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Seminarų vedėjo gidas
Seminaras – tai interaktyvus užsiėmimas, kuris derina trumpus pristatymus ir dalyvių diskusijas. Kiekvienas seminaras turi aiškų tikslą ir yra veiksmingas būdas kartu nagrinėti temas bei atrasti naujas perspektyvas.  Vedėjas gali trumpai supažindinti su temomis, tačiau svarbiausia dalis yra diskusija tarp dalyvių. Seminaras visada turėtų turėti aiškų tikslą, o jį veda vienas ar keli fasilitatoriai, kurių vaidmuo yra palaikyti diskusiją ir užtikrinti, kad visi galėtų dalyvauti.
Idealus dalyvių skaičius priklauso nuo kelių veiksnių, tokių kaip vedėjo patirtis, laikotarpis ir tema. Diskusijos dažnai geriausiai veikia mažose grupėse, kur lengviau pasidalinti savo mintimis. Pabaigoje įžvalgomis galima pasidalinti su visa grupe.
Šiame vadove pateikiami praktiniai patarimai, kaip palengvinti seminarus. Pavyzdžiai pagrįsti su žiniasklaidos priemonių naudojimo raštingumu susijusiais pratimais.

1. Seminaro planavimas ir paruošimas
· Apibrėžkite seminaro temą, tikslus, tikslinę grupę ir dalyvių skaičių.
· Paruoškite aiškų tvarkaraštį ir pasirinkite medžiagas, kurios palaiko tikslus.
· Susipažinkite su tema ir galimais klausimais, kurie gali kilti.
· Rezervuokite ir sutvarkykite erdvę: užtikrinkite gerą apšvietimą, garsą ir komfortą dalyviams tiek klasėje, tiek internete.
· Patikrinkite visą techninę įrangą (projektorių, nešiojamąjį kompiuterį, interneto ryšį) ir reikalingus reikmenis (rašiklius, popierių ir kt.).
2. Patarimai dėl prieinamumo
· Kalbėkite neskubėdami ir įsitikinkite, kad visi jus girdi.
· Naudokite paprastą kalbą ir iliustruokite techninius terminus praktiniais pavyzdžiais.
· Reguliariai darykite pauzę, kad skirtumėte laiko klausimams ir diskusijoms.
· Naudokite spausdintą medžiagą ir vaizdines priemones, kad palaikytumėte mokymąsi.
· Visose medžiagose naudokite kontrastingas spalvas, įskaitomus šriftus ir teksto dydį.


3. Įvadas ir įsitraukimas
· Pradėkite nuo šilto pasisveikinimo ir trumpo prisistatymo.
· Pasidalykite seminaro tikslais paprastais žodžiais.
· Naudokite trumpą ledlaužio užduotį, pvz., apšilimo klausimą: Kur skaitėte ar girdėjote šiandienos naujienas? Kokiais kanalais dažniausiai ieškote informacijos?
· Užtikrinkite, kad visi jaustųsi laukiami ir saugūs.
4. Diskusijų palengvinimas
· Sukurkite pagarbią aplinką, kurioje kiekvienas jaustųsi patogiai dalindamasis savo mintimis.
· Skatinkite klausimus ir dalijimąsi patirtimi ir, kai reikia, nukreipkite diskusiją atgal į vėžes.
· Švelniai ištaisykite klaidingą informaciją be gėdos.
· Naudokite realaus gyvenimo pavyzdžius, kad palaikytumėte ir įkvėptumėte diskusijai.
· Stebėkite laiką, bet būkite pasirengę prisitaikyti pagal grupės poreikius.
5. Grupinio darbo įrankiai
· Diskusijos mažose grupėse pagal paruoštus klausimus.
· Susiekite diskusijas, kad galėtumėte greitai apmąstyti ar dalytis patirtimi.
· Palaikykite diskusiją įtraukiančiais klausimais (pvz., "Ar kas nors norėtų pasidalinti savo mintimis šia tema?" arba "Duokime eilę tam, kuris dar nekalbėjo.")
· Minčių žemėlapiai ir sąrašai (pvz., "Kaip sužinoti, ar informacija yra patikima?").
· Trumpos apklausos, viktorinos ar trumpos informacijos paieškos užduotys naudojant skaitmeninius įrenginius.
· Vaizdo kortelės kaip pokalbio pradžia (pvz., "Pasirinkite kortelę, atspindinčią jūsų ryšį su socialine žiniasklaida").
6. Seminaro uždarymas
· Padėkokite dalyviams už jų laiką ir indėlį.
· Išplatinkite atsiliepimų formą dalyviams.
· Apmąstykite, kas sekėsi gerai ir ką būtų galima patobulinti.
· Užpildykite fasilitatoriaus atsiliepimų formą, jei tokia naudojama.
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