepowania z danymi.

Ewaluacja i informacja zwrotna

e Kompetencie moga by¢ sprawdzane przez zadanie praktyczne, krotkg demonstracje albo
potwierdzenie znajomosci procedur.

e Uzytkownicy powinni otrzymywac informacje zwrotng dotyczacag poprawnosci obstugi i obszarow
wymagajacych poprawy.

e Skuteczno$¢ programu szkolen moze byC¢ oceniana przez ankiety, obserwacje zaje¢ i analize
incydentow.
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Przeglad i aktualizacje

Wytyczne szkoleniowe podlegajg przegladowi co najmniej raz w roku oraz po istotnych zmianach
sprzetu, oprogramowania, zasad BHP, wymogéw ochrony danych lub celéw dydaktyczno-badawczych

Laboratorium.

Wzor rejestru instruktazu

Wypetnione rejestry sg wewnetrzne. Nalezy zapisywa¢ wylgcznie dane potrzebne do potwierdzenia
przygotowania i zakresu dopuszczonej pracy.

Warunki lub

Data Uzytkownik Sprzet i zakres Instruktor przeglad
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