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WSTEP

Ten podrecznik jest dla Ciebie. Jest narzedziem, ktére pomoze Ci obudzi¢ w sobie ,lwa sali
szkoleniowej”. Skutecznego trenera, ktéry swojg wiedze i doswiadczenie zyciowe i zawodowe
w prosty i przyjemny sposéb przekaze innym.

Tresci w nim zawarte zostaty zebrane tak, aby ich przyswojenie byto tatwe, proste i przyjemne,
a jego zawartos$¢ pomagali opracowac specjalisci, ktérzy majg juz za sobg setki, jesli nawet nie
tysigce poprowadzonych godzin szkoleniowych. Znajdziesz w nim zaréwno rzeczy potrzebne, jak
i te przydatne dotyczace grupy, metod prowadzenia szkolen, sposobéw przygotowania sie do
wejscia na sale szkoleniowa i tym podobne. Ten innowacyjny podrecznik przedstawi Ci rdwniez,
w jaki sposdb pobudzi¢ potencjat wewnetrzny grupy i Twdj witasny. Traktuj jednak ten
podrecznik, jako zbidr porad, wskazowek, wydeptanych Sciezek, ale jesli zapragniesz iS¢ we
witasnym kierunku, stwierdzisz, ze pewne rzeczy w nim przedstawione Ci nie pasujg, nie wahaj
sie i réb tak, jak dyktuje Ci intuicja.

Pamietaj — kazdy cztowiek jest inny, kazda grupa jest inna, a zadaniem trenera, dobrego
i skutecznego trenera, jest znalezé klucz do zainteresowania swoim tematem. W tym
podreczniku podpowiemy Ci wiele rzeczy, ale do wielu rzeczy dojdziesz samemu. A im bardziej
poznasz osoby, ktdre bedziesz szkolié¢, tym fatwiej bedzie Ci osiggngé wymarzong dla kazdego
trenera skutecznosc.

Powodzenia!

Autorka.






CZESC PIERWSZA - ZASADY | TECHNIKI PROJEKTOWANIA
SZKOLENIA.

ROZDZIAL — JAK UCZA SIE DOROSLI?

Zabrzmi to banalnie, ale badania wykazaty, ze osoby doroste uczg sie inaczej, niz ludzie mtodzi.
Kto by pomyslat, prawda? Najbardziej efektywnie uczymy sie do 25 roku zycia, potem nasza

skuteczno$¢ uczenia sie spada. Im starsi jestesmy, tym trudniej nam sie uczyc.
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Rysunek 1 http://woleto.pl/memy/pokaz,120,A _daj pan_spokoj z ta_nauka.html

To smutne fakty naukowe, ale nie oznacza to, ze jak skoiczymy 25 lat, to nie mamy sie juz uczyé,

bo ,sie nie optaca”. Co to, to nie! Pamietajmy, Zze cztowiek uczy sie przez cate

zycie. Aze uczy sie wolniej — trudno. Wazne, ze sie uczy. Odpowiednio zmotywowany,
pobudzony i zainteresowany cztowiek dorosty bedzie uczyt sie réwnie skutecznie, jak cztowiek
mtody.

Znawcy tematu dzielg dorostych pod wzgledem mozliwosci na trzy etapy rozwoju cztowieka:

e WCZESNA DOROSEOSC - od 20 do 30-40 lat — charakteryzuje sie najwyzszym
poziomem zdolnosci przyswajania i stosowania wiedzy, to najlepsza grupa do szkolenia
pod wzgledem efektywnosci jej nauczania;
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o SREDNIA DOROStOSC - (od 30-40 lat do 50-60 lat) — wiekszoé¢ zdolnosci

intelektualnych ludzi w tej grupie utrzymuje sie na ustalonym poziomie, wraz z wiekiem
obniza sie predko$¢ przetwarzania informacji, osoby w tym wieku wolniej analizuja
i rozwigzujg problemy ze wzgledu na odnoszenie ich do swojego wtasnego, bogatego
doswiadczenia;

° - (powyzej 55 — 66 lat) — charakteryzuje sie spadkiem

inteligencji ptynnej, lecz jednoczesnie wzroscie inteligencji spoteczne;j.

(Jako Zzrodto analizy i podziatu wykorzystano zapisy z pracy: ,Jak uczg sie dorosli, czyli co
powinien wiedzie¢ trener o specyfice ksztatcenia uczestnikow szkolenia”, autorka: Katarzyna
Mikotajczyk).

Jak wiec widac, uczy¢ moze sie kazdy! Niezaleznie od wieku. Réznica jest tylko taka,
ze jedni uczg sie szybciej, a inni wolniej. Jedni przyswajajg wiedze ,,w mig”, a inni potrzebuja
wiecej czasu lub innego podejscia. Ten podrecznik, ze wzgledu na to, ze ma na celu pobudzi¢
Twdéj potencjat trenerski, podpowie Ci jednoczesnie kilka rozwigzan, ktdre mozesz zastosowac do
poszczegdlnych grup wiekowych.

Pamietaj jednak o tym, ze ,szufladkowanie” ludzi nie jest dobre. Pamietaj o tym, ze kazdy
cztowiek jest inny — rézni sie miedzy sobg mozliwosciami, doswiadczeniem zyciowym,
zawodowym, motywacjg — to wszystko bedzie czym$ waznym, czyms$ co pomoze osiggngé Ci
sukces z grupa. Kazdy cztowiek jest jak przyprawa w dobrym daniu. To on tworzy koloryt
i specyfike Twojej grupy. Poznaj cztowieka, a poznasz grupe.

Ale zaraz! Przeciez Ty jestes$ czescig tej grupy! , Ze
wzgledu na fakt, ze posiadasz co$ — wiedze, umiejetnosci, zdolnosci, — ktére zainteresowaty ludzi

w tej grupie. JESTES na dobrej drodze by sta¢ sie ICH TRENEREM.

WYBIERAM

N

Memypl

Rysunek 2 http://memy.pl/mem_48008 wybieram
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No dobra, a gdzie odpowiedz na pytanie, JAK UCZA SIE DOROSLI - zapytasz? | stusznie.
W konicu obiecatam Ci, ze ten podrecznik powie Ci, jak uczyé osoby doroste z grup tozsamych
i jak stac sie skutecznym trenerem.

Musisz zapamietac kilka rzeczy, by dobrze przygotowaé sie do swojej roli — trenera,

nauczyciela, szkoleniowca.

1. Dorosli posiadaja wiedze zbudowana na swoim doswiadczeniu zyciowym

i zawodowym. Ukonczone szkoty, szkolenia, kursy, przeczytane ksigzki, a nawet filmy czy

gry — budujg jego bagaz doswiadczen. Buduje je rowniez doswiadczenie zyciowe i te
wyhiesione z pracy.

doswiadczenie
zyciowe
(np. szkota, kursy, ksiazki)

doswiadczenie

zawodowe
(zdobyte w pracy zawodowej)

Schemat 1 SCHEMAT ZDOBYWANIA WIEDZY

2. Dorosli myslg inaczej, niz dzieci. Ale jestes osobg dorosty, wiec fatwiej Ci ,wczu¢ sie”
w to, co czujg doroéli. Kiedy dorosty uczestniczy w czym$ nowym — jak chociazby
szkolenie lub fakt, ze bedzie trenerem — dorosty zacznie wraca¢ do tego, co robit, jako
dziecko. Zacznie badac i eksperymentowac po to, aby przez dziatanie
nauczy¢ sie czegoS nowego. Zaangazuj swoich dorostych
uczestnikow w aktywng nauke. Topomoie im w zdobyciu wiedzy

i umiejetnosci, ktére chcesz im przekazad.

Watiek postanowil
nosKserymenowac!.
Wiotku,

Rysunek 3 http://fifek.pl/tag/eksperymenty+w+t6zku
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3. Dorosli musza mie¢c MOTYWACJE do nauki. | nie chodzi mi o to, ze kto$

stanie nad nimi ,z kijem” lub ,batem” i zmusi do czegos. To sprawdzi sie na krotko

i bedzie bardzo nieefektywne. Motywacja osoby dorostej musi wynika¢ z niej samej.
Musi wychodzi¢ z jej ,serca”, zosta¢ zbudowana na jego zainteresowaniach, na checi
i woli uczenia sie czegos nowego. Jak mdéwig i piszg ludzie, ktérzy ,zjedli zeby” na
temacie - kazdy cztowiek dorosty uczy sie efektywnie wtedy, kiedy proces uczenia jest
zgodny z jego wewnetrznymi oczekiwaniami. Czyli co? Czyli szkolenie MUSI

odpowiadac’ na potrzeby ludzi. Masz szczeicie, nieprofesjonalny Trenerze.
Dzieki odpowiedniemu przygotowaniu przed szkoleniem ludzie, ktérych bedziesz uczyt
i ktérym bedziesz przekazywat swojg wiedze, powinni mie¢ te motywacje.

MOTYWACIA

(rzeczownik)

Podobno istnieje, gdzies
w odlegtej galaktyce.

Rysunek 4 https://www.blasty.pl/tag/motywacja

4. Zabrzmi to banalnie, ale réwnie wazne, jak motywacja jest nastawienie

dorostego do nauki. Pamietaj, ze dorosli koncentrujg sie na efektach swojego
uczenia. Nieuzyskanie tych efektéw w okreSlonym czasie spowoduje, ze bedg mieli
w nosie takie szkolenie. Dorosty musi wiedzieé¢, dlaczego przeznacza swdj czas
na spotkanie. Musi wiedzie¢, co ono mu da, jakich umiejetnosci nabedzie w wyniku
szkolenia. | kiedy bedzie mégt powiedzie¢ — nauczytem sie tego i tamtego. Super!

ALE MI SIEODECHCIALO...

Memy.pl P~

Rysunek 5 http://memy.pl/mem_891650 mialem_juz_tyle checi_do_nauki
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5.

6.

PODATNOSC NA ZMIANY jest bardzo waznym czynnikiem odrézniajacym

szkolenie osoby dorostej od osoby mtodej. My, jako 0soby doroste, odczuwamy lek
przed nowosciami, poniewaz burzy on nasze poczucie bezpieczedstwa i stabilizacje,
jakiej doswiadczamy. Nie bojmy sie tego powiedzieé, ale jest tak, jak mawiajg mtodzi —
jestesmy troche ,wapniakami”. | w przypadku wiekszosci oséb dorostych, dobrze nam

z tym. Pamietaj wiec, ze stajac przed ludzmi dorostymi, stajesz przed osobami ktére nie
przepadajg za zmianami w 2yciu, chyba ze wyraznie zobacza, ze zmiana ta
przynosi im korzysci. Ty chceszim da¢ taka zmiane, nauczy¢ czegoé nowego.

Musisz wiec przedstawic¢ im korzysci, jakie z tego beda mieli. Profity, jakie im ta zmiana

przyniesie. A

@ (T

0

o e (ROt STnie

| ostatnie — zawsze PAMIETAJ, ze dorosli majg wyrazne poczucie wtasnej

odrebnosci, jako osoby i poczucie godnosci. TY TEZ JE MASZ. Dorosli sa bardzo

wrazliwi na tym punkcie, zatem kazda forma oceny czy kontroli, ktéra nie oddziela osoby

od jej zachowania i wytwordéw, moze spotkaé sie z negatywnga reakcja ze strony osoby
dorostej. Nie kontroluj wiec, nie narzucaj swojego zdania, nie rozkazuj, nie zmuszaj do
ulegtosci. To spowoduje tylko, ze zamiast skupic sie na szkoleniu, uczestnicy skupig sie na
Tobie i to nie w ten pozytywny, oczekiwany sposdb. Jak ocenié szkolenie powiemy Ci
pdiniej.

Nie /'a&fw( //{/(y

X

Jestem «/é;/ t/gawy

Rysunek 6 http://www.eszkola-wielkopolska.pl/eszkola/projekty/liccum-miedzychod/nie_jestem_inny
jestem_wyjatkowy 1/
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Jak widzisz, nauka osdb dorostych nie jest tatwym zadaniem. Ale nie zrazaj sie.
Nauka oséb mtodych i dzieci tez nim nie jest.

Jestes osobg dorostg, prawda? Wiec bedzie Ci tatwiej. w odpowiednim momencie
bez trudu staniesz sie czescig grupy, zrozumiesz jej potrzeby i oczekiwania. Wiecej! Ty jestes
czesdcia tej grupy. Pamietaj! To grupa wybrata Ciebie, abys podzielit - podzielita sie
z nig swoim doswiadczeniem i swojg wiedza. To zaszczyt i okazane Ci zaufanie.

Dzieki temu bedzie Ci znacznie tatwiej, niz osobie, ktdra przysztaby z zewnatrz. Pamietaj o tym.
Wykorzystaj to.

| jeszcze jedno, na koniec tego rozdziatu. Ujecie gtdwnych zasad dotyczacych edukacji dorostych

sformutowanych przez Malcolma Knowlesa powinno by¢ drogowskazem w przygotowywaniu
procesu szkoleniowego dla kazdego trenera.

ZAPAMIETAJ, ze:

« dorodli musza wiedzieé, dlaczego potrzebuja sie uczyc;

o dorosli chcg i potrzebujg uczyé sie przez doswiadczenie;
o dorosli podchodzg do uczenia sie jak do rozwigzywania
problemoéw;
. « dorosli uczg sie najlepiej wtedy, gdy temat jest dla nich
wartoscig bezposrednia.

Zrédto podsumowania: http://konteksthr.pl/skuteczna-nauka-jak-ucza-sie-dorosli/

To ostatnie juz masz. To uczestnicy Twojego szkolenia chcieli uczy¢ sie tego, co masz zamiar im
przekazac. Reszte sprobujemy przedstawic Ci w tym podreczniku.
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ROZDZIAL — JAK PRZYGOTOWAC SIE DO SZKOLENIA?

O tym, jak prowadzi¢ szkolenia i jak sie do tego zadania przygotowaé napisano juz ogromna
liczbe podrecznikéw, poradnikéw, ksigzek, prac naukowych. Dostepna na rynku wiedza to
prawdziwe morze petne tresci, metodologii, gotowych narzedzi i rozwigzan. Z czasem, gdy
zaakceptujesz i polubisz swojg nowag role, zapewne siegniesz po te opracowania. | bardzo dobrze.
Wiedzy nigdy za duzo. Poznawanie tego, co doswiadczeni trenerzy chcg Ci przekazaé, jest bardzo
rozsgdnym podejsciem trenerskim. Na ten moment jednak chciatam, aby ten podrecznik
w prosty, czytelny sposéb, pokazat Ci, jak mozesz przygotowaé swoje pierwsze i kolejne

szkolenia. Ten podrecznik pomoze Ci postawi¢ swoje PIERWSZE KROKI

W ROLI TRENERA.

Rysunek 7 http://www.kobiecybialystok.pl/pierwsze-kroki-warsztaty-dla-rodzicow-dzieci-do-3-lat/
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JAK PRZYGOTOWAC SIE DO SZKOLENIA?

PO PIERWSZE —SAM OCEN POTRZEBY UCZESTNIKOW

Badanie potrzeb szkoleniowych uczestnikow to wazny element kazdego szkolenia. Musisz
wiedzie¢, czego chcg osoby na sali szkoleniowej. Szczegdlnie wazne jest to w kontekscie osdb
dorostych — wiesz to z poprzedniego rozdziatu. Dorosty, ktory nie otrzyma tego, co oczekuje
od szkolenia, to naprawde bardzo trudny uczestnik.

Trener powinien dowiedzie¢ sie, jaki sposdb przedstawiania informacji bedzie dla uczestnikow
najbardziej odpowiedni, jakiego rodzaju jezyka uzywajg, jakie sytuacje dobrze znaja, jaki jest ich
styl porozumiewania sie itp. To nie uczestnicy majg dostosowaé sie do trenera, to trener
powinien sie dostosowac do uczestnika. Tak méwia profesjonalisci. | madrze méwia.
Tobie jednak bedzie prosciej. Przeciez znasz ludzi, ktorych bedziesz szkolic. Jestes
czescia ich grupy. Znaja Cie i ty znasz ich. Jednak to nie zwalnia Ciebie z koniecznosci
zbadania ich potrzeb szkoleniowych, tak by przygotowac¢ sie do szkolenia.

(ZEGO CHCECIE? PRZEJSC NA DIETE
i | SCHUDNAC 1!

R

| 0D KIEDY? | 0D PONIEDZIALKU !!!
|

Rysunek 8 https://www.xdpedia.com/55/chce_schudnac.html

Warto, aby przed wejsciem na sale szkoleniowg pozna¢ kilka najwazniejszych kwestii

dotyczacych uczestnikéw szkolenia. Wez sobie kartke papieru i rozpisz te pytania.

Na wiekszos¢ znasz odpowiedzi, w koncu jeste$ czescig tej grupy. Zamknij oczy. Przypomnij
sobie, z kim sie przyjaznisz, kolegujesz, znasz i wynotuj wszystko, co bedzie pomocne
Ci w przygotowaniu do szkolenia.
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Oto przyktadowa lista pytan.

1.
Wazne, abys wiedziat ile kompletéw materiatéw i pomocy szkoleniowych przygotowac
oraz jakie techniki szkoleniowe dobra¢. Czasami, jak grupa jest za duza lub za mata,
pewnych rzeczy nie da sie zrobic. | taka porada — zawsze przygotuj sobie jeden lub dwa
komplety materiatéw szkoleniowych wiecej. Tak, na wszelki wypadek.

2.

To juz wiesz, prawda. Nie zaszkodzi jednak sobie tego przypomniec. Dlaczego? Troche to
seksistowskie, ale pewne przyktady dla kobiet nie trafia do mezczyzn i odwrotnie.
Niektére przyktady beda zrozumiate dla starszych osdb, inne nie — na przyktad te
zwigzane z postepem technologicznym. Brzmi to nieelegancko, szczegdlnie pod
wzgledem tak zaznaje i popularnej ,,poprawnosci politycznej”, ale tak niestety jest. Jezeli
dobrze przygotowujesz sie do szkolenia warto wiedzie¢ jak zrdinicowane bedzie
towarzystwo, przed ktérym sie udzielasz.

3. CZY | JAK DOBRZE UCZESTNICY SIE ZNAJA?

Jeste$ jednym z nich! Lubig Cie? Tak. To swietnie. Wykorzystaj to dobrze. Prowadzac
szkolenie mozesz odnosic sie do tych relacji. Wykorzysta¢ do tego, aby zbudowac lepsza
atmosfere w grupie. Pamietaj o tym!

4. OCZEKIWANIA | NASTAWIENIA UCZESTNIKOW WZGLEDEM
SZKOLEN.

Siedzisz w tym po uszy. Prawda? Wiesz, czy szkolenie zorganizowaliscie, dlatego ze jest
potrzebne. Wiesz, ze ludzie przyjda z wiasnej i nieprzymuszonej woli. Moze kto$ jednak
z Twojej grupy tak naprawde nie byt specjalnie zainteresowany tym szkoleniem,
a przyszedt tylko dlatego, ze lubi Wasze towarzystwo lub bat sie Ciebie zranié? Kto wie?
Motywacje mogg byc¢ rézne, takze towarzyskie. Jesli tak jest i wiesz o tym, warto sobie
wczesniej utozy¢ w gtowie jakies techniki, ktdre zaangazujg takg osobe.

5. CZEGO UCZESTNICY CHCIELIBY SIE NAUCZYC?

To bardzo wazne pytanie. Robicie to szkolenie z konkretnego powodu. Ty jestes$
nieprofesjonalnym trenerem z checi przekazania wiedzy lub umiejetnosci. Masz nauczyg,
jak malowac? Jak pisa¢? Jak wystepowal przed ludimi? Zatem uczestnicy oczekujg,
ze opuszczg sale szkoleniowg potrafigc malowaé, pisaé, wystepowac przed ludZmi.
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Musisz sobie odpowiedzieé¢ na pytanie — czy jestes w stanie wywigzac sie z tej niepisanej
obietnicy w czasie, jaki zaplanowano na szkolenie. Siegnij pamiecig do tego, jak Ty
zdobytes lub zdobytas ten potencjat, ktdry chcesz teraz przekazaé na innych. Moze taka
retrospekcja pozwoli Ci da¢ ludziom to, co kiedys otrzymates lub otrzymatas od swojego
mentora, nauczyciela, trenera.

6. POZIOM WIEDZY, UMIEJETNOSCI | POSTAWY UCZESTNIKOW.

Ludzi z Twojej grupy poprosili Cie o to szkolenie. Znasz ich. Ale czy potrafisz powiedzie¢,
jak duze z tego, co chcesz im przekazaé, wiedzg lub potrafig? Jesli wiesz, to ekstral
Mozesz dostosowac sie idealnie do ich oczekiwan, dac¢ im tylko to, czego potrzebuja.
Jezeli nie wiesz, zapytaj sie na poczatku szkolenia, a przygotuj je tak, aby mozna byto
je poprowadzié¢ zaréwno dla oséb, ktére sg ,zielone” w temacie, jak i takich, ktére
niewiele Ci ustepujg pola. Gdy masz na sali takie doswiadczone osoby — wykorzystaj to!
Niech stang sie Twoimi pomocnikami, asystentami, wspét trenerami. Wykorzystaj ich
potencjat i doswiadczenie w tym, aby jak najskuteczniej podszkoli¢ swojg grupe. Wszyscy
beda zadowoleni.

Rysunek 9 http://memy.pl/mem_842275 tyle pytan

Pytan mozna zadawac wiecej. Rozne zrddta podajg ich nawet kilkadziesigt. Jednak, w przypadku
szkolenia w grupie tozsamej przez nieprofesjonalnego trenera, ilos¢ przedstawiona powyzej
wydaje sie by¢ wystarczajaca.
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PO DRUGIE — PRZEMYSL MOZLIWOSCI ORGAZNIZACYJNE | TECHNICZNE.

. W jakiej bedzie prowadzonej sali?

, aby je poprowadzic¢?

Teraz zobacz, czym dysponujecie, jako grupa. Gdzie macie sale szkoleniowa — czy
bedzie to ,profesjonalna sala” — no wiesz, taka z krzestami, stotami, rzutnikiem multimedialnym
i klimatyzacjg, czy spotkacie sie np. w czyim$ mieszkaniu prywatnym, poniewaz ma najwiekszy
pokdj z was wszystkich, albo robi najlepsze ciasto (nawiasem madwigc, warto by byto wtedy
podszkolic¢ sie u tej osoby z robienia wypiekdw).

Wasza grupa ma wiekszy lub mniejszy potencjat techniczny. Warto go poznaé na poczatku,
to pomoze w przygotowaniu dobrego, skutecznego szkolenia.

Wypisz sobie na kartce, podobnie jak to zrobiono z uczestnikami, potencjat organizacyjny
i techniczny grupy.

1. — moze to bedzie
sala w zaprzyjaznionym klubie, salon w mieszkaniu ktéregos z uczestnikdw, wynajeta
profesjonalna sala szkoleniowa — to wazne. Pamietaj jednak o tym, aby pomieszczenie,
w ktérym poprowadzisz szkolenie odpowiadato Waszym potrzebom. Nie moze w nim
by¢ 0séb postronnych, ktére moga zaktdcac przebieg spotkania. Nie moze byé zbyt wielu
czynnikdw rozpraszajacych: gotujacego sie obiadu w kuchni, dzieci w sgsiednim pokoju,
ruchliwej i hatasliwej ulicy pod oknami itp.

Warto tez pamietaé, ze sala szkoleniowa powinna zapewni¢ przynajmniej minimalny
komfort uczestnikom szkolenia i osobie prowadzacej. Przyjmuje sie, ze na jedng osobe
potrzeba 2 m kwadratowe powierzchni. Ponadto sala powinna mie¢ zapewniona dobrg
wentylacje, abyscie nie posneli z braku tlenu. Nie moze by¢ za gorgca czy za zimna.
Powinna zapewnia¢ odpowiednig ilos¢ $wiatta, aby kazdy dobrze widziat Ciebie, siebie
i materiaty szkoleniowe. Idealnym by byto, gdyby wyjscie do toalety uczestnika
nie powodowato koniecznosci przestawiania mebli i przeszkadzania innym. Takie proste,
wrecz banalne rzeczy naprawde mocno determinujg odbioér szkolenia. Nawet najlepszy
trener prowadzac w ztej sali ma ,,pod gorke”. Naprawde.

Zatem sprawdz, czy Wasza sala, Wasze miejsce, w ktéorym ma odbywac sie spotkanie,
spetnia powyisze kryteria. Jezeli nie, najrozsadniejszym rozwigzaniem wydaje sie
przemyslenie zmiany sali lub zweryfikowanie warunkdw szkolenia (ilosci oséb, rodzaju
dobranych metod itp.). W ztej sali nie da sie zrobi¢ naprawde dobrego szkolenia.

2. —moze
bedzie potrzebny laptop, ktérego uzyczy ktdrys z uczestnikdw, specjalistyczne narzedzia,
ktére przyniesie kto$ inny, moze przyda sie rozstawiana tablica lub inne elementy.
Zobacz, czy masz wszystko, czego potrzebujesz? Jezeli nie masz, zobacz czy jestes
w stanie to jako$ zorganizowac. Jesli nie — musisz pomysle¢ o jakiej$ zmianie w swoim
pomysle na szkolenie. Jak to sie méwi, z pustego nawet Salomon nie naleje. Prawda?
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3. ?
Moze jakie$ materiaty? Moze chcesz przeprowadzi¢ jakies éwiczenia? Potrzebujesz
rekwizytéw, materiatdéw pismienniczych, papieru — teraz wypisz sobie wszystko to, co
bedzie Ci potrzebne i co zresztg zapiszesz w konspekcie szkolenia — o tym, jaki taki
konspekt przygotowac, napiszemy Ci nieco pdznej. A jak juz sobie to wszystko wypiszesz
to pamietaj, ze samo sie nie zrobi. Trzeba bedzie sie za to wzig¢ i przygotowac tak, aby
moc  wreczy¢ uczestnikom szkolenia w jego trakcie. Zobacz teraz, czy nie
przesadzite$/przesadzitas z iloscig materiatow, ktére chcesz przygotowad. lle czasu Ci
zostato do szkolenia? Dasz rade to wszystko ,,ogarngé”? Tak — sSwietnie! Do dzieta. Nie —
wywal cos! Przemysl, co bedzie najmniej potrzebne lub co tatwo uczestnik moze zdoby¢
sam i wywal to ze swojej listy.

O tym, jak przygotowaé materiaty szkoleniowe (prezentacje i inne) dostosowane do potrzeb
i mozliwosci Twoich uczestnikéw tez napiszemy wiecej w jednym z rozdziatéw. Nie bdj sie. Nie
zostawimy Cie z tym tematem bez wyjasnienia.

PAMIETAJ, :ie wustalenie przebiegu szkolenia oraz przygotowanie

odpowiednich materiatow to sprawy bardzo istotne, ktére moga zadecydowat
otym, czy szkolenie sie uda, czy nie. Nie obawiaj sie jednak. Jesli bedziesz pilnowac tego,
co zostato przez Ciebie przygotowane — wszystko powinno by¢ w porzadku.

DOBRA RADA DOSWIADCZONYCH TRENEROW:

Jezeli korzystasz z pomocy elektronicznych najlepiej jest mie¢, na co
najmniej dwoch nosnikach, a odbitki/wydruki o kilka kopii wiecej niz
przewidywana liczba uczestnikdow grupy- tak na wszelki wypadek.

DOBRA RADA DOSWIADCZONYCH TRENEROW:

Przygotowujac szkolenie zadbaj o to, aby zaangazowa¢ w nie jak
najwiecej zmystow uczestnikéw jednoczesnie.

Warto zastosowac¢ c¢wiczenia wymagajgce od nich ruchu, zmiany

miejsca, narysowania czy skonstruowania czegos. Dzieki nim
podniesiemy poziom energii i zaspokoimy potrzebe ruchu
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PO TRZECIE — PRZYGOTUJ KONSPEKT SZKOLENIA

Przygotowanie szkolenia nie jest fatwe. Nawet profesjonalni trenerzy majg z tym nie lada ktopot.
A co Ty, nieprofesjonalny trener, masz zrobi¢ w takiej sytuacji, skoro — by¢ moze — nigdy w zyciu
nie szkolite$, nie prowadzite$ szkolenia, nie uczytes innych? Zapewne jestes teraz przerazony.
Zagubiony ispanikowany przed tym, co zmienia sie w Twoim zyciu. Jezeli tak, to swietnie.
Wykorzystaj te emocje do tego, by osiggngé sukces. Jesli nie, tym lepiej — oznacza to, ze masz
w sobie ,ziarno” prawdziwego profesjonalizmu. Wystarczy je odpowiednio pielegnowaé,
a wzros$nie i wyda piekny kwiat w postaci profesjonalnego trenera. Wierze w to, wiec i Ty sprobuj
uwierzy¢.

Aby poprowadzi¢ dobre szkolenie musisz sie do niego przygotowac. Nie ma
innej drogi. Nie da sie wejs¢ na sale szkoleniowg, stang¢ przed uczestnikami bez przygotowania
i poprowadzi¢ dobre, efektywne szkolenie. Tego nie potrafi nawet najlepszy profesjonalista.

Pamietaj, ze szkolenie jest jak ,géra lodowa”. Jej wierzchotkiem jest sam proces nauczania,
spotkanie pomiedzy szkolgcym i uczestnikami, i to, co odbywa sie na szkoleniu. To widzg
uczestnicy. To oceniajg i na to reagujg. Nie widzg jednak tego, co skryte pod powierzchnig wody
— catej podstawy tej ,,géry lodowe]”. Nie widzg czasu, jaki szkolgcy przeznaczyt na przemyslenia,
na planowanie szkolenia, na przygotowanie informacji, materiatéw i prezentacji. A to bardzo
czesto zajmuje wiecej czasu, niz samo poprowadzenie szkolenia. Dlatego tez w kolejnych
rozdziatach tego podrecznika otrzymasz informacje i porady, ktére pozwolg Ci na profesjonalne
poprowadzenie nieprofesjonalnego szkolenia.

ZACZNIJMY OD KONSPEKTU SZKOLENIA.
Czym jest taki konspekt i po co go robic?

Wedtug definicji ,,Stownika jezyka polskiego”, konspekt to ,krdtki zarys, szkic czegos, obejmujgcy
najwazniejsze elementy; streszczenie”.

Profesjonalni trenerzy przygotowujg ztozone konspekty — dokumenty zawierajace
wielostronicowe opracowania szkolenia, czesto na specjalnych schematach lub w okreslonych
dokumentach. Ty nie musisz przygotowywaé tak ztozonych konspektéw. ,Nieprofesjonalny
trener potrzebuje narzedzia, ktdre nie bedzie ,profesjonalne”, ale bedzie skuteczne i pomoze Ci
poprowadzi¢ szkolenie.

Najprostszy konspekt moze przyjac¢ takg forme, jak ponizej.

1. zapisz temat swojego szkolenia.

2. . scharakteryzuj swojg grupe np. osoby bezrobotne, osoby w wieku 45 lat

i wiecej, osoby uzaleznione.
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3. ILOSC UCZESTNIKOW: ile 0séb wezmie udziat w szkoleniu — to wazne, poniewaz od
ilosci oséb w grupie zalezy dobdr whasciwych i skutecznych form szkoleniowych.

4. CELE: Wopisz, co powinien wiedzie¢ lub umie¢ uczestnik po zakoriczonym szkoleniu.
Mozesz to sobie wypunktowacé np.:
a. uczestnik nauczy sie jak negocjowaé warunki zatrudnienia,
b. pozna metody i techniki prowadzenia negocjaciji,
€. pozna sztuczki przydatne w negocjacjach,

5. FORMY PRACY: zapisz formy, jakie zamierzasz wdrozy¢ podczas swojego szkolenia
(wiecej na temat form dowiesz sie z innego rozdziatu tego podrecznika).

6. METODY PRACY: wypisz metody, jakie zamierzasz zastosowaé podczas szkolenia
np.: wyktad, dyskusje, odgrywanie scenek negocjacyjnych itp. — wiecej na temat metod
dowiesz sie z kolejnych rozdziatéw tego podrecznika.

7. SRODKI SZKOLENIOWE: wypisz wszystko to, co bedzie Ci potrzebne do

poprowadzenia szkolenia np. kartki papieru, diugopisy dla uczestnikéw, materiaty
szkoleniowe itp. Bedziesz to musiat zapewni. Pamietaj o tym. Czy uczestnicy przyniosg to
ze sobg czy im to zorganizujesz, to waine, poniewaz moze decydowa o sukcesie
szkolenia.

8. PRZEBIEG ZAJEC: ustal sobie porzadek pracy z uczestnikami w formie prostego
planu dzielgc go na poszczegdlne czesci np.:

. CZESC WSTEPNA f? 0 &
v L@
1. Czynnosci organizacyjne. 3’3“’3;322 |
2. Przedstawienie tematu szkolenia. gather ideas write drafis
Il. CZESC GROWNA (ig &
Pubish &
1. Wyjaénienie, czym sg negocjacje. Wstrate b e ¢
2. Przedstawienie metod i technik negocjacji. proofread

3. Odegranie scen negocjacyjnych.
itp. Plan nie powinien byc¢ zbyt szczegdfowy, ale na tyle rozpisany, abys jako

prowadzgcy szkolenie wiedziatf, co masz zamiar robic¢ z uczestnikami w danym czasie.
Powinien by¢ spdjny z przygotowangq przez Ciebie prezentacjq.

Il. CZESC KONCOWA

Przygotuj zakoriczenie i podsumowanie szkolenia.
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A OTO GARSC PORAD, KTORE MOGA POMOC ClI PRZYGOTOWAC
KONSPEKT.

1. Konspekt napisz tak abys rozumiat, co napisates. uzywaj zrozumiatego dla
Ciebie jezyka, ale mysl tez o tym, ze wypracowane przez Ciebie szkolenie moze stuzyc
innym osobom z grupy, ktérzy beda uczy¢ sie od Ciebie prowadzenia szkolen - innym

trenerom, ktérzy zostang wytonieni z Twojej grupy, aby szkoli¢ jej cztonkdéw (w tym
i Ciebie) z innych zagadnieri i tematéw. Dlatego UZYWAJ JEZYKA, KTORY BEDZIE
CZYTELNY | ZROZUMIALY NIE TYLKO DLA CIEBIE.

Rysunek 10 http://memy.pl/mem 1029026 co tu

2. WYPISZ w nim wszystko, co bedzie Ci potrzebne, aby dobrze poprowadzi¢
swoje szkolenie. Dtugopisy, kartki, otéwki — cokolwiek to bedzie, a bez czego nie
uda sie efektywnie poprowadzi¢ zajec powinno znalei¢ sie w Twoim

konspekcie.

3. ZAPISZ cele, przebieg (program szkolenia), oczekiwane efekty tak, abys

wiedziat, co chcesz osiggngc swoim szkoleniem i co ono ma dac uczestnikom.
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4. ZANOTUJ sobie przywitanie z ludzmi. Na poczatku bedziesz stremowany
i wystraszony. Pamietaj, ze nie jeste$ profesjonalista. Jakaé anegdota, zart czy
inna forma luzniejszego przywitania zawsze jest mile widziana.

5. SPISZ sobie tematy, ktdre omdwisz i przekazesz. Jesli trzeba, podziel
materiat na czeici. Do kazdej czeici dobierz jakas forme praktyczng,
na przyktad: €wiczenie, scenke rodzajowg, omowienie itp. To pomoze Ci

usystematyzowac swoje dziatanie.

6. PAMIETAJ o tym, aby poszczegdlne czesci byty ze sobg powigzane.

Niech jedna cze$¢ szkolenia wynika z drugiej. Nie mozesz uczy¢ ludzi malowania, jesli nie
wiedza nawet, czym sie maluje. Warto podkreslaé, kiedy przechodzisz
z jednej czesci do drugiej. Np. skoro juz wiecie, jakie mamy rodzaje
pedzli, to teraz nauczymy sie, jaki z nich zrobic uzytek.

7. NIE ZAPOMNIJ o zakonczeniu. A jak zakoriczenie, to réwniez podsumowania

najwazniejszych tresci catego szkolenia.

Prawda, ze nie jest to trudne? DASZ RADE. Zapamietaj, z czasem Twoje konspekty stang sie

coraz bardziej profesjonalne.

PRZYKtADOWE PROPOZYCJE PROGRAMOW SZKOLENIOWYCH
(temat, grupa docelowa, cel szkolenia, program szkolenia, metodyka)

—schemat

Ogodlne informacje o szkoleniu:

_— \
1. NAZWA SZKOLENIA. ' L
Wstaw tytut swojego szkolenia — np. ,,Jak wypetni¢ swéj PIT”.

2. BADANIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH.

Wypisz sobie tutaj wnioski i zalecenia z przeprowadzonych badan potrzeb grupy
szkoleniowej.

Wynotuj wszystko, co ustalilisScie w grupie i co wiesz np.:
e Asia chce wiedziec, jak rozliczy¢ sie wspdlnie z mezem,
e Dawid chciatby dowiedziec sie, jak moze rozliczy¢ sie z zarobkdw z granicg
e Andrzeji Aneta nigdy sami nie rozliczali swojego podatku
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3. CELE SZKOLENIA.

Przedstawic cel gtowny szkolenia oraz cele edukacyjne.

Np. Celem gtdwnym jest nauczy¢ uczestnikow samodzielnego rozliczania z Urzedem Skarbowym.

Celami edukacyjnymi sq:
e nabycie umiejetnosci wypetniania PIT-ow
e nabycie wiedzy z zakresu systemu podatkowego w Polsce
e przekazanie informacji na temat ulg podatkowych i mozliwosci ich zastosowania

4. ODBIORCY SZKOLENIA.

Opisz odbiorcow, czyli uczestnikdw, Twojego szkolenia.

Np. Odbiorcami szkolenia bedzie 8 osob. Bedq to moje kolezanki i moi koledzy. Wiekszos¢ z nich,
poza Bartoszem, nigdy nie wypetniata swoich PIT-6w. Bartosz okreslit swoje umiejetnosci w tym
zakresie, jako niewystarczajgce, chociaz juz dwa razy wypetniat PIT. Chciatby poznac¢ zmiany,
jakie zaszty w tej dziedzinie.

5. FORMY SZKOLENIA.

Opisz formy wybrane dla szkolenia.

Np. Szkolenie poprzedzone zostanie wyktadem dotyczqgcym systemu podatkowego w Polsce
iomdwieniem sposobéw  wypetniania PIT-ow. Nastepnie przeprowadze cwiczenia
z przygotowanymi przyktadami. Podczas ¢wiczeri omdwie najczestsze btedy w wypetnianiu PIT-
Ow oraz przedstawie sposoby ich wypetniania.

6. METODY SZKOLENIA.

Opisz metody szkolenia.

Np. Metodq szkolenia bedzie wyktad i ¢wiczenia oraz dyskusja z grupg.

ZACNA DYSHUSIA

Rysunek 11 http://memy.pl/mem_793076 zacna_dyskusja
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PROGRAM SZKOLENIA

Napisz tytut szkolenia. Cos, co pomoze Ci skupic sie na tym, co w nim najwazniejsze.

3.  TRESCI MERYTORYCZNE KSZTALCENIA

Opis tresci, ktore bedq realizowane podczas szkolenia oraz jakq wiedze uzyskajg odbiorcy
szkolenia

4. PLAN SZKOLENIA

Szczegotfowy plan szkolenia z harmonogramem szkolenia

5. SALA DYDAKTYCZNE/WYPOSAZENIE DYDAKTYCZNE

Opis wykorzystywanych sal dydaktycznych wraz opisem wyposazenia technicznego i
dydaktycznego

6. MATERIALY POMOCNICZE DLA ODBIORCOW SZKOLENIA

Opis materiatéw dydaktycznych przydatnych podczas szkolen

7. LITERATURA I INNE ZRODLA

Spis literatury, monografii, Zrédet internetowych
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PO CZWARTE - KIEDY PROWADZISZ -KONTROLUJ SWOJE EMOCIJE

Boisz sie, prawda? To naturalne. Strach przed wystgpieniem przed ludZmi jest czescig pracy
trenera, nawet najlepszego. Lek, ze co$ nie wyjdzie, cos sie ,schrzani”, ze wyjdzie nie tak, jak Ty
zatozyte$. Ze ludzie bedg przeszkadzaé. Ze zapomnisz, co miato by¢ powiedziane. To normalne.
Kazdy, nawet najlepszy specjalista, przechodzi przez to stadium.

Boisz sig, to znak, ze zyjesz. A jak zyjesz — to dasz rade prowadzi¢ szkolenia! Wiec jest super!

Idziesz pierwszy raz na sale szkoleniowg i boisz sie, ze ,zawalisz”. Proponujemy Ci, abys
przeprowadzit kilka dziatan:

1. POCWICZ ”"NA SUCHO”- przedstaw szkolenie lub przynajmniej jego czeéé

przyjaciotom, znajomym, rodzinie. Zaraz. To oni bedg uczestnikami Twojego szkolenia?

Wiec czym sie przejmujesz? DASZ RADE.

2. USIADi WYGODNIE | WYOBRAZ SOBIE ,IDEALNE” SZKOLENIE-
to pomoze Ci zebraé¢ mysli i podniesie na duchu, pomoze uwierzyé, ze wszystko BEDZIE
DOBRZE. Bo bedzie.

Rysunek 12 https://sensit.pl/blog/post/17
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3. ODPREZ SIE PRZED SZKOLENIEM- umiesz medytowaé, biegasz, lubisz dtugie

kapiele z piang — niewazne. Zréb co$, co lubisz, tak by$s przez chwile zapomniat
(zapomniata) o czekajacym Cie szkoleniu.

Memy.ni B

Rysunek 13 http://memy.pl/mem 17830 czas na

4. BADi PRZYGOTOWANYM MERYTORYCZNIE- nie musisz by¢ ekspertem, to
nie szkolenie profesjonalne, lecz MUSISZ DAC Z SIEBIE WSZYSTKO - cata swoja
wiedze, umiejetnosici zwigzane ze szkoleniem. Jesli czego$ nie pamietasz,

powtdrz iprzypomnij sobie podczas tworzenia prezentacji, wykorzystaj to
w materiatach szkoleniowych. Pamietaj, ze to Twoja grupa i oczekuja od Ciebie

wiedzy. Niczego wiecej. Nikt nie czeka, az zawalisz czy sie ,,wygtupisz”. To oni Cie wybrali
na trenera. Wykorzystaj to najlepiej ja tylko zdotasz.

5. UBIERZ SIE NA SZKOLENIE- ubierz sie tak, jak wymaga od Ciebie to tematyka
szkolenia i grupa. Nie trzeba zaraz zaktada¢ modnego garnituru. NAJWAZNIEJSZE
BYS TY DOBRZE SIE CZUt LUB CZULA W STROJU, ktéry zatozysz no i aby

odpowiadat on rodzajowi szkolenia, jak i grupie docelowej. Nie wchodz odpicowany jak

na Swieta na szkolenie, na ktorym bedziesz przekazywac wiedze z zakresu murarki.
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PO PIATE — ZACZYNAMY TEN SZALONY TANIEC

Wchodzisz na sale szkoleniowg. Wszystkie swiatta i oczy wpatrujg sie w Ciebie. To powoduje
strach, chyba ze kto$ lubi takie sytuacje i czuje sie w nich, jak ryba w wodzie. Jezeli nie, warto

wykorzystaé te kilka przydatnych trikow:

1. Nawet, jesli to Twoja grupa i zna Cie dobrze — PRZEDSTAW SIE. Powiedz, kim jestes,
jakie masz dos$wiadczenie w zakresie tematyki szkolenia — pokaz uczestnikom, ze staje
przed nimi osoba kompetentna, doswiadczona w sferze, w ktdrej chce im cos przekazac,
czegos ich nauczy¢. Co prawda to Twoi koledzy, kolezanki i znajomi, ale przeciez wielu
rzeczy o Tobie mogli nie wiedzie¢. Na przyktad tego, ze wygratas regionalny konkurs w
tematyce, ktérag teraz prowadzisz, lub ze Twdj tata nauczyt Cie wszystkiego w tym
zakresie.

MONIKA JESTEM

Memy.nl P

Rysunek 14 http://memy.pl/mem_417988 czesc

2. USTAL WSPOLNE REGULY- na poczatku ustal z grupg najwazniejsze reguty, ktére
beda Was obowigzywa¢ na szkoleniu. To nic, ze to Twoi znajomi. Ze, by¢ moze, znacie sie
jak przystowiowe ,tyse konie”. Teraz uczestniczycie w dosc nietypowej sytuacji. Innej od
tej, w jakiej uczestniczycie zazwyczaj. Ty jestes trenerem, oni uczestnikami szkolenia.
To nowe role i dobrze jest okresli¢ sobie dla nic pewne ramy. Pozwoli to unikngé
zaktécen w komunikacji czy innych niepozgdanych i zbednych sytuacji, ktére moge
negatywnie odbié sie na szkoleniu.

TERAZATRYK

DYKTUIEREGUY

Rysunek 15 http://pl.memgenerator.pl/user/minaq/-/1/1/5
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Niektdrzy trenerzy spisujg te zasady w formie tak zwanego , kontraktu”. To
bardzo fajne rozwigzanie, ale zabiera czas ze szkolenia i warto o tym pamietac.
W kontrakcie moga znalez¢ sie takie kwestie jak np.: koniecznos¢ wytgczenia telefondw
komdrkowych, to kiedy robimy przerwy i ile trwajg, zasady zwracania sie do siebie na sali
szkoleniowej, zakaz rozmdow podczas wystgpienia trenera, zakaz wtrgcania dygresji
o polityce czy religii itp. Swoje propozycje przedstawiajg wszyscy uczestnicy szkolenia —
czyli trener i osoby biorgce w nim udziat. Nim zapiszemy jaka$ zasade w kontrakcie,
wiekszos$¢ grupy musi wyrazi¢ na nig zgode. Kontrakt spisujemy na kartce papieru,

wystarczajgco duzej, aby zmiescito sie na nim to, co ustalimy. Potem trener i uczestnicy
podpisujg sie pod nim, na znak, ze akceptujg ustalone warunki, a kartke wieszamy
w miejscu, w ktérym bedzie widoczna dla wszystkich i przypomni o regutach szkolenia,
gdyby ,,uciekty nam”.

3. Na zakonczenie nalezy bardzo tadnie podziekowa¢ za uwage
i wspotprace oraz zostawi¢ troche czasu na ewentualne pytania.
Jesli nie znamy odpowiedzi na dane pytanie nie bawimy sie w snucie
wymyslonych teorii tylko obiecujemy sprawdzi¢ zagadnienie w najblizszym
czasie oraz udzielenie odpowiedzi np. mailowo.

m

DZIEKUJE ZR UWAGE

Rysunek 16http://pl.memgenerator.pl/user/leetech
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CZESC DRUGA - OPRACOWYWANIE MATERIALOW
SZKOLENIOWYCH DLA UCZESTNIKOW DOSTOSOWANYCH DO
POTRZEB | MOZLIWOSCI PERCEPCJI GRUPY DOCELOWEJ.

DOBRA PREZENTACIJA. /" \

to doskonate narzedzie do pracy dla trenera.
, porzadkuje kolejno$é poruszanych tematéw,

. Warto, szczegdlnie na poczatku swojej przygody
ze szkoleniami, positkowac sie prezentacja.

0 tym, jak przygotowac dobrg prezentacje, rowniez powstato mnéstwo poradnikéw,
podrecznikdow, ksigzek i informacji. W tym podreczniku postaralismy sie zebrac te najwazniejsze
zasady, ktdre pomogg postawi¢ pierwszy krok mtodemu trenerowi. Z czasem zachecamy
do poszerzenia swojego ,warsztatu” tworzenia prezentacji. Siegania po wtasne rozwigzania.
Najlepszym zrédtem weryfikacji tego, co potrzebne w prezentacji bedzie doswiadczenie i reakcja
uczestnikéw Twoich szkolen. Pamietaj, ze prezentacja ma jednak stuzy¢ nie tylko im. Ma by¢
takze pomocg dla Ciebie, narzedziem wspierajagcym, ktére pozwoli Ci ,zapamietac” to,
co najwazniejsze. Przetozy¢ na szkolenie wypracowany konspekt i narzedzia.

Dobra. Do dzieta! Zajmijmy sie prezentacja.

‘e
-
KROK PIERWSZY. “'

Jak duza powinna by¢ prezentacja?

Od czegos trzeba zaczgc. Po pierwsze —

Potrzebujesz 1 slajdu prezentacji na 10-30 minut w zaleznosci od tego, jak bardzo tresciwe ma
by¢ szkolenie. To wazne. Za duzo slajdow zakioca dynamike szkolenia. Za mato,
powoduje znudzenie uczestnikow. Przyjmij na poczatku, ze Twoja prezentacja
sktadac sie bedzie z 4-5 slajdow na 1 godzine szkolenia, jesli masz do przekazania

sporo tresci merytorycznych lub szerokie spektrum wiedzy. To oznacza, ze przecietne szkolenie
trwajgce 6-8 godzin wymaga od Ciebie przygotowania prezentacji na jakie$ 24-40 slajdéw. To
duzo, czy mato? Sam ocen.

Najlepiej skorzysta¢ z narzedzia o nazwie POWER POINT- zawiera ono sporo przydatnych

elementéw, szablonéw, narzedzi specjalnie opracowanych do tworzenia prezentaciji.
Jesli jednak nie masz tego programu, nie przejmuj sie. Prezentacje mozna zrobi¢ w innych
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programach — nawet w Wordzie. Bedzie to wymagato wiecej pracy, moze nie bedzie tak
,profesjonalne”, jakbysmy chcieli, ale to nie jest najwazniejsze.

W razie czego poszperaj w sieci. Znajdziesz tam wiele uzytecznych narzedzi np. CANVA,

ADOBE CAPTIVATE, ACTIVEPRESENTER, PREZI itp. Nie chce tutaj faworyzowa¢ czy

wskazywaé okreslonego programu. Mysle, ze znajdziesz co$ dla Siebie, gdy przyjdzie taka

potrzeba.

Pamietaj jednak, ze szczegdlnie bycia ,nieprofesjonalnym trenerem”

. Z czasem rozwiniesz swoj warsztat pracy trenera, w tym umiejetnosc

tworzenia prezentacji.

KROK DRUGI.

Przygotowanie prezentacji.

Najgorsze, co moze przytrafié sie trenerowi, to uczestnikdw szkolenia lub
spowodowane nie procesem szkolenia i nauczania, lecz stylem prowadzenia.
i zamiast stac sie

narzedziem, ktore pomoze Ci w szkoleniu, doprowadzi do tego, ze osiggniesz efekt odwrotny
do zamierzonego.

Dobra prezentacja to prezentacja, ktéra przyciggnie i utrzyma uwage

uczestnikow Twoich szkolen. | nie ma sensu, ani potrzeby przytacza¢ tutaj innych definicji.
Ta bowiem jest najtrafniejsza i najlepiej oddaje to, po co tak naprawde powstaje prezentacja.

Jak zrobi¢ dobrg prezentacje? Szkétitechnik jest wiele. Nie jestem w stanie przedstawic
ich tutaj, w tym podreczniku, miedzy innymi dlatego, ze prezentacja — mimo ze niezwykle wazna
— jest tylko elementem catego procesu szkoleniowego. Jego uzupetnieniem i narzedziem, ktére
ma pomoéc w efektywnym szkoleniu.

Przygotowujac swojg prezentacje kieruj sie uniwersalnymi zasadami,

ktore przedstawiamy Ci ponizej. Pozwolg Ci one na przygotowanie prezentacji
ciekawej, nie meczacej i odpowiednio dynamicznej, a dzieki temu twoja grupa nie zasnie podczas
Twoich wystepow trenerskich. Uwierz nam, ze chrapanie uczestnikéw moze skutecznie obnizy¢
jakosc szkolenia. Taki zart.
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A oto najwazniejsze zasady dobrej prezentacji, ktore warto zapamietac
i stosowac¢ w swojej praktyce nieprofesjonalnego trenera.

1. MNIEJ, ZNACZY LEPIE).

Pamietaj, ze . Nie umieszczaj w niej zbyt

duzej ilosci tekstu. Nie wpisuj tam tresci wystgpienia — wszystkiego, co masz zamiar powiedzieé
w danym momencie. W takiej sytuacji Twoi uczestnicy uznajg Cie za nieprzygotowanego

i przeczytaja treé¢ ze slajdu. Miniej informacji na slajdzie to wiecej tresci, ktore

Ty przekazesz. A o to wtasnie chodzi w dobrym, efektywnym szkoleniu.

,Ci, ktorzy wiedzg, o czym mowiqg nie potrzebujq Power Pointa” - Steve Jobs.

Wiesz kim byt Steve Jobs, prawda? Oczywiscie, ze wiesz. Wszyscy to wiedzg. Zarobit miliardy
dolaréw na swojej wizji i madrosci. Czyi, mozna powiedzie¢, wiedziat o czym méwi — prawda?
Stuchaj go wiec.

Jesli jestes przygotowany i wiesz, o czym mowisz, prezentacja bedzie tylko
ttem dla Twoich stéw, podkresleniem waznych dla stuchaczy kwestii. Nie ma sensu
upychac¢ wszystkiego, co chcemy powiedzie¢ na slajdach. Totylko zaciemni

obraz prezentacji.

WIECE) SERA'=IWIECE] DZIUR
WIECE) DZIUR = MNIEJ SERA

WIECE] SERA ='MNIEJ SERA?

Memy.pi &

Rysunek 17 http://memy.pl/mem 219632 wiecej sera__wiecej dziur_wiecej dziur__mniej sera

29



http://memy.pl/mem_219632_wiecej_sera__wiecej_dziur_wiecej_dziur__mniej_sera

2. TRESCIWE | POTRZEBNE SLAJDY.

. Kazdy slajd musi
by¢ czescig Twojego szkolenia. Kazdy slajd musi przekazywad jakas tre$¢, wiedze, informacje
wazng z punktu widzenia szkolenia.

3. NIE TYLKO TRESC SIE LICZY.

Aby przyku¢ uwage uczestnikdw, stosuj inne techniki. Jesli
potrafisz - . Wszystko, co ,ztamie” na dtuzsza
mete nudny przekaz ztozony z samego tekstu. Dobra grafika pozwala przyciggnac
uwage uczestnika.

Wedtug badan, mézg dekoduje obraz 60000 razy szybciej niz tekst. Korzystaj Smiato
ze zdjeé, grafik, wykresdw, ikon, memow -nie ograniczaj sie jedynie
do tekstu. Niech bedzie to interesujacy graficzny wstep lub podsumowanie do tego,
co powiesz. Potraktuj kazdy slajd, jako osobny materiat reklamowy, ktéry ma
przekaza¢ jedng konkretng rzecz. Dobrana grafika powinna wywotac

emocje, ktére utrwalg przekaz. Nie bdj sie eksperymentowaé, lecz pamietaj o zasadach

etyki, moralnosci czy estetyki — unikaj obrazéw, ktére moga wywofa¢ negatywne emocje,

obrzydzenie itp. — no chyba, ze jest to element Twojego szkolenia lub jego cel. Ale nawet wtedy

zachowaj umiar. | jeszcze jedno: . Celem jest

koncentracja uczestnika a nie jego rozproszenie.

UWAZAJ!

W swojej prezentacji uzywaj tylko grafiki i obrazow, ktdre pochodzq z legalnych Zrédet. Podaj
takze ich Zrédto — np. link do strony, z ktdrej pobrany zostat materiat. Uwazaj jednak, jesli
przekazujesz swojg wiedze innym osobom komercyjnie. Nie powinienes czerpac z czyjejs pracy,
jesli nie masz na to zgody. W przypadku pracy nieprofesjonalnego trenera, ktérqg wykonujesz jest
to element, na ktory mozesz odrobine ,przymkngc¢ oko”, jednak w takiej sytuacji nie zapomnij
podac zrodta, jak juz to wspomnielismy, i zadbaj o to, aby w miare mozliwosci materiaty
szkoleniowe i prezentacja nie opuscity waszej grupy.

4. GOTOWE SZABLONY.

Gotowe szablony w programach do tworzenia prezentacji sg zaréwno Twoim przyjacielem, jak
i wrogiem. Profesjonalni trenerzy powinni ich unikaé, szczegdlnie, kiedy szkolg grupe, ktéra

uczestniczyta w wielu szkoleniach. Jednak Ty jeste$s ,trenerem nieprofesjonalnym”.
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Tutaj najwazniejsze s Twoje potrzeby
i oczekiwania uczestnikéw Twoich szkolen. Ty wiesz najlepiej, co im sie podoba,
a co nie. Wykorzystaj te wiedze.

5. UCZ SIE OD BARDZIE) DOSWIADCZONYCH.

. Nie moéwie tutaj, aby$ robit prezentacje na ich poziomie
profesjonalizmu. Nie o to chodzi. Pamietaj, ze twojg sitg jest wtasnie Twodj brak doswiadczenia
trenera i szkoleniowca. Na tym polega istota tej metody, — aby wiedze i umiejetnosci
przekazywata osoba, ktéra nie jest profesjonalistg w zakresie szkolen. Jednak nie szkodzi siegngé
do rozwigzan tych osdb, dla ktérych szkolenia sg sposobem zarobkowania na zycie. Internet

peten jest profesjonalnych prezentacji. Bez trudu wyszukasz cos, co Ci sie spodoba.

6. KOLORYSTYKA.

Specjaliéci zwracaja uwage na to, jak waznym elementem jest dobodr koloru
w prezentacji. W sieci znajdziesz mndéstwo poradnikéw, jak dobraé kolory,

czcionki i tym podobne elementy. Na ten moment jednak powiemy szczerze, ze nie jest

Ci to potrzebne. Twoja prezentacja moze odbiegac od super, mega profesjonalnych prezentacji,

lecz warto zachowac podstawowe zasady: spdjnos¢ i umiar.
. Ale jesli uczestnicy Twojej
grupy lubig, jak jest kolorowo i wielobarwnie — nie ograniczaj sie! Robisz to dla ich przyjemnosci.

| Jak widzi to dziewczyna

———|

__Fuksja 7

Orchid
Fioletowy

Morski

~ Zielony

e I I

© BRIGHTSIDE

Rysunek 18 https://demotywatory.pl/4797777/12-zdjec-ktore-pokazuja-swiat-oczami-mezczyzny-i-kobiety
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7. WIARYGODNOSC.

, ktéra zastosujesz
. Powinna by¢ wiarygodna. Je$li korzystasz z jakis danych, zamieszczasz
wyniki badan, informacje odnoszace sie do statystyk, wrzucasz sekwencje
i wypowiedzi innych ludzi i wykorzystujesz informacje zewnetrzne, nie

zapomnij podac irédet wykorzystanych tresci. To bardzo waine, aby uczestnik
mogt zweryfikowaé to, co mu prezentujesz. W innym przypadku moze uzna¢, ze Twoje dane
i informacje sg niewiarygodne, wymyslone lub nieprawdziwe, a ucierpi na tym Twoja
prezentacja.

ZAKONCZENIE.

Pamietaj, ze jeste$ ,trenerem nieprofesjonalnym”. Nie musisz by¢ profesjonalista. Nikt

od Ciebie tego nie oczekuje. Niepowodzenia bedg wpisane w to, co robisz.

. Na tym etapie po prostu . Nie zrazaj
sie, nawet jesli co$ pdjdzie nie tak. | tak podejmujesz sie naprawde wymagajacej i trudnej roli.
Nie utrudniaj jej sobie dodatkowymi ograniczeniami, skupiajac na rzeczach, ktére sg wazne, lecz

nie najwazniejsze.

SUPER PHEZEN’T

,‘/

JPOLECAM!

Rysunek 19 http://pl.memgenerator.pl/user/Peplovsky/-/1/1/5
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ROZDZIAL — MATERIALY SZKOLENIOWE.

Tyle razy wspominaliémy juz o materiatach szkoleniowych, ktére nieprofesjonalny trener
powinien przygotowa¢ swoim uczestnikom. Czym LY jednak te ,,materiaiy

szkoleniowe”? Jak je przygotowaé? W tym podrozdziale przekazemy Ci informacje na ten

temat.

Po pierwsze — materialy szkoleniowe to WSZYSTKO to, co zostanie
wykorzystane podczas szkolenia.

T0 SZK(][IENIEPR*ZYGUTUIE

WAS.DO WSZYSTHIEGO

‘Memy.ni

Rysunek 20 http://memy.pl/mem 932650 to_szkolenie przygotuje

MY PRZYJMIJMY, ZE MATERIALY SZKOLENIOWE TO:
e TWOJA PREZENTACIA.

Jak jg przygotowaé, powiedzielismy powyzej -

— ktdrg opcje wybierzesz, zalezy tylko od Waszych ustalen w grupie
szkoleniowe].

e MATERIALY DODATKOWE DLA UCZESTNIKOW.
Moga to by¢ np. wydruki aktow prawnych, regulamindw, instrukcje
uzytkowania sprzetu, o ktorym prowadzisz szkolenie, plansze
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pogladowe, materiaty drukowane. ich dobér zalezy tylko od Ciebie. Materiaty

dla uczestnikdw stanowig uzupetnienie szkolenia i mogg by¢ pomocne zaréwno podczas

jego prowadzenia, jak tez po jego zakornczeniu, — jako pomoc dla uczestnikéw lub

materiat pogtebiajacy uzyskang wiedze.

Przygotowujac materiaty szkoleniowe pamietaj o tym, aby:

O

NIE BYLY ONE ZBYT OBSZERNE- nie powinno by¢ tak, ze podczas szkolenia
przekazujesz ogromny segregator z informacjami, wybrany i przygotowany
materiat ma stanowié uzupetnienie lub dopetnienie prowadzonego przez Ciebie
szkolenia;

— nie najlepszym pomystem jest
przekazanie wydrukéw ustaw i aktéw prawnych uczestnikom, ktérzy z takimi
dokumentami nie majg nic wspdlnego i nigdy ich nie czytali, w takiej sytuacji
lepszym sposobem uzupetnienia wiedzy bedzie np. przygotowania skrétu
najwazniejszych informacji, jaki z tych ustaw wynikajg itp.

— nawet w przypadku szkolen organizowanych naszg
metoda, z wykorzystaniem nieprofesjonalnego trenera, wazng kwestig pozostajg
prawa autorskie, — jezeli powielasz lub wykorzystujesz co$ z sieci, warto
sprawdzi¢ czy zostato to udostepnione na zasadach tak zwanej ,otwartej
licencji” lub podaé zrédto. Nie wolno Ci wydrukowaé np. czyich$ opracowan
i przekazania ich, jako swoich. To bytoby ztamaniem prawa.

MATERIALY CWICZENIOWE.

Jezeli zaplanowate$ jakies ¢wiczenia, przygotowane materiaty stanowi¢ bedg czesc¢

materiatéw szkoleniowych. Zadbaj o to, aby poziom cwiczen byt

dostosowany do mozliwosci Twojej grupy. Najlepiej, aby na ¢wiczeniach
znajdowata sie réwniez np. instrukcja wyjasniajaca, jak nalezy je zrobi¢, opis tego,

co oczekujesz od uczestnikow. Zadbaj, o jako$s¢ materiatéw — powinny by¢ czytelne

i umozliwiajgce poprowadzenie szkolenia. Przygotuj kilka kompletow wiecej,

szczegblnie, jezeli zadania mogg zosta¢ Zle zrozumiana lub stwarzajg ryzyko ztego

wypetnienia na samym poczatku, tak aby w przypadku zaistnienia takiej sytuacji mieé

mozliwos¢ przekazania nowego kompletu uczestnikowi.

itp. Nie zapomnij ujgc€ tego w swoim konspekcie.
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STARYOSTATNID

RECE MO HMATER It

Rysunek 21 http://pl.memgenerator.pl/mem/stary-ostatnio-widzialem-bobmowe-materialy-wybuchowe-pl-ffffff

e MATERIALY DLA TRENERA.

Tak. Ty tez jeste$ uczestnikiem szkolenia i materiaty, jakie przygotujesz dla siebie

s materiatami szkoleniowymi. Podczas szkolenia warto miec przy sobie:

o KONSPEKT | (LUB) PLAN SZKOLENIA- pozwoli Ci to na kontrole np. czasu
i zagadnien, jakie poruszasz podczas szkolen;

o — to taka rozbudowana prezentacja z np. uwagami
dotyczgcymi tresci, ktére chcesz poruszyé, jakims wyjasnieniem, o ktdrym boisz
sie, ze zapomnisz itp. Mozesz sobie te notatki przygotowaé nawet odrecznie —
pamietaj, ze to tylko Twoje materiaty;

(w tym przypadku np. Kodeks Pracy), aby w razie pytan lub
watpliwosci méc zajrzec do nich i zweryfikowaé swojg wiedze. Nie bdj sie takich
materiatdw przy sobie. Jestes trenerem nieprofesjonalnym, nieprawdaz?
A to oznacza, ze mozesz potrzebowac takiego wsparcia i nikt nie bedzie Cie za to
oceniat czy obwiniat.
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CZESC TRZECIA - PRZEGLAD METOD | TECHNIK SZKOLENIOWYCH.

ROZDZIAt — METODY SZKOLENIA

Wybdr metod i form szkoleniowych uzalezniony jest od wielu czynnikdw. Jednym z gtéwnych
czynnikéw jest przeanalizowanie celu i zastanowienie sie, jakg metoda najlepiej mozna bedzie
zrealizowaé dany cel szkoleniowy. Oczywiscie najbardziej przydatne jest badanie potrzeb
szkoleniowych, ktére przeprowadzono przed opracowaniem programu szkoleniowego. A co to
jest w ogdle metoda szkoleniowa?

WYBOR METOD ZALEZY OD KILKU CZYNNIKOW:

. — czego chcemy nauczy¢ uczestnikéw szkolenia?

. — czego oczekuje i jaka jest grupa — woli stucha¢, czy bardziej sie angazowac?

e LICZEBNOSCI GRUPY - w przypadku grup matych (kilka — kilkanascie oséb) bardziej
sprawdzajg sie metody bezposrednio angazujgce uczestnikéw, w przypadku grup
liczniejszych — najtatwiej stosowa¢ metody podajace.

e CZASU - ile czasu trwa szkolenie i ile czasu mozna poswieci¢ na dany fragment
szkolenia? — jezeli czas jest ograniczony, nalezy skupi¢ sie na tym, co bedzie
najwazniejsze dla grupy, a w przypadku szkolen skierowanych do oséb dorostych — taka
metode, ktora pozwoli w okreslonym czasie na osiggniecie celdw, jakimi s3 np. nabycie
okreslonych umiejetnosci.

o DOSWIADCZENIA - jakie doswiadczenia edukacyjne ma za sobg ta grupa i ja wiele
juz wie na dany temat? Grupy bardziej doswiadczone potrzebujg wiecej c¢wiczen
i silniejszego zaangazowania, za to grupy mniej doswiadczone potrzebujg wyktadéw
i prelekcji lub takich metod i technik, ktére pozwolg im jak najszybciej nauczy¢ sie tego,
po co uczestnicy przybyli na szkolenie.

e ZASOBOW - co jest potrzebne do zastosowania danej metody, jakim zapleczem
technicznym dysponujemy? np. nie zrobimy éwiczen, nie majac narzedzi lub maszyn,
ktdrych te ¢wiczenia wymagajg

e TRENERA - doéwiadczenie, cech osobowoéciowych — ocer, jako trener
nieprofesjonalny, ile jeste$ w stanie przekaza¢ swoim uczestnikom, jak gtebokie sg Twoje

kwalifikacje.

o UCZESTNIKOW SZKOLENIA - profil grupy pod wzgledem pici, wieku,
przynaleznosci etnicznej i religijnej, orientacji seksualnej, stopnia sprawnosci — zwrd¢
uwage, co lubi a czego nie lubi Twoja grupa, czy jest cos, czego nie mozna poruszac
na szkoleniu, czy sg to osoby sprawne i czy sg czynniki, ktére mogg przektadac sie na
proces szkoleniowy.
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. — dominujacy styl uczenia sie grupy — porozmawiaj wczesniej z uczestnikami
grupy, co wolg — np. wykfad czy ¢wiczenia i pamietaj o tym, aby odpowiednio
dostosowac sie do ich oczekiwan. Bez obaw —to przyjdzie z czasem.

METODA SZKOLENIOWA

METODA SZKOLENIOWA to racjonalnie zaplanowana przez osobe
prowadz3acg lub ekspertéw prowadzacych badanie potrzeb szkoleniowych i opracowujacych
programy szkoleniowe forma organizacji poszczegdlnych etapdéw szkolenia. Brzmi

madrze, prawda? Ale nie przejmuj sie. Z czasem dobdér metod stanie sie dla Ciebie naturalny.

Metoda stwarza okreslong sytuacje i warunki, w ktérych osoba uczaca sie podaza w jasno
wyznaczonym kierunku, by osiggng¢ zamierzony cel, jakim jest pewien zaséb wiedzy
i umiejetnosci. W obszarze okreslonej metody nauczania mozna stosowac rézne techniki.

Nie ma potrzeby przedstawiaé w tym podreczniku wszystkich metod dydaktycznych czy
szkoleniowych, zatem autorzy skoncentrowali sie na tych najwazniejszych i najczesciej
stosowanych.

Bardzo praktyczng kompilacje metod szkoleniowo — dydaktycznych przedstawiono

w podreczniku, ,,Dydaktyka szczegétowa przedmiotow technicznych”

Opracowanie: S. Cichon w ramach projektu ,,Nauczyciel Przedmiotow Zawodowych”.

WYZEJ WYMIENIONE ZRODLO DZIELI METODY NA:

1. PODAJACE- ktére dostownie , podaja” wiedze uczestnikom.
Zastosuj je wtedy, kiedy Twoi uczestnicy nie posiadajg odpowiedniej wiedzy
w okreslonej dziedzinie i musisz zaczyna¢ od podstaw.

DO WYBRANYCH METOD PODAJACYCH ZALICZAMY:

a) WYKLAD - (za wikpiedig) - to ,metoda nauczania polegajaca na ustnym
przekazywaniu wiedzy do stuchaczy, ktérzy otrzymujg ja w milczeniu
(w zatozeniu), zadajagc ewentualne pytania po zakonczeniu wyktadu (niekiedy
dopuszcza sie mozliwo$é zadawania pytan w trakcie trwania wyktadu).
Wyktad najlepiej sprawdza sie w poczatkowej fazie cyklu szkolen, kiedy
musisz przekazaé okreslony zakres wiedzy uczestnikom Twoich szkolen. Pamietaj
jednak, ze jest to najnudniejsza forma szkolenia. Uczestnicy tatwo sie nig nuza,
a nawet najlepszy wyktad nie bedzie zbyt efektywny. Podczas wyktadu bardzo
dobrze sprawdza sie prezentacja, jako forma uzupetniajgca przekazywane tresci.
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TEMAT WYKLADU:

'K USZG*ZAES[IW:IB

T

l‘__\ , memy.pl

Rysunek 22 http://memy.pl/mem/80774/Wyklad?rsidebar

b) POGADANKA- (za wikipedig) - nalezy do dialogowych metod nauczania

i polega na rozmowie trenera z uczestnikami, przy czym trener jest w tej
rozmowie osobg kierujaca. Trener stawia uczestnikom kolejne pytania, na ktore
otrzymuje od nich odpowiedzi. W ten sposdb buduje sie zakres wiedzy wsréd
uczestnikow.
Pogadanke najlepiej stosowaé podczas pracy z grupa, ktéra ma juz pewng
wiedze lub reprezentuje okreslony $wiatopoglad. Formutujgc pytania, jako trener,
wymagasz odpowiedzi. Angazujesz procesy myslowe uczestnikdw, pomagasz im
i naprowadzasz na trop. Pogadanka prowadzi do uzyskania odpowiedzi od
uczestnikéw na postawione pytania i jednoczesnie przekazuje im okreslony zakres
wiedzy, systematyzuje ja. Jest efektywniejsza, niz wyktad, poniewaz angazuje
uczestnikéw w szkolenie.

Rysunek 23 https://www.xdpedia.com/memy/55059/wédka-besty-$mieszne_obrazki-pogadanka-memy-internet

38


http://memy.pl/mem/80774/Wyklad?rsidebar
https://www.xdpedia.com/memy/55059/wódka-besty-śmieszne_obrazki-pogadanka-memy-internet

2.

c)

ODCZYT - to jedna z prostszych form przekazywania wiedzy. Trener
odczytuje uczestnikom szkolenia przygotowany wczesniej materiat.

Odczyt mozna zastosowac tylko i wytgcznie, jako element szkolenia — na przyktad
jego czesé. Ze wzgledu na monotonny charakter stanowi¢ on powinien wstep
do innej formy szkolenia — np. ¢wiczen lub wyktadu. Odczyt polecany jest na
poczatku, niedoswiadczonym i mocno watpigcym w swoje sity trenerom, jednak jego
stosowanie powinno by¢ ostatecznoscia.

PROBLEMOWE - ktérych istota jest nakreslenie i przeanalizowanie problemu.

Warto po nie siegngé, kiedy uczestnicy szkolenia posiadajg juz jakas wiedze w danej

dziedzinie, lub w inny sposéb mogg uczestniczyé w wybranych technikach.

DO WYBRANYCH METOD PROBLEMOWYCH ZALICZAMY:

a)

b)

WYKtAD PROBLEMOWY- metoda podobna do wyktadu, jednak rézni sie od niego
tym, iz ogranicza przekazywania informacji, a stawia problemy, ktére uczestnicy
probujg rozwigza¢. Jest jakby pofaczeniem wyktadu z prébg szukania
rozwigzania przez uczestnikdw szkolenia.

Wyktad problemowy mozna zastosowac wtedy, kiedy chce sie kontrolowac¢ w petni
przebieg szkolenia zostawiajac jednak czas dla uczestnikéw i ich prace razem z grupa.

METODY AKTYWIZUJACE - ze wzgledu na specyfike uczenia sie oséb dorostych
zacheca sie do korzystania z metod aktywizujgcych, dobierajac je jednak
odpowiednio do tematyki szkolenia i doswiadczenia w tym zakresie trenera.

, hie czujesz sie jeszcze na sitach, aby

odpowiednio zarzadza¢ grupg, ktdrg szkolisz,

. Nie zawiedziesz sie.

POLECANE METODY AKTYWIZUJACE:

. - celowe, zorganizowane sytuacje,
przyjmujace bardzo czesto forme zabawy, (co nie jest zte, nawet
w przypadku oséb dorostych). Gra szkoleniowa moze poméc w podjeciu
jakiejs decyzji, pomdc w rozwigzaniu jakiego$ problemu poprzez
zastosowanie symulacji, pomoc w przec¢wiczeniu jakiegos$ problemu.
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Rysunek 24 https://demotywatory.pl/4782786/Gry-dla-par-sa-takie-fajne-Napisz-cos-czego-nie-wie-twoj

- polega na wspdolnym rozwigzaniu przez
uczestnikdw okreslonego problemu, przypadku. Trener nadzoruje ten
proces, pomaga w wypracowaniu kilku rozwigzan, ktére s3 podiniej
dyskutowane pomiedzy uczestnikami szkolenia.

3. EKSPONUJACE - pozwalaja na wykorzystanie bezposredniego zaangazowania
uczestnikdw i na eksponowanie ich emocji podczas szkolenia.

Warto po nie siegngé¢ w przypadku, gdy tematyka szkolern umozliwia ich zastosowanie.
W przypadku szkolen osdb dorostych metody te beda dos¢ rzadko stosowane.

DO NAJPOPULARNIEJSZYCH METOD EKSPONUJACYCH NALEZA:
e film,

e sztuka teatralna,

o ekspozycja,

e pokaz potaczony z przezyciem.

. Niemniej jednak, w przypadku,
kiedy trener podejmie takg decyzjg a uczestnicy wyrazg zainteresowanie, mozna pokusic¢
sie o ich zastosowanie. Zachecamy wtedy do zgtebienia materiatéw na ten temat,
ktorych sporo znajduje sie w sieci.
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WYLONCIA

Rysunek 25 http://pl.memgenerator.pl/mem/wylonczaj-ten-film-pl-ffffff

4. PRAKTYCZNE - to metoda szkolenia potaczona jednoczesnie z mozliwoscia
praktycznego ¢wiczenia.
Warto po nig siegnac, kiedy celem jest nabycie jakiejs umiejetnosci a nie samej wiedzy
teoretycznej. Pamietaj jednak, aby uczestnicy mieli, na czym ¢wiczy¢.
Podobnie, jak w przypadku metod eksponujacych zacheca sie nieprofesjonalnych
treneréw o skorzystanie w tych metod tylko w przypadku, kiedy pozwalajg na
to posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, poziom grupy oraz doswiadczenie
trenera.

DO METOD PRAKTYCZNYCH NALEZA:

s POKAZ

Polega on na przedstawianiu okreslonego procesu (np. dziatania jakiejS maszyny,
produkcji  okreslonej rzeczy, przygotowania okreslonej potrawy itp.)
z wykorzystaniem zaplecza technicznego. Poprzez wykonywanie okreslonych
czynnosci trener moze w praktyczny sposdéb przekazaé wiedze uczestnikom.
Metode pokazu zalecamy podczas szkolen z zakresu umiejetnosci praktycznych, pod
warunkiem jednak, ze spetnione zostang wszelkie wymagania natury technicznej,
organizacyjnej itp.

41


http://pl.memgenerator.pl/mem/wylonczaj-ten-film-pl-ffffff

e POKAZ Z INSTRUKTAZEM

Metoda rdznigca sie od pokazu tym, Zze pokaz powinien by¢ potgczony
z instruktazem, czyli wyjasnieniem poszczegdlnych etapéw wykonywanej czynnosci
i przekazywanej umiejetnosci. Podczas pokazu z instruktazem zaleca sie, aby
wybrani uczestnicy mieli mozliwos¢ powtdrzenia wykonywanych przez trenera
czynnosci i dziatan.

Metode poleca sie w przypadku, kiedy zapewnione zostanie odpowiednie
zaplecze techniczne, materiaty itp. elementy umozliwiajace przeprowadzenie
pokazu z instruktazem.

o CWICZENIA
Metoda polegajgca na tym, ze to uczestnik wykonuje okreslone dziatania. Mozna jg
stosowa¢ podobnie jak pokaz czy pokaz z instruktazem tylko i wyfacznie wtedy,
kiedy zapewnione jest odpowiednie zaplecze techniczne i organizacyjne — kazdy
uczestnik ma mozliwos¢ uczestniczenia w ¢wiczeniu na réwnych zasadach
i prawach.

ROBIL CWICZENIA NA NOGI
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Rysunek 26 http://memy.pl/mem_520500 robil_cwiczenia_na_nogi
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Poza wyzej wymienionymi metodami, stosuje sie takze inne metody —

oto niektore z nich:

e PREZENTACJA - oparta jest na przekazywaniu informacji przez osobe prezentujaca.
Nieprofesjonalny trener, taki jak Ty, powinien zacza¢ od tej metody. Opiera sie ona
bowiem na pomocnym narzedziu, jakim jest prezentacja i pozwala przekazywac¢ wiedze
i umiejetnosci w przystepny, kontrolowany sposob.

e DYSKUSJA- oparta na wymianie opinii, do$wiadczen, informacji pomiedzy osobami
uczestniczacymi.
Dyskusja zalecana jest, jako metoda w grupie, gdzie wiedza i umiejetnosci uczestnikéw
sg na podobnym poziomie. Pozwoli ona na wymiane mysi i pogladdéw, uzupetnianie
swojej wiedzy przez uczestnikéw. Zaleca sie, abys$ jako trener przyjat takze role
moderatora, a wiec osoby, ktdorej zadaniem bedzie motywowanie uczestnikow do
dyskusji, pilnowanie aby nie wchodzili sobie w stowo, zapobieganie ewentualnym
konfliktom i pilnowanie czasu, jaki poswiecony zostanie na dyskusje. Metoda ciekawa
i skuteczna, ale raczej powinna stanowic¢ uzupetnienie do bardziej tradycyjnych metod

(np. wyktadu, prezentacji itp.).

KONIEC:

i -

Rysunek 27 http://memy.pl/mem 1011996 koniec dyskusji

. — oparta na przedstawianiu jakiejs sytuacji przez jednga, kilka osob
(w tym osobe prowadzgcg) pozostatym osobom uczestniczagcym.
Inscenizacja wymaga dobrego przygotowania, ale moze stanowié ciekawe urozmaicenie
cyklu szkolen. Polega na inscenizacji pewnego wydarzenia, ktdérego dotyczy¢ ma
szkolenie — np. wizyty w jakim$ urzedzie, odegranie rozmowy kwalifikacyjnej. Czes$¢
uczestnikéw staje sie aktorami w inscenizacji i odgrywa przydzielone przez trenera role
zgodnie z przygotowanym scenariuszem. Pozostali uczestnicy petnig role obserwatoréw,
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ktérzy majg zwraca¢ uwage na ,,aktoréw”. Po inscenizacji rozpoczyna sie dyskusja, ktorej
wynikiem powinna by¢ wspdlna ocena zainscenizowanego problemu.

e SYMULACJA - oparta na doswiadczaniu i przezywaniu przez wszystkie osoby
uczestniczace jakiejs sytuaciji.
Symulacja jest zblizona do inscenizacji, lecz nie opiera sie na przygotowanym
scenariuszu, lecz na spontanicznosci i symulacji wtasnie. Uczestnicy odgrywajg podczas
symulacji okreslone role, starajg sie osiggna¢ wytyczony cel. Symulacje mogg obejmowac
takie umiejetnosci jak: rozmowa telefoniczna, rozmowa o prace, rozmowa dotyczaca
prosby o podwyzke, odgrywanie okreslonej roli. Dzieki niej uczestnicy rozwijajg wtasng
inwencje tworczg, jak rowniez wyobraznie i zdolnosci spoteczne, w tym procesy
komunikacji. Metoda zalecana jest w c¢wiczeniu umiejetnosci, ktérych celem jest
rozwijanie wrazliwos¢ uczestnikdw na problemy i przygotowuje do rozwigzywania zadan
poza salg szkoleniowg. Stanowi doskonate uzupetnienie cyklu szkolen.

. — oparte na aktywnosci poza salg szkoleniowg,
polegajace na wykonaniu trudnych zadan, wymagajacych wspoétpracy catej grupy.
W Polsce coraz bardziej popularne, jednak niestosowane jeszcze na szerokg skale.
Zadania te wymagajg czesto jakiej$s aktywnosci fizycznej (wspinaczka, sptyw kajakami,
biegi terenowe itp.) oraz wspdtpracy grupy i poszczegélnych jej cztonkéw. Mogg byc
skupione na poprawie konkretnej umiejetnosci (lub kilku) np. komunikacja w grupie,
praca w zespole, motywowanie do aktywnosci, pobudzanie potencjatu jednostki
w grupie, budowanie poziomu zaufanie, ksztattowanie zespotu. Metoda zalecana, jako
forma zintegrowania grupy, roztadowania napie¢ lub budowania relacji w zespole. Moze
wymagacé srodkéw finansowych lub specjalistycznego sprzetu. Zaleca sie wykorzystac te
metode, jesli Ty, jako wybrany przez grupe nieprofesjonalny trener, masz doswiadczenie
w jakies dziedzinie umozliwiajgcej przeprowadzenie szkolenia outdorowego. Powinna
jednak stanowi¢ albo uzupetnienie innych metod, albo zaczyna¢ jakies szkolenie.
Waznym elementem tej metody jest podsumowanie dziatan podejmowanych przez
cztonkéw grupy uczestniczacych w szkoleniu, ich aktywnosci i relacji, jakie byty
budowane.

OPISY WYBRANYCH TECHNIK SZKOLENIOWYCH

. Pomoze Ci to dotrze¢ do uczestnikéw Twojego szkolenia. Zobacz, co Ciebie
interesuje i na co zwracasz uwage i wybierz to, co Ci najbardziej odpowiadato. Liczba metod
i technik, ktére mozesz uzywaé, jest naprawde duza. Zalecamy jednak, aby siega¢ z poczatku po
metody tatwiejsze, aby stopniowo rozszerzaé swéj zakres metodyczny.
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TECHNIKI SZKOLENIOWE

Ponizej przedstawimy Ci rézne techniki szkoleniowe, ktére mozesz (lecz nie musisz) wykorzystac
W swojej pracy trenera nieprofesjonalnego.

Wiekszos¢ z nich bardzo dobrze przedstawiono na stronach:

https://www.szkolnictwo.pl/index.php?id=PU3103

http://www.akademiaodpadowa.pl

i z tych zrédet korzystatam przygotowujac dla Ciebie ten poradnik.

1. BURZA MOZGU (GIELDA POMYSLOW).

To metoda ksztattujgca zaréwno pomystowoscé, jak i wyobraznie uczestnikow.
Dziata tak. Ty

Pomysty mogg by¢ codzienne, fantastyczne, innowacyjne, nawet, jak to mawia miodziez,
,wywalone w kosmos”, nierealne.

Celem tej metody jest zgromadzenie w krotkim czasie duzej liczby pomystow potrzebnych do
rozwigzania jakiego$ problemu. Trener podaje problem, uczestnicy szkolenia zgtaszajg pomysty
na jego rozwigzanie. Po wyczerpaniu pomystdw nastepuje dyskusja i wybdr najlepszego
rozwigzania.

NAJWAZNIEJSZE JEST, ABYS KORZYSTAJAC Z TEJ TECHNIKI:

e przyjmowat kazdy pomyst

e powstrzymat sie od oceny zaproponowanych pomystow,

e  zapisuj kazdy pomystu.

e najwazniejsza jest nie jakos zgtaszanych pomystéw lecz ich ilosé¢ — im wiecej, tym lepiej

e zachecaj do podawania pomystéw z wyobrazni, nawet takich nierealnych.

e zachecaj do wykorzystywania propozycji zgtaszanych przez innych uczestnikéw i ich
rozwijania.

W koncu, z takiej burzy, moze pojawi¢ sie pomyst, ktéry okaze sie rozwigzaniem dla
postawionego problemu czy zagadnienia.
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Dobrze chtopaki, musimy
mysli¢ jakis oryginalny komentarz

Robimy
burze mézgdéw.

Rysunek 28 http://www.obrazki.jeja.pl/tag,burza,4

2. DRAMA.

To metoda, ktéra sprzyja wydobywaniu i rozwijaniu najbardziej pozgdanych cech osobowosci
cztowieka. Drama to jedna z najbardziej efektywnych metod edukacyjno-profilaktycznych.

Wykorzystuje ona naturalng skfonnos¢ uczestnika do nasladownictwa,
sprzyja rozwijaniu aktywnosci intelektualnej, emocjonalnej i ruchowej

ludzi. Siegnij jednak po nig wtedy, kiedy poczujesz ze dasz rade nad nig zapanowac i rozumiesz,

co jest jej celem i jak jg przeprowadzic.

. Uczestnicy dziatajg bez scenariusza. W dramie, poprzez
wchodzenie w rdéine role, mozna obserwowac i przezywacé nie tylko reakcje wyptywajgce
z naszych osobistych doswiadczen, lecz takze te, ktére wynikajg z roli. Uczestnik ma mozliwos¢
spojrzenia z dystansu i przeanalizowania sytuacji problemowych, nazwania emocji, ktére im
towarzyszg, zrozumienia lepiej siebie i innych oraz trenowania nowych zachowan i umiejetnosci.

DRAMA TWORZY SYTUACIE EDUKACYJNE POPRZEZ ANGAZOWANIE
UCZESTNIKOW NA TRZECH POZIOMACH:

e POZIOMIE FIZYCZNYM(trzeba sie ruszac i angazowac ciato w trakcie improwizacji)
o POZIOME EMOCJONALNYM/(angazujemy emocje w trakcie wchodzenia w role)
o POZIOMIE INTELEKTUALNYM(dyskusje i podsumowanie po improwizacjach)
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TECHNIKI TEJ) METODY

¢ ROZMOWY, WYWIADY- stanowig najprostszg forme bycia w roli, angazujg
emocjonalnie i intelektualnie;

o CWICZENIA PANTOMIMICZNE- s3 niewerbalna forma komunikowania sie; rzezba -
uczen przyjmuje okreslong poze zastygajac w bezruchu;

e ZYWE OBRAZY- to obrazy stworzone przez ludzi, najwazniejsze wydarzenie zostaje
zatrzymane w bezruchu (stop klatka);

e SYTUACJE STYMULOWANE- polegajg na nasladowaniu rzeczywistosci, np. zabawa
w sklep, rozmowa telefoniczna.

.

DRAMA EVERYWHERE

Rysunek 29 http://le-miiverse-resource.wikia.com/wiki/File:Toy-story-meme-drama-everywhere.jpg

3. DRZEWO DECYZYJNE.

Technika ta

. Moze réwniez stuzy¢ analizie i petnemu zrozumieniu motywoéw,

ktdrymi kierowano sie przy podejmowaniu wazkich decyzji w przesztosci.

Metoda ta stosowana w Waszej grupie pomaga przyblizy¢ uczestnikom kontrowersyjne postacie
i decyzje, umozliwia podsumowanie wiadomosci stuchaczy w atrakcyjnej formie i pozwala oceni¢
wiedze stuchaczy.

Postugujac sie tg metodg uczestnicy szczegétowo analizujg wszystkie
mozliwe  warianty  potencjalnych  rozwigzan (decyzjij oraz  korzysci
i niebezpieczenstwa z kazdym z nich.
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4. DYSKUSJA.

Mozna powiedzie¢, ze uczestnicy po prostu rozmawiajg ze sobg na jaki$ podany
temat i probuja dojs¢ do rozwigzania problemu czy wyjasnienia czegos.
Metoda ta ksztattuje umiejetnos¢ wymiany pogladdéw, wyrabia réwniez zdolnos¢ aktywnego

stuchania, uczy precyzowania wspdélnego stanowiska grupy, pobudza uczestnikdw do twdrczego
myslenia.

Bardzo wazne jest, abys jako trener jasno i precyzyjnie przedstawit problem. Nie
moze on by¢ zawity czy zbyt ztozony albo niezrozumiaty dla uczestnikdw Twojego szkolenia.
Musisz réwniez zaplanowac czas dla uczestnikdw na przygotowania sie do dyskus;ji.

Powinienes zadbac¢ o wtasciwg atmosfere w trakcie realizacji tej metody.

, szczegOlnie gdy uczestnicy mogg miec
inne poglady na jakis temat. Zadbaj tez o kulture wypowiedzi uczestnikéw. Powinienes takze
zwracaé uwage na czas wypowiedzi uczestnikdw, by wszyscy zdazyli zabraé gtos. Moze to miec
charakter podsumowujacy.

No i najwazniejsze, tego,

. Gadanie dla samego gadania nie jest
dyskusja, ze tak troche niegrzecznie przypomnimy.

ZACNA DYSKUSIA

Rysunek 30 http://memy.pl/mem_793076 zacna_dyskusja
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5. KULA SNIEGOWA.

Ciekawa metoda wykorzystywana do definiowania poje¢ lub ustalania wspdlnej koncepcji
problemu. Metoda ta pozwala kazdemu stuchaczowi na sprecyzowanie
i zaprezentowanie wtasnego zdania (definicji, stanowiska), poznanie zdania innych,
atakze daje mozliwo$¢ przedyskutowania danego pojecia, usciSlenia jego rozumienia,
negocjowania zapisu. Brzmi nudno, prawda? Ale moze by¢ przydatna.

SPOSOB PRZEPROWADZANIA:

e Uczestnicy szkolenia siadajg w kregu lub przy stolikach. Kazdy z uczestnikédw nich
otrzymuje jedng matg kartke.

e Kazdy uczestnik indywidualnie (bez pomocy i podpowiadania innych oséb — przypilnuje
tego, trenerze!) pisze definicje podanego pojecia, np. , praca”, ,,nauka” itp.

e Nastepnie uczestnicy taczg sie w pary, i w parach przedstawiajg sobie nawzajem wtasne
definicje i tworzg jedng wspdlng — na kolejnej, wiekszej kartce.

e Potem pary tgczg sie w czwérki, ustalajg wspdlne stanowisko, po czym zapisujg
na kartce.

e Czworkitacza sie w dsemki i tworzg wspdlng definicje (kolejna kartka).

e Osemki tworzg szesnastki, ustalajg wspdlne stanowisko i zapisuja je na duzej kartce
(moze by¢ plansza).

e Szesnastki prezentujg wynik pracy catej grupie.

6. METAPLAN.

Metoda ta jest plastycznym zapisem dyskusji, w czasie ktérej uczestnicy analizujg
dany problem, probuj3a przewidziec¢ jego skutki oraz formutujg wnioski.

Podczas pracy grupy uczestnicy na kartkach samoprzylepnych wypisuja po
jednym wniosku w odpowiedzi na pytania: " Jak byto?", " Jak powinno
byc?", i " Dlaczego tak nie jest?". Nastepnie kazdy uczestnik przykleja w odpowiedniej

czesci metaplanu swoje propozycje. Nalezy je przedyskutowac, po czym grupa wspdlnie wyciaga
whioski.

7. MOWIACE KARTKI.

Tg metode mozesz wykorzysta¢ wodwczas, gdy

. Moze
stanowi¢ dobry poczatek, by¢ ciekawym i eleganckim rozpoczeciem dyskusji. Kazdy uczestnik
szkolenia otrzymuje kartke, na ktérej zapisuje pytanie do tematu szkolenia. zamiast
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pytania Trener moze okredli¢ inny wariant, np. definicji stowa kluczowego do tematu lub
wilasnego zdania do zaprezentowanego stanowiska trenera Nastepnie nalezy kartki zebrac

i odczytac ciekawsze odpowiedzi, ktére prowadzacy, czyli Ty, rozwija, dopowiada
istotne tresci.

8. ZDANIA NIEDOKONCZONE.

Metoda ta, to jeden ze sposobdéw pracy indywidualnej w czasie szkolenia. Uczestnicy moga
otrzymac takie same lub rozne zestawy. Przedstawienie grupie swojej wypowiedzi

powinno by¢ dobrowolne, szczegdlnie w przypadku tresci osobistych. Metoda ta moze by¢ forma
sprawdzenia wiadomosci. ,

zmusza do refleksji np. przy realizacji tematéw zwigzanych z postepowaniem z odpadami
w domu.

9. METODA PROJEKTOW.

Metoda ta opiera sie na praktycznym dziataniu, realizacji jakiegos wspodlnego
zadania(projektu) zaproponowanego i zaprojektowanego przez uczestnikow

lub przez Ciebie, jako Trenera. Mozesz podzieli¢ uczestnikéw na grupy podczas szkolenia

i w ten sposdb wprowadzi¢ element pracy nad dwoma, trzema czy nawet czterema projektami
jednoczesnie, jak réwniez element rywalizacji pomiedzy grupami. To dobra motywacja do

pracy uczestnikow, jednak pamietaj o tym, ze rywalizacja ma by¢ uczciwa, konstruktywna
i kolezenska. Nie chcesz, aby stata sie powodem do walki, ktétni, sporéw czy awantur.
Na szkoleniu, tak jak przed nim, macie by¢ swoimi kolegami, kolezankami czy nawet przyjaciétmi.

e OKRESLENIE TEMATU PROJEKTU- tego chyba nie trzeba rozwija¢, co? — po prostu —
wyznacz tematyke zadania;

e ZADANIA, KTORE MAJA WYKONAC UCZNIOWIE, ABY OSIAGNAC CELE- opisz
doktadnie, czego oczekujesz i jak powinien wyglada¢ projekt — oczywiscie nie
podpowiadasz, jako trener, gotowych rozwigzan, Twoim zadaniem jest tylko nakresli¢
zadanie, o sposobie realizacji powinni decydowac uczestnicy

e ZRODtA, DO KTORYCH NALEZY SIEGNAC PRZY ZBIERANIU INFORMACJI- jedli jest
to potrzebne, wskaz, gdzie uczestnicy majg szuka¢ informacji niezbednych do
zakonczenia projektu i osiggniecia celu — np. jezeli celem jest przygotowanie zyciorysu
zawodowego, wskaz np. strony z przyktadowymi, wzorowymi zyciorysami zawodowymi
itp.

51



e TERMIN REALIZACJI, DEMONSTRACII WYZNACZ CZAS, JAKI MAJA UCZESTNICY
NA REALIZACIE ZADANIA - pamietaj, ze jezeli pracujg w grupach, kazda grupa
powinna mie¢ tyle samo czasu;

o KRYTERIA OCENY- musisz poda¢ informacje, jak i co bedziesz oceniat — np.
najwazniejsza bedzie samodzielnos¢, albo — bede kfadt nacisk na kreatywnosc¢
i prawidtowe zastosowanie przepisow itp.

o PRACA NAD PROJEKTEM- nadzoruj, pomagaj, ale nie przeszkadzaj uczestnikom
w realizacji zadania

e PREZENTACIA PROJEKTU- kazdy uczestnik lub grupa powinien mie¢ czas
na zademonstrowanie wynikdw swojej pracy

o OCENA PROJEKTU- subiektywna czesé, w ktérej oceniasz wyniki pracy uczestnikow czy

grupy.

Powodzenia.
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CZESC CZWARTA - PRZEGLAD METOD | TECHNIK PRACY Z LUDZMI
ORAZ PRACY Z GRUPA PODCZAS PROWADZENIA DZIAtAN
SZKOLENIOWYCH.

ROZDZIAL — CO DZIEJE SIE NA SALlI SZKOLENIOWEJ, ZOSTAJE NA SALI
SZKOLENIOWEJ

Pozytywna relacja trenera ze stuchaczami owocuje dobrze
przeprowadzonym szkoleniem i przynosi zatozone efekty. Brzmi jak banat, ale
kryje sie za tym klucz do sukcesu.

Jak jednak zbudowac tg pozytywna relacje?

To proste — szanuj uczestnikow Twojego szkolenia. Bedzie tatwiej, bo to przeciez

Twoi koledzy i Twoje kolezanki, nieprawdaz?

Jest wiele czynnikow, ktdre wptywajg i czesto zakitécajg codzienng wspdtprace. Efektywna
wspotpraca i pozytywna relacja trenera ze stuchaczami jest mozliwa do osiggniecia poprzez
realizacje wspdlnych celéw, ktére zostaty okreslone na etapie badania potrzeb szkoleniowych.
Znajomosc celéw trenera i uczestnika, pomaga ustali¢ jasne reguty wspodtpracy i daje podstawy

konstruktywnej komunikacji podczas szkolenia. TO, co wazne dla trenera, moze byc¢
jednak mato istotne dla uczestnika szkolen i odwrotnie. Dlatego
najwazniejsze w relacji trenera ze stuchaczami jest ustalenie jasnych zasad

wspotpracy. Oczekiwania trenera sg tak samo wazne jak oczekiwania uczestnikéw szkolenia.

Precyzujac swoje oczekiwania, nalezy sie zastanowié jak bedziemy przekazywac naszg ocene
i informacje zwrotna drugiej osobie. Klarowna i precyzyjna informacja zwrotna jest
podstawg do doskonalenia umiejetnosci i nauki nowych. Podczas realizacji

szkolenia przez nieprofesjonalnego trenera, nie tylko uczestnicy Twojego szkolenia powinni sie
rozwijac, ale rowniez Ty.

Pamietaj, ze konflikty dotyczace wartosci, celédw i oczekiwan obnizaja
efektywnos$¢ kontaktow pomiedzy trenerem, a stuchaczami. Nieprawidtowa
komunikacja przyczynia sie do powstawania nieporozumien i negatywnej atmosfery. Obustronna

tacznos¢ na linii trener-stuchacz i ciggta wymiana informacji prowadzi do wzajemnego
zrozumienia.

TWOJA ROLA, JAK TRENERA NA SZKOLENIU, TO NIE TYLKO

PRZEKAZYWANIE UMIEJETNOSCI | WIEDZY. ROWNIE WAZNE BEDZIE:
e odpowiedni kontakt z grupa,
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e odpowiedni kontakt z KAZDYM z uczestnikéw Twojego szkolenia,

e pamietanie o potrzebach szkoleniowych grupy i oséb jg tworzacych

e udzielanie informacji zwrotnej — pokazuj uczestnikom, ze ich stuchasz, ze zwracasz
uwage na ich komunikaty np. w formie pytan lub sugestii wyrazanych w trakcie szkolenia

e prezentowanie i przekazywanie tresci szkolenia w sposéb zrozumiaty dla uczestnikéw
szkolenia,

e dostosowanie swojego jezyka do odbiorcéw,

e aktywne stuchanie grupy

e jasne formutowanie swoich mysli,

e skupianie oraz utrzymywania uwagi uczestnikéw szkolenia,

e dostosowanie mowy ciata do tresci wypowiedzi.

To od trenera, czyli od Ciebie, w duzej mierze zalezy, jaki klimat i atmosfera

wytworzg sie od poczatku szkolenia. zaufanie i akceptacja uzyskana na poczatku szkolenia
moze znikna¢, gdy trener nie bedzie potrafit poradzic¢ sobie z reakcjami odbiorcéw.

Moéwilismy juz o kontrakcie, prawda? Tutaj jest dobry moment, aby te mysl rozwingd.
Kontrakt jest bowiem istotnym elementem utrzymania dobrych relacji
pomiqdzy trenerem. Jezeli miate$ z tym problem, wskazemy Ci tutaj, co takiego mogtoby

sie znalezé w kontrakcie z uczestnikami.

ZASADAMI KONTRAKTU MOGA:

e punktualnos¢ na szkoleniu,

e dyskrecja dotyczaca osobistych informacji udzielanych podczas szkolenia,
e brak ocen uczestnikéw,

e zwracanie sie do siebie po imieniu,

e mowienie bezposrednio do osoby zamiast o osobie,

e uzywanie komunikatow ,ja”, a nie ,,my”

o wytgczenie telefondéw

e czasitrwanie przerw

e to, kiedy zadajemy pytania

Zaproponuj te zasady lub, jeszcze lepiej, wypracuj to razem z nimi, jak to opisaliSmy wczesnie;.

Od samego poczatku spotkania dobrze jest tez zadbac¢ o przedstawienie
zaréwno siebie jak i poszczegdlnych cztonkow grupy szkoleniowej. Moina

zacza¢ od krotkiej autoprezentacji, a nastepnie prosi¢ kazdego z uczestnikéw o opowiedzenie
paru stéw osobie, lub prosi¢ o odpowiedzi na przygotowane przez wczesniej pytania.
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PRZYKLADY PYTAN:

e Jak mam naimig?

e Jakie jest moje doswiadczenie zawodowe?
e Jakie mam doswiadczenie zyciowe?

e Czym sie interesuje?

e Dlaczego biore udziat w szkoleniu?

Oczywiscie nie wygtupiaj sie - jesli znasz cztonkéw swojej grupy, pytanie o imie
pozostanie wziete za zart. Jesli znasz ja naprawde dobrze - inne pytania tez moga by¢
nie na miejscu. Jednak, jesli znaliscie sie tylko ze spotkan, lub naprawde pobieznie, stosowanie

takich pytan uatrakcyjnia szkolenie i stwarza podwaliny do dalszego uczenia sie na podstawie
wtasnego doswiadczenia.

BUDOWANIE ATMOSFERY

Wytworzenie odpowiedniej atmosfery decyduje o podniesieniu poziomu

skutecznosci szkolenia. Otwarto$¢, bezposrednio$é, zyczliwoéé — umozliwiaja efektywna
prace podczas szkolenia. Jak w zyciu. BadZ mitg osobg. Pamietaj, ze grupa wybrata Ciebie z jakis
powoddw.

Odpowiednia atmosfera pozwala zmniejsza¢ opor, wyzwala che¢ dzielenia
sie swoimi doswiadczeniami, oczekiwaniami, pomystami. Pomaga utrzyma¢
naturalng dyscypline i cheé¢ do wymiany doswiadczen. Uczestnicy nie spdzZniajg sie na zajecia,
przychodzg przygotowani i zmobilizowani. Nastawieni sg na wspétprace, a nie walke z innymi
uczestnikami.

Atmosfera szkolenia to w pierwszej kolejnosci zastuga trenera. Pamietaj

o tym. To Twoje emocje zostang przeniesione na grupe. Jezeli bedziesz wystraszony
czy niepewny, grupa wyczuje to. Na profesjonalnym szkoleniu to bytoby niebezpieczne. Tutaj
jednak, przypominamy, Ty jeste$ trenerem nieprofesjonalnym. Masz prawo odczuwac lek.
| grupa ma prawo o tym wiedzie¢. Muszg pamieta¢, ze za chwile, na innym szkoleniu, zmienicie
sie miejscami i Ty ,sigdziesz w tawce”, a ktos inny z grupy ,stanie sie trenerem”. Tak to ma
dziatad.

Zatem nie bdj sie strachu.
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POZYTYWNA ATMOSFERE W PRACY Z GRUPA BUDUJA NASTEPUJACE ELEMENTY:

e 7zyczliwe podejscie trenera

e wzajemna akceptacja uczestnikéw szkolenia i trenera

e odpowiednia aktywnos¢ i zaangazowanie uczestnikow szkolenia

e poczucie bezpieczenstwa w grupie i sali

e postepy w pozyskiwaniu wiedzy i umiejetnosci, czyli efektywnos¢ szkolenia
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Rysunek 31 http://pl.memgenerator.pl/user/andyrey/-/18

CO JESZCZE MUSISZ ZROBIC?

Nieprofesjonalny trener, — czyli Ty - zostat wybrany sposréd wszystkich cztonkéw grupy.
Przyjmujesz teraz postawe lidera grupy, przez co musisz przyjgé na siebie wiele réznych rél.

GLOWNA TWOJA ROLA BEDZIE:

e pobudzanie aktywnosci grupy,
e organizowanie roznych zadan i éwiczen.

Pamietaj, ze grupa i ludzie ja tworzaca- podobnie jak Ty - nie lubig nudy, braku

konkretow oraz straty czasu. Musisz wiedzie¢, jak rozpoznawaé emocje uczestnikéw

szkolenia i dzieki temu odpowiednio wptywac na zachowanie na grupie.

Nie ma lekko. Masz tez dbac o prawidtowy klimat ,,emocjonalny” w grupie. Twojg rolg jest tez
sprawdzanie, czy grupa podaza we wifasciwym kierunku. Powiniene$ réwniez dostarczac
wsparcia emocjonalnego osobom sygnalizujgcym trudnosci bgdz zamknietym i wycofanym.
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Niezle — prawda. Pewnie teraz zastanawiasz sie, w co ja sie datem wkreci¢. Gtowa do goéry. Nie
jest tak Zle. Grupa nie gryzie. Znajg Cie przeciez. Lubig. Sami Cie wybrali — prawda. Po to, aby
czegos sie od Ciebie nauczy¢. Wiec naucz ich. To tatwiejsze, niz sie wydaje.

OTO TWOJ DEKALOG NIEPROFESJONALNEGO TRENERA:

Przestrzegaj ustalonych z grupg zasad na szkoleniu.

Pomagaj cztonkom grupy szkoleniowej w budowaniu relacji w grupie.

Odpowiadaj na pytania i wyjasniaj.

Dbaj o kulture na sali, przestrzeganie zasad tadu spotecznego, tolerancji i zyczliwosci.

vk wN e

Utrzymuj zainteresowanie grupy na temacie, — jezeli widzisz, ze uczestnicy szkolenia
tracg koncentracje, zareaguj — zapytaj, czy potrzebujg wyjasnien, przerwy aby odpoznaé,
czy cos jest nie tak w Twoim prowadzeniu.

Nie prowokuj sytuacji konfliktowych.

Staraj sie nie dopusci¢ do konfliktu podczas szkolenia.

Reaguj, kiedy pojawi sie sytuacja krytyczna lub konflikt.

Lo N

Badz zyczliwy, serdeczny i wyrozumiaty.
10. Staraj sie prowadzi¢ szkolenie jak najlepiej do niego przygotowany — w ten sposéb
okazujesz szacunek uczestnikom.

Nig DOy
ksigzy!

Rysunek 32 http://fifek.pl/tag/dekalog
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Niezle, prawda. Duzo tego. Ale nie przejmuj sie.

Z czasem, kiedy poprowadzisz juz kilka szkolen, okrzepniesz, nabierzesz
doswiadczenia i z trenera nieprofesjonalnego staniesz sie trenerem niemal profesjonalnym. Taki
zart.

PRACA Z OKRESLONYM TYPEM UCZESTNIKOW

Wazng umiejetnoscig trenera jest tez zdolno$¢ obserwacji poszczegdlnych uczestnikéw
szkolenia. Tobie bedzie tatwiej, powtarzam to kolejny raz, az do znudzenia. Znasz cztonkéw
grupy, a wiec znasz uczestnikdw Twojego szkolenia. Czas, bys dowiedziat sie, ze trenerzy nie
postrzegajg ludzi na sali szkoleniowej, jako grupy jednolitej. Rozpoznajg okreslone typy
uczestnikéw i — w zaleznosci, na kogo trafig — dostosowujg swoje dziatania, swojg strategie do
uczestnikéw. Z jednej strony pilnujg realizacji programu, z drugiej strony ,majg oko” na
okreslonych ludzi.

Oto kilka przyktadowych typow uczestnikow, na jakich trafisz na szkoleniu

oraz kilka porad, co robi¢, aby sobie z nimi radzi¢. zobacz, jacy Twoi znajomi
wezma udziat w szkoleniu i odpowiednio sie przygotuj. Warto.

1. TYP ,GADUtA".

Gaduta jest aktywny. Nawet bardzo aktywny. Powiedzmy sobie szczerze — ,Gaduta” woli méwic,
niz stucha¢. Robi to nawet wtedy, gdy nie powinien.

Haczyki na , Gadute”:

e okazuj,Gadule” szacunek- chwal jego doswiadczenie, jego wiedze;

e popros ,Gadute”, aby pomagat Ci i zachecat innych do dyskusji, do wyrazania swoich
pomystéw na problem, nad ktérym pracujecie;

e angazuj go do nowych zadan, pros go by dzielit sie z grupa wiedza na rozpoczynany
temat;

o okresl regutly dyskusji, tak, aby nie tylko ,,Gaduta” miat mozliwo$¢ wypowiadania sie —

np. uczyn go moderatorem dyskusji.

k@g@sia

kto nie
uwmie przestac

Rysunek 33 https://www.xdpedia.com/tag/gaduta
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2. TYP , OUTSIDER”.

Ten uczestnik szkolenia jest wyraznie nie$miaty, nie lubi by¢ w centrum uwagi, zawsze pozostaje
na uboczu grupy. Moze wydawacd sie, ze sie nudzi lub nie jest zainteresowany szkoleniem, lecz to
nieprawda. Po prostu ,, Outsider” woli pracowac sam i nie lubi za bardzo angazowac sie w sprawy
grupy. To samotnik, co na szkoleniu mozna wykorzystad.

e nie od razu Krakéw zbudowano — Outsidera musisz ,zdobywac¢” powoli, angazuj go
w szkolenie matymi kroczkami — jeden po drugim;

e zacznij od pytan, na ktore jestes pewien, ze uzyskasz od niego prawidtowg odpowiedz
— w ten sposob zbudujesz powoli jego poczucie wtasnej wartosci;

e moiesz sprébowaé zaangaiowac ,Outsidera” w sprawy organizacyjne — niech Ci
w czym$ pomoze, rozda materialy, notuje na kartce poruszane podczas dyskusji
problemy itp.

e sprobuj nawigzac kontakt podczas przerwy;

e staraj sie niezbyt nachalnie angazowac go w sprawy grupy szkoleniowej.

DEMOTYWATORY.PL

Czlowiek zamknigty w sobie

zawsze patrzy inaczej na innych

Rysunek 34 https://demotywatory.pl/user/Paulinal17335/ulubione/page/30
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3. TYP,MALKONTENT”

Wiecznie niezadowolony, marudny, wyraznie zniechecony lub smutny, traktuje szkolenie jak
przymus i katorge. Jest z wami i cierpi. Jak on bardzo cierpi! Nawet nie wiecie, z czego musiat
zrezygnowad, zeby wystucha¢ gadaniny jakiegos$ nieprofesjonalnego trenera. tatwo przy kims
takim straci¢ cierpliwos¢. A nie wolno.

Haczyki na ,Malkontenta”:

e od razu reaguj na jego ,,marudzenie” i zapytaj, co mozesz zrobi¢, aby wyjs¢ naprzeciwko
jego oczekiwaniom lub potrzebom;

e jesli Malkontent nadal narzeka, zapytaj innych uczestnikdw, czy majg takie same
odczucia — jesli nie potwierdza jego spostrzezen ,malkontent” poczuje sie osamotniony
i bedzie mniej sktonny do wyrazania swoich niepochlebnych opinii;

e angazuj go w dziatania grupy pytajagc na przyktad o rade lub pomoc w rozwigzaniu
jakiegos problemu;

e okaz mu zrozumienie i cierpliwos¢ — kazdy uczestnik ma prawo do wtasnego zdania,
nawet jesli jest ono odmienne od Twojego czy reszty grupy — trzeba to uszanowad.

DEMOTYWATORY.PL

Narzekanie caly dzien na temat tego

co bylo wczoraj, nie sprawi, ze jutro bedzie lepiej

Rysunek 35 http://www.directpeople.pl/blog/polak-malkontent-a-moze-to-przesada/
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4. TYP,ZARTOWNIS”,

Jest to wesotek i osoba bardzo aktywna. Ma wyrazne trudnosci na skupieniu sie lub utrzymaniu
uwagi zbyt dtugo na jednym temacie. Od czasu do czasu rzuci co$ zartobliwego, starajac sie
roztadowa¢ atmosfere lub napiecie. Prywatnie — dusza towarzystwa. Na sali szkoleniowej —
problem.

Haczyki na ,Zartownisia”:

e idealny uczestnik, aby angaiowac¢ go do zadan i ¢wiczen, ktére wymagaja ruchu,
dziatania;

e angazuj go takze do ¢wiczen, ktére wymagajg kreatywnosci;

e zmniejszaj dystans pomiedzy sobg i tym uczestnikiem, podchodz, zwracaj jego uwage
na sobie, na jakims$ punkcie, celu, zadaniu itp. — nie pozwdl, aby za dtugo skupiat sie na
jednym, bo Itak tego ,,stanu skupienia” nie utrzyma;

&

o jezeli ,Zartowni$” za bardzo zaczyna brykaé, zaangazuj innych uczestnikéw — niech
podtrzymujg jego uwage na rozwazanym zadaniu, realizowanym ¢wiczeniu itp.

e wyraznie oddzielaj prace od zabawy, a kiedy bedziesz angazowat ,Zartownisia”
w temat, sprébuj zrobi¢ to pét zartem np. ,Zobaczymy, jak szybko i dobrze sobie z tym

poradzisz”. Pamietaj jednak, aby unikac¢ ztosliwosci lub ironicznego tonu.

e
. Memypi B

Rysunek 36 http://memy.pl/mem_516724 ale_ten_dominik
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TRUDNOSCI Z GRUPA.

Nawet najlepszym trenerom zdarzajg sie problemy z prowadzeniem

szkolenia. Uczestnicy bardzo czesto tracg zainteresowanie szkoleniem, zajeciami, ,dryfujg”
w nieodpowiednie strony, tworzg sytuacje konfliktowe czy w kazdy inny mozliwy sposéb
utrudniajg Ci poprowadzenie zaje¢, do ktdrych przygotowywate$ lub przygotowywatas sie
z takim trudem.

To nic przyjemnego, taka sytuacja, a Ty, jako trener musisz odpowiednio reagowaé, aby ratowac
swoje szkolenie.

Uwaga:

niniejsza czes¢ podrecznika powstata w oparciu o doswiadczenie wtasne autoréw oraz
o material opracowany przez na potrzeby szkolenia w Zakfadzie Poprawczym
w Tarnowie ,Rozwigzywanie konfliktow w grupie warsztatowej” Opracowanie:

Bolestaw Krzyzanowski (Tarnéw, kwiecien 2015 r.) — gtéwnie w zakresie typologii
konfliktu.

KONFLIKT INDYWIDUALNY — WEWNETRZNY.

Jest to konflikt wewnetrzny, zachodzacy wewnatrz grupy i wynikajacy z réznych powodéw. Jego
przyczyng moze by¢ konieczno$¢ dokonania wyboru pomiedzy dwoma
rownie atrakcyjnymi celami, koniecznoé¢ dokonania wyboru pomiedzy celami przykrymi

i koniecznymi, czy konieczno$¢ uzyskania wartos$ci pozytywnej zwigzane z wyrzeczeniem.

Taki konflikt jest niezwykle trudno rozwigzaé. Aby to zrobi¢ tak naprawde
nalezy wyeliminowac przyczyne konfliktu. zatem

szkolenia i tak dobiera¢ jego narzedzia, ,
gdy szkolenie moze powodowaé koniecznosc

, czy tez konieczno$¢ ponoszenia niezwyktych wyrzeczen, albo
zmusza¢ do wybierania np. ktory uczestnik grupy jest lepszy. Jest to szczegdlnie wazine
w przypadku oséb dorostych, poniewaz wigze sie nie tylko z konfliktem, ale réwniez motywacja,
bez ktdrej, jak wiadomo, szkolenie dla oséb dorostych bedzie nieefektywne i nieskuteczne.
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Rysunek 37 http://pudelekx.pl/skad-sie-bierze-konflikt-wewnetrzny-33984

KONFLIKT POMIEDZY POSZCZEGOLNYMI UCZESTNIKAMI SZKOLENIA.

Wynika najczesciej z nieporozumien i roznic zdan pomiedzy osobami, ktére
uczestniczag w Twoim szkoleniu. Réznica zdar, ktora urasta do rangi niezdrowej
rywalizacji, sprzeczki na tle swiatopogladowym, religijnym czy
pogladowym - to tylko niektére przypadki tego typu konfliktéw.

Najprostszym i zarazem najskuteczniejszym sposobem rozwigzania tego
typu konfliktu jest niedopuszczenie do jego wystgpienia poprzez unikanie
tematow i dygresji natury politycznej, $wiatopogladowej lub moralnej podczas szkolen.

Jako trener unikaj przyktadow, ktére mogg urazi¢ czyjes uczucia religijne,

poglady polityczne, moralne czy swiatopoglagdowe, jak réwniez staraj sie nie
stwarzac takich sytuacji, w ktorej cztonkowie grupy szkoleniowej majg okazje do uzewnetrzniania
swoich pogladéw na wyzej wymienione tematy. Pamietaj, ze Ty, jako trener bedziesz
odpowiedzialny za to, aby pilnowa¢é przebiegu szkolenia.

Ty jeste$ sternikiem okretu zwanego szkoleniem i Ty wyznaczasz jego kurs. Unikaj skat, na
ktdrych mozesz sie rozbié. Pamietaj, ze nawet w grupie tozsamej, z ktérej przeciez sie wywodzisz,
kazdy cztowiek moze mieé wtasne poglady i przemyslenia i moze byé niezwykle wrazliwy na ich
punkcie.

Pamietaj o tej wrazliwosci. Pamietaj o tym, ze nie nalezy tgczy¢ osobistych pogladdw i przekonan
uczestnikéw szkolenia z jego tematyka. Unikaj rowniez przyktadow czy ¢wiczen, ktore postawia

jakas grupe, partie polityczng itp. w nieaktywnym swietle, przypisza jej jakas tatke.
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Nie daj sie takze, jako trener, poprowadzi¢ grupie w strone dzielenia sie
swoimi wtasnymi pogladami i przekonaniami na tle religijnym,
politycznym czy dotyczacym np. wybordw moralnych. To zawsze stwarza ryzyko

zaostrzenia konfliktu.

A co zrobi¢, kiedy juz taki konflikt powstanie.

, odwotaj sie do Waszych relacji zaréwno tych na szkoleniu,
jak i tych, ktére zbudowaliscie w swojej grupie. W koncu znacie sie, rozumiecie, by¢ moze
przyjaznicie. To bedg wartosci, ktéore mogg okazac¢ sie pomocne dla Ciebie, gdy zostaniesz
zmuszonym do rozwigzania konfliktu pomiedzy uczestnikami.

GDYAKLOTNIA'SIE RUZK
POSZEDLEM|PO POPCOR

\

WROCILEMA TAM CISZA

Memy.ni

Rysunek 38 http://memy.pl/mem 1049358 gdy klotnia_sie rozkrecila_poszedlem po popcorn

KONFLIKT MIEDZY JEDNOSTKA A GRUPA.

Jest to bardzo grozny konflikt w sytuacji, jezeli wystepuje pomiedzy trenerem a uczestnikiem lub
uczestnikami. Moze, bowiem tatwo eskalowaé i przeobrazi¢ sie w sytuacje, ktéra zagrozi
efektywnosci i trwaniu szkolenia.

Rysunek 39 http://psychosecundum.blogspot.com/2012/09/konflikty-miedzygrupowe.html
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Najczestsze przyczyny konfliktu to:

BLEDY W KOMUNIKACII.

Kto$ cos powiedzial, kto$ Zle to zrozumiat i zaczyna sie niepotrzebny spoér —
w takiej sytuacji popro$ o wyjasnienie tego, co uczestnik miat na mysli lub, jezeli to
Twoja informacja jest niezrozumiata, wyjasnij co chciates powiedzie¢ lub czego
oczekiwates.

NIEZASPOKOJONE POTRZEBY, OCZEKIWANIA CZLONKOW GRUP
| UCZESTNIKOW.

. Jesli jest to opinia
jednej osoby nie ma az tak wielkiego powodu do zmartwienia. Podczas szkolenia moze
sie zdarzy¢, ze kto$ bedzie odrebnego zdania niz reszta uczestnikdw. Jesli opinie te
powiela wiecej oséb, nalezy jak najszybciej poszukaé przyczyny. Przedyskutuj
zgrupg tu i teraz, co jest nie tak. Pamietaj, ze jestescie kolegami, kolezankami. Nie
musicie sie ze sobg ze wszystkim zgadzaé, ale fajnie by byto, gdybyscie potrafili, tak po
kolezensku, dojs¢ do poru zmienia, dogada¢ sie. Na tym opieraj swoje dziatania
naprawcze.

FUNKCJONOWANIE W OKRESLONEJ ROLI SPOLECZNE..

Mimo, ze wczesniej stanowiliscie cztonkéw jednej grupy, to jednak teraz zmienity sie
relacje. Konflikt moze pojawi¢ sie w przypadku, gdy ktéry$ uczestnik nie
zrozumie tego, ze poza rolg trener — szkolony, nic sie nie zmienia w Waszych
wzajemnych relacjach. Ze kiedy opuscicie sale, wrécg poprzednie relacja. Co wiecej —

one nie powinny zmieni¢ sie nawet na sali, chyba ze tak sie umodwicie.

KONIECZNOSC PODTRZYMYWANIA POZYTYWNEJ SAMOOCENY - ,WYIJSCIE
Z TWARZA” W SYTUACIJI SPORU.

Czesta przyczyna wielu konfliktow. Brak wumiejetnosci przyznania sie do
popetnionego btedu lub pomytki. Koniecznos¢ postanowienia ,na swoim” za
wszelkg cene podyktowany niekiedy fatszywym poczuciem wtasnej wartosci.
Pamietaj, ze nikt z nas nie jest nieomylny i nikt nie ma monopolu na racje. Popetnites
btad — przyznaj sie do niego. Jako cztowiek i jako nieprofesjonalny trener masz prawo
sie myli¢. Uczestnik Twojego szkolenia popetnit btagd? W porzadku. Tez miat do tego
prawo. Pojawita sie rozbieznosé, kto popetnit btgd — zostawcie to. Szkolenie to nie czas
i miejsce na udowadnianie wfasnych racji. Wyjasnicie to sobie w bardziej
sprzyjajacej sytuacji i bez angazowania innych uczestnikow. Nie warto, poniewaz ucierpi
na tym tylko szkolenie i jego odbidr.
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JAK WYCZUC RODZACY SIE KONFLIKT?

Literatura specjalistyczna definiuje zachowania i postawy sprzyjajgce powstawaniu konfliktow,
jako tzw. ,detektory konfliktu”. Musisz pamieta¢ o tym, ze ludzie czesto prezentujg takie
sposoby zachowan, ktére moga by¢ powodem pojawienia sie sporu.

Znajomos¢ detektoréw konfliktu jest wiec bardzo przydatna w wykrywaniu konfliktéw, ktére
jeszcze sie nie ujawnity.

Jako trener nieprofesjonalny zwrd¢ uwage na to, czy w twojej grupie szkoleniowej nie
pojawiajg sie nastepujgce zachowania i — oczywiscie sam musisz unika¢ w swoim
postepowaniu takich zachowan, aby nieSwiadomie nie sta¢ sie przyczyng konfliktu
w Twojej grupie szkoleniowej. Pamietaj, ze przeciez pochodzisz z tej grupy. Jeszcze do
niedawna bytes jej czescig, jako uczestnik, a teraz — dzieki wyborom i decyzjom wewnatrz grupy
— przyjates na pewien czas role ,trenera nieprofesjonalnego”. Na Twoich barkach spoczywa
obowiagzek wychwycenia i reagowania na zjawiska i zachowania, ktore moga stac¢ sie
przyczyng destruktywnego konfliktu w Twojej grupie szkoleniowej.

ZACHOWANIA, KTORE MOGA SWIADCZYC O RODZACYM SIE KONFLIKCIE W GRUPIE:

e zfosliwe lub ironiczne komentarze uczestnika szkolenia dotyczqce osoby lub dziatan,
czesto w formie aluzji,

e skupienie sie uczestnika lub uczestnikow szkolenia bardziej na bfedach popetnionych
przez drugq osobe niz na tematyce i meritum szkolenia,

e prowokowanie przez uczestnika szkolenia impulsywnych zachowarn innej osoby biorgcej
w niej udziat,

e pojawiajgcy sie niespodziewanie formalizm we wzajemnych kontaktach pomiedzy
uczestnikami szkolenia i okazywanie braku cierpliwosci wewngqtrz grupy,

e nadzwyczajny pozom draZliwosci uczestnikow szkolenia, wyszukiwanie sztucznych
problemdw, czepianie sie z byle powodu trenera lub innych uczestnikdw szkolenia czy
narzekania,

e brak tolerancji nawet na drobne bfedy popetniane przez trenera czy innych cztonkow
grupy,

o podkreslanie réznic i odrebnosci we wzajemnych relacjach pomiedzy uczestnikami
szkolenia,

e gtakowanie werbalne innych uczestnikow szkolenia lub trenera poprzez niewtasciwy
dobdr stow, agresywny ton wypowiedzi lub inne tego typu, niepokojgce symptomy

e |ekcewazenie uczestnikéw szkolenia, ignorowanie planow i propozycji uczestnikéw
szkolenia lub trenera,

e uporczywe odrzucanie propozycji komunikowanych przez uczestnikow szkolenia,

o bezrefleksyjne i uparte trzymanie sie wtfasnego zdania — jak rownieZz agresywna
i gwattowna obrona w przypadku préby dyskusji na ten temat,

e zarzucanie innym uczestnikom czy trenerowi ztej woli, nieczystych intencji, sugerowanie
zachowarn ktore nie miaty miejsca

e wyraZne okazywanie braku zaufania do innych uczestnikéw szkolenia.
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Sarkazm to umiejgetnosc
pochwali¢ cztowieka tak,
zeby sie na dtugo obrazit.

Rysunek 40 http://www.obrazki.jeja.pl/55366,sarkazm-to-umiejetnosc.html

Kiedy, jako trener zauwaiysz, ze powyisze zachowania pojawiajg sie zbyt czesto
w grupie szkoleniowej powinienes zadziata¢ w kierunku, ktéry ograniczy mozliwosé
jego rozwoju. Konflikt w grupie szkoleniowej nie oznacza jeszcze jej konca, ale nie powinien
eskalowad szczegdlnie w proponowanej metodzie szkolert wewnatrzgrupowych.

Ale trudnosci w grupie to nie tylko konflikt, ktérego rozwigzanie jest zdecydowanie trudniejsze,
ale rowniez sytuacje nieprzyjemne, ktore pojawiajg sie w pracy z ludZzmi — tak zwane zachowania
trudne.

GLOWNE TYPY TRUDNYCH ZACHOWAN PODCZAS SZKOLEN TO:

1.ANONIMOWA KRYTYKA/ ANONIMOWY KRYTYK

Osoby krytykujgce z anonimowej pozycji(krytykujgce ,nie wprost”) majg zazwyczaj swoj
wtasny punkt widzenia, co do tego jak inni powinni sie zachowywac i co mysle¢ podczas
szkolenia. Osoba krytykujgca z anonimowej pozycji nie skrytykuje Ciebie wprost. Wykorzysta
przerwy lub czas wolny na wptywanie na innych uczestnikdw szkolenia i forsowanie
swoich pogladéw na temat szkolenia. Prowadzi to czesto do trudnych sytuacji podczas
szkolen. Ty, jako ,trener nieprofesjonalny” znasz uczestnikdw szkolenia. Dzieki temu tatwiej Ci
bedzie reagowad na opisang sytuacje i pojawienie sie anonimowej krytyki.

JAK REAGOWAC?

Pierwszym krokiem do zmierzenia sie z ukrytg krytyka, bedzie zmierzenie sie z nig publicznie.
Musisz niejako wyciagnaé krytyke Twojego szkolenia ,na swiatlo dzienne”. Stawiasz
problem na forum publicznym i szukasz rozwigzania. Pamietaj, ze masz lepsza sytuacje niz
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trener ,zewnetrzny”, poniewaz — po pierwsze — jeste$ trenerem , wewnetrznym”, po drugie —
jestes ,trenerem nieprofesjonalnym”. Masz prawo popetnia¢ btedy i masz prawo uczy¢ sie na
nich. To cztonkowie tej grupy, ktéra szkolisz, wybrali dla Ciebie role trenera. Nie mogg wiec teraz
wymagac od Ciebie nie wiadomo czego, a juz na pewno nie mogg ,za plecami” podwazac Twoich
dziatan. Zapytaj wiec wprost grupy lub bezposrednio tego jej uczestnika, ktdry inicjowat
negatywne opinie, co miat na mysli. Formutuj swoje pytania kulturalnie, bez emocji, tak aby
niepotrzebnie nie generowac konfliktu. Poczekaj na odpowiedi, a potem zapytaj
pozostatych uczestnikdw w grupie, czy wyrazona krytyka jest podzielana przez nich,
dajagc im szanse wypowiedzenia sie. Przypomnij im takze o tym, ze nie jeste$ trenerem
profesjonalnym, i ze wspdlnie realizujecie unikalng, innowacyjng metode rozwijania swoich
umiejetnosci opierajgcej sie na potencjale Waszej grupy. To powinno zazegnaé potencjalny
konflikt.

Rysunek 41 http://memy.pl/mem_666852 twoja_krytyka

2. KTOS NA SALI SZKOLENIOWEJ OKAZUJE LEKCEWAZENIE.

Ktéry$s z uczestnikow szkolenia okazuje Ci brak szacunku oraz jawny brak
zainteresowania tematem Twojego szkolenia. To bardzo przykre i nieprzyjemne,
szczegolnie, ze jako grupa sami umawiali$cie sie na takg a nie inng formute i taki, a nie inny
temat. Kiedy dostrzezesz czyje$ lekcewazenie przyjrzyj sie uwaznie reszcie grupy. Jesli tylko ten
jeden uczestnik szkolenia zachowuje sie w ten sposéb, a inni nie, wszystko jest
w porzadku i fatwo bedzie Ci zapanowac nad sytuacjg. Jezeli zachowania lekcewazace
przejawia wiecej uczestnikdw musisz szybko zareagowac.

JAK REAGOWAC?

W takiej sytuacji, najprostszym rozwigzaniem jest uzmystowienie takiemu

lekcewazgcemu uczestnikowi szkolenia jego trudnego zachowania. Warto przypomnieé
takze o tym, ze jeste$ ,nieprofesjonalnym trenerem”, ktéry prébuje przekazaé swoje
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umiejetnosci i swojg wiedze innym uczestnikom. Warto wspomnie¢ o tym, ze przeciez tak sie
umawialiscie na poczatku szkolenia, kiedy dzieliliscie sie rolami i zadaniami. Pamietaj o tym,
aby podczas prowadzonej rozmowy pozostaé¢ spokojnym i uzywaé tych argumentéw,
ktore wynikajg z wewnetrznych ustalen w Waszej grupie- wtedy tez pozostali uczestnicy
spotkania na pewno zachowajg spokdj. Zawsze mozesz zaproponowaé zmiane szkolenia na takie,
ktdre wynikac bedzie z kwalifikacji i umiejetnos$ci osoby okazujacej lekcewazenie. Zamiencie sie
rolami. Niech ona poprowadzi szkolenie nastepnym razem, a Ty zostan jego uczestnikiem o ile to
wynika z Twojej potrzeby. Na tym polega nasza innowacja.

Niezaleznie od jej wieku!

Rysunek 42 https://demotywatory.pl/4200531/Nigdy-nie-lekcewaz-kobiety

3. OSOBA, KTORA ZACZYNA NARZEKAC NIEPOPRAWNY MALKONTENT.

Na sali szkoleniowej pojawia sie uczestnik szkolenia, ktory jest niezadowolony ze
wszystkiego, doszukuje sie wad we wszystkim i wszystkich, nic mu nie pasuje- po
prostu narzeka bez przerwy zaburzajac tad szkolenia. Moze to wynika¢ z osobowosci takiej
osoby, ale przyczyng moze by¢ niska jako$¢ szkolenia. Trzeba to koniecznie ustali¢c nim
narzekanie naszego ,malkontenta” zarazi innych lub doprowadzi do sytuacji konfliktowej w
grupie.

JAK REAGOWAC?

Najlepszym i najszybszym sposobem na neutralizacje tego zachowania jest
przedyskutowanie danego problemu. Warto tutaj przypomnie¢ o tym, ze jestes
,hieprofesjonalnym trenerem” i ze nie mozna od Ciebie oczekiwac takich samych umiejetnosci
czy kwalifikacji, jak od ,trenera profesjonalnego”. Zapytaj rowniez, co najbardziej
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przeszkadza naszemu narzekajgcemu — czy jest to np. na program szkolenia, jego przebieg,
jakie$ Twoje konkretne zachowanie. Im wiecej dowiesz sie o przyczynach narzekania, tym fatwiej
bedzie przeciwdziata¢ sytuacji. Warto do dyskusji wprowadzi¢ innych uczestnikdw szkolenia.
Pamietaj jednak, aby dyskusja nad tym, ,,co robisz zle” nie zdominowata szkolenia. Nie jestescie
na sali po to, aby ocenia¢ Twoje umiejetnosci i kwalifikacje. Nikt z Was nie jest ,,profesjonalnym
trenerem” i warto tym przypomniec ,zapominalskiemu”. Macie sie od siebie wzajemnie uczy¢,
a nie krytykowa¢ i narzekaé. Przypomnij o tym uczestnikowi, a mozliwe, ze zdusisz potencjalne
zarzewie konfliktu w samym jego zarodku.

Nl'E'NAL)jDZQ NIENALIDL (iEfPo (ONMA
LPAto). ZiMNA. v ém‘ozwf?”ﬂ

TEMPERATVER!

Rysunek 43 https://pocisk.org/tag/malkontenci

INNE ZACHOWANIA

Trudne zachowania podczas szkolen mogg przysporzyé prowadzgcemu ktopotéw. Znajac
uwarunkowania trudnych zachowan, jak tez sposoby na ich neutralizacje, mozna z sukcesem
przeprowadzi¢ kazde szkolenie i w ten sposdb wzbogaci¢ swdj warsztat wiedzy i doswiadczenia.

Jakie techniki stosujg profesjonalni trenerzy, gdy wystgpi trudne zachowanie? Jest ich naprawde
wiele, ale najwazniejsze ich reguty mozna sprowadzi¢ do nastepujacych kwestii:

Skoncentruj sie na tresci, a nie na formie, ktéra rzeczywiscie moze Cie urazié.

2. SPARAFRAZUIJ ZDANIE UCZESTNIKA SZKOLENIA.
Pozwoli Ci to na lepsze zrozumienie jego intencji, a uczestnikowi da poczucie tego, ze to co
mowi jest wazne i stuchane. Dzieki temu bedziesz rowniez miat czas na przygotowanie
odpowiedzi. Np.,,Rozumiem, ze uwazasz, Ze tak sie nie uda tego zrobic, jak powiedziatem,
tak?”.
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PRZERZUC DYSKUSJE NA GRUPE.

W sytuacji ataku na Ciebie warto wykorzysta¢ grupe, ktéra przejmie ciezar dyskusji i czesto
stanie po Twojej stronie. Wykorzystaj do tego pytania wciggajgce reszte grupy w dialog np.
»A co wy uwazacie, na ten temat?”, ,Czy uwazacie, ze Andrzej ma racje w tym, ze nie radze
sobie z sytuacjg?”. Pamietaj, zeby w razie czego przypomnieé grupie, ze jeste$ ,trenerem
nieprofesjonalnym”. Wiem, ze powtarzam to zbyt czesto, ale ten argument powinien by¢
statym elementem dyskusji w przypadku wystgpienia sytuacji trudnych podczas
realizowanych przez Ciebie szkolen.

PODZIEKUJ ZA UWAGE | UNIKAJ REAKCJI OBRONNYCH.

Przejécie do obrony sprawia, ze uczestnicy krytykujacy Twoje dziatania, przystgpig do
wzmozonego ataku. Nie kté¢ sie z nimi, bo najczesciej takie osoby tylko czekaja, aby wdac sie
w dyskusje i udowodni¢, ze majg racje. Radze rowniez unikaé sformutowan w stylu: ,mam
inne zdanie”, ,nie zgadzam sie z Tobg”- to takze zaproszenie do dyskusji. Lepiej podziekowac
za uwage i oddad gtos grupie lub zastosowad inny mechanizm radzenia sobie z taka sytuacja.
To ,,wytraci” argumentacje uczestnikowi, ktéry przejawia zachowania trudne.

DOPYTAJ UCZESTNIKA.

Zadawaj pytania otwarte uczestnikowi, ktéry inicjuje zachowania trudne. Dzieki pytaniom
otwartym mozesz dowiedzie¢ sie wiecej o powodach ,ataku” i dowiedzie¢ sie, czy majg
podstawy racjonalne, czy tez wynikajg z nie merytorycznych przestanek. Pamietaj o tym,
zeby w takiej sytuacji przypomnieé, ze jestes , nieprofesjonalnym trenerem”.

NIE PROBUJ PRZEKONYWAC NA SILtE DO SWOICH RACII.

Z racjg jest tak, ze zazwyczaj kazdy ma swojg. Szkolenie to nie jest miejsce, podczas ktérego
na site bedziemy prébowac przekonaé innych do naszych przekonan w danej kwestii.
Szkolenie ma swdj cel i swoje zadania, a na dyskusje mozna znaleZ¢ czas pdzniej. Pamietaj
jednak o tym, aby dac¢ ,przestrzen” uczestnikowi. Lepiej zawsze powiedzie¢: ,Masz prawo
mie¢ inne zdanie” czy ,Masz prawo tak uwaza¢” albo ,Masz prawo mie¢ inne
doswiadczenie” niz uparcie przekonywa¢ do swoich racji. Szkolenie to takze sztuka
kompromisu i pogodzenia oczekiwan twoich, jako nieprofesjonalnego trenera i uczestnikéw,
jako odbiorcéw tresci merytorycznych szkolenia.

DOCEN UCZESTNIKA, ZROB Z NIEGO EKSPERTA.

Kiedy dojdzie do sytuacji trudnej przypomnij sobie, ze jestes$ , nieprofesjonalnym trenerem”
a uczestnik jest doktadnie takim samym cztowiekiem, jak Ty. Na chwile przyjeliscie inne role
spoteczne — Ty trenera, on uczestnika. Wszyscy w grupie jednorodnej, jakg przeciez
stanowicie, macie odpowiedni bagaz doswiadczen i wiedze wyniesiong z pracy, zycia czy
wynikajgca z doswiadczen zwigzanych np. z hobby. Przyjmij wiec, ze uczestnik, podobnie jak
i Ty, posiada pewne kwalifikacje i kompetencje i w tym konkretnym przypadku moze miec
racje. Czesto dobrg reakcjg w takiej sytuacji jest np. stwierdzenie. ,, To, co méwisz, jest bardzo
interesujgce, zobaczmy co na to pozostali stuchacze” lub ,,Dobrze, ze o tym wspomniates, bo
nie bytem do korica pewny”. Docenienie to bardzo skuteczna technika zjednywania sobie
trudnych uczestnikdw, szczegdlnie w przypadku, kiedy, tak jak Ty, prowadzacy jest
»trenerem nieprofesjonalnym”. Uczestnik, ktory zostanie doceniony publicznie, bedzie miat
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opory przed ponownym atakiem na Ciebie. Moze tez staé sie Twoim sojusznikiem podczas
reszty szkolen, jakie bedziesz prowadzit. Okazujac szacunek mozesz zyska¢ to samo. A dla
trenera nie ma nic wazniejszego, niz uznanie jego grupy.

PRZYZNAJ MU CZESCIOWO RACIE.

Zapewne doskonale wiesz, ze ludzie uwielbiajg miec racje i lubig ludzi, ktérzy im jg przyznaja.
W sytuacji, kiedy jestes przekonany do swoich racji nic nie stracisz, kiedy czesciowo zgodzisz
sie z uczestnikiem. Przyznaj czesciowo racje uczestnikowi i dopytaj go o szczegdty, aby mogt
przedstawi¢ swoje zdanie. Moze sie tez zdarzyé, ze uczestnik nie bedzie potrafit
uargumentowac swoich racji i przekonan. Pozwoli to wyj$é Tobie z ,honorem” i nie wdac sie
w niepotrzebne przepychanki. Pamietaj, ze jestes ,trenerem nieprofesjonalnym”, ale Twoja
wiedza i doswiadczenie mogg by¢ jak najbardziej profesjonalne. Nie ustepuj, jesli wiesz na
pewno, ze masz racje, ale tez nie zaogniaj sytuacji i nie ryzykuj tego, ze sytuacja trudna
przerodzi sie w konflikt. Jako petnigcy role osoby szkolgcej musisz pilnowaé, aby w grupie
szkoleniowej nie dochodzito do takich sytuacji. Przyktadem takiego pytania moze by¢ np.:
»Kiedy Twoim zdaniem ta technika bedzie niemozliwa do wykorzystania?”.

PAMIETAJ:

e Bardzo waine w rozmowie z osobg, ktdra Cie atakuje jest niedoprowadzenie do
,wojny personalnej”. Aby to osiggnac¢ wazne jest aby nauczy¢ sie nie odbieraé oporu
stfuchacza jako ataku personalnego. lezeli bedziesz czut pozytywne nastawienie do
rozméwcy i zaakceptujesz jego prawo do odmiennego myslenia unikniesz
niepotrzebnych utarczek stownych.

e Jestes ,trenerem nieprofesjonalnym”, wiec masz prawo popetnia¢ btedy- nawet
,trener profesjonalny” ma do tego prawo.
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CZESC PIATA — PRZEDSTAWIENIE STYLOW NAUCZANIA | CYKLU
TRENINGOWEGO.

Cykl szkoleniowy jest procesem, ktdry okresla poszczegdlne etapy szkolenia.

PONIZSZA GRAFIKA PRZEDSTAWIA KOLEJNE ETAPY CYKLU SZKOLENIOWEGO.

Etap IV
Opracowanie Etap VII
materiatéw Dziatanie
szkoleniowych

Etap Il
Dobdr uczestnikow
szkolenia

Etap Il
Projektowanie

Etap V
Przeprowadzenie
szkolenia

Etap VI

. Ocena szkolenia
szkolenia

Schemat 4 ETAPY CYKLU SZKOLENIOWEGO

W przypadku naszej metody szkolen realizowanych przez trenera nieprofesjonalnego w grupie
tozsamej etap ten jest prowadzony na etapie, w ktorym wybrano Ciebie na trenera.

ETAP Il —- DOBOR UCZESTNIKOW SZKOLENIA.

Nasza metoda skupia sie na grupach nieduzych i tozsamych. Tutaj grupa sama ksztattuje sobie
szkolenie i okresla liczebnos¢. Dzieki temu mozna dobra¢ odpowiednie metody i techniki
szkolenia.
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ETAP Ill - PROJEKTOWANIE SZKOLENIA.

Ten podrecznik dosé¢ doktadnie pokazat Ci, jak przygotowac sie do szkolenia. Podczas tego etapu
tworzysz konspekt szkolenia a potem plan szkolenia. Warto tutaj zaprojektowac szkolenie tak, by
byto jak najbardziej elastyczne i mozna je byto poprowadzi¢ nawet wtedy, jesli co$ z niego
,2wypadnie”.

ETAP IV — PRZYGOTOWANIE MATERIALtOW SZKOLENIOWYCH.

O tym, jak przygotowac swoje materiaty szkoleniowe tez juz powiedzielismy tyle, ile bedzie Ci
potrzebne na poczatku. Przypomnijmy jedynie, ze zardwno brak materiatéw, jak i ich nadmiar,
moze zmniejszy¢ skutecznosé i efektywnos$é prowadzonego przez Ciebie szkolenia.

ETAP V — PRZEPROWADZENIE SZKOLENIA.

To kulminacyjny moment cyklu, mozna powiedzie¢, ze jego wierzchotek. Wczesniej
powiedzieliémy Ci, jak poradzi¢ sobie na sali szkoleniowej. Mamy nadzieje, ze nasze porady i
sugestie pozwolg Ci na efektywne szkolenie i poczucie sie prawdziwym trenerem.

ETAP VI — OCENA SZKOLENIA.

O tym Ci jeszcze nie powiedzielismy, ale ocena efektywnosci szkolenia i jego rezultatéow jest
bardzo waznym elementem cyklu. Pozwala bowiem sprawdzi¢ zadowolenie uczestnikoéw oraz
zmierzy¢ to co najwazniejsze — skutecznos$¢ szkolenia oraz wyciggnaé wnioski na przysztosé. O
ocenie powiemy Ci jeszcze w ostatniej czeSci tego podrecznika. Nie martw sie.

ETAP VII — DZIALANIE.

Jest on bardzo czesto pomijanym elementem w cyklu szkoleniowym, a jednoczesnie jest w nim
najwazniejszy. Nalezy pamieta¢, ze przeciez uczestnik nie bierze udziatu w szkoleniu dla samego
,bycia na nim”, lecz oczekuje ze zdobyte umiejetnosci lub wiedze wykorzysta w swoim zyciu —
zawodowym, osobistym, towarzyskim. Liczy na to, e szkolenie zmieni co$ w jego
dotychczasowej sytuacji, poprawi jg i pozwoli osiggngé wtasne, osobiste cele, o ktdrych czesto
nie wspomina sie na sali szkoleniowe;j.
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STYLE UCZENIA SIE

Literatura specjalistyczna wskazuje, ze kazdy cztowiek uczy sie nieco inaczej. Kieruje innymi
kryteriami, charakteryzuje innym podejsciem do nabywania wiedzy i umiejetnosci. Ma swdj styl
uczenia sie.

Stajac przed problemem, jedni siegng po instrukcje lub ksigzki, inni beda probowa¢é
rozwigzac go za pomoca prob lub bteddw, jeszcze inni poprosza kogos, kto juz ten problem
rozwigzat o wyjasnienie, albo znajdzie sie osoba, ktéra w ogdle nie bedzie chciata problemu
rozwigzac.

WYROZNIA SIE NASTEPUJACE STYLE UCZENIA SIE:

Dziatanie i doswiadczenie. Tym charakteryzuje sie osoba wpisujaca sie styl aktywny.
Preferuje ona formy nauki opierajgce sie na wtasnym doswiadczeniu- na przyktad
¢wiczenia. Kierujg sie emocjami i lubig je angazowa¢ w procesy nauki. Nie lubig teorii, wiec
na wykfadzie bedg sie nudzi¢ szybciej, niz inne typy.

2. REFLEKSYINY.
Ucza sie poprzez ocene i analize skutkéw podejmowanych dziatar. Lubig obserwowac
starania innych uczestnikow i na podstawie tej obserwacji wycigga¢ wnioski.
Najchetniej wystepujg w roli obserwatoréw. Wolg to, niz angazowac sie w zadania.

3. TEORETYCZNY.

Uczg sie na teorii przekazywanej przez trenera. Wolg nauke ze Zrdédet. Charakteryzuje ich
silna potrzeba autorytetéw, dlatego bardzo chetnie uczg sie od ekspertéw, treneréw czy
uznanych zrédet (np. poradnikédw czy podrecznikdw). Lubig konkretne tresci i precyzyjny
przekaz. Nie przepadajg za formami nauczania wymagajacymi np. odgrywania scen lub
wykorzystywania emocji.

4. PRAGMATYCZNY.
To styl dla osdb, ktére ucza sie najlepiej w sytuacji, kiedy wystepuje bezposrednie ogniwo
taczace rozwazane zdanie z problemem praktycznym lub mozliwoscia wykonania
praktycznego ¢wiczenia. Lubig eksperymentowanie i rozwigzywania zadan. Preferujg
mozliwo$¢é natychmiastowego zastosowania zdobytej wiedzy, co stanowi podstawe ich
sposobu nauki.

Musisz wiedzie¢, ze przedstawiony powyzej podziat nie jest jedynym. ChcielibysSmy Ci przyblizy¢
jeszcze jedno ciekawe spojrzenie na style uczenia sie ludzi.

Kazdy cztowiek poznaje swiat na swdj sposéb. Uczy sie $wiata i odbiera bodzZce, informacje za
pomocg trzech podstawowych zmystéw: wzroku, stuchu lub dotyku (czucia). Najskuteczniejsze
formy szkolenia i przekazywania wiedzy bazujg na tym, ze angazujg mozliwie najwiecej zmystéw
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uczestnika. Mam wrazenie, ze juz o tym mowitem, ale jezeli tak — to dobrze. Bo to wazne i warto
zapamietad.
Charakterystyka poszczegdlnych styldw uczenia sie wg. podziatu na zmysty.

A. WZROKOWCY.

Ludzie, dla ktorych najwaziniejszym zmystem jest wzroki to na nim opierajg swoje
postrzeganie Swiata.

o  Wzrokowcy lepiej zapamietujg obrazy, niz tresci przekazywane w inny sposdb —
przygotuj dla nich prezentacje z grafikami, zdjeciami itp. elementami pomocnymi
w szkoleniu.

o Wzrokowcy chetnie robig wtasne notatki - lepiej da¢ im mozliwo$¢ samodzielnego
notowania na szkoleniu niz gotowe, wydrukowane materiaty.

e Wzrokowcy maja bujng wyobraznie i czesto sobie co$ wizualizujg, obrazujg w swojej
glowie — warto prowadzac szkolenia wykorzysta¢ tg zalete — dawaj do rozwigzania
zadania, angazuj ich wyobrazZnie.

e Uczac sie, Wzrokowiec, nie zwraca uwagi na hatasy i odgtosy, ale ich koncentracje zaktéci
ruch, krecenie sie innych itp. bodzce, czesto tez bedg wodzi¢ za Tobg wzrokiem — nie
oznacza, to, ze wpadtes im w oko, oni po prostu lubig obserwowacd.

o  Wzrokowcy uwielbiajg diagramy, wykresy, schematy i tabele — to dla nich najlepszy
element szkolenia.

e  Gdy wzrokowiec sie nudzi i jest nieaktywny, wpatruje sie w dal, rysuje lub znajdujesobie
cos$ do ogladania — w dobie, kiedy Internet jest w niemal kazdym telefonie, tatwo moga
znaleZ¢ sobie inne rzeczy do zajecia i oglgdania, dlatego réb wszystko, aby utrzymywac
ich uwage (i wzrok!) na sobie lub na Twojej prezentacji.

e Wzrokowcy bywajg czesto zamknieci w sobie a ich wzrok jest Zrédtem komunikatéw — po
ich oczach poznasz czy sie ztoszczg, czy sg zainteresowani.

o  Wzrokowcy nie méwig za duzo i chetnie stosujg w swoich wypowiedziach metafory.

o Kiedy zmusza sie ich do zbyt dtugiego stuchania, tatwo tracg zainteresowanie - jesli
prezentacja dla wzrokowcdw, to koniecznie z czyms, co utrzyma ich zainteresowanie.

e Nie zmuszaj wzrokowca do dyskusji czy rozméw — on woli patrzyc.

Wzrokowca tatwo rozpoznasz po tym, co méwi:

- widze to, nie widze tego, teraz to dla mnie jasne, to wyglada naprawde ciekawie, nie widze celu
tego szkolenia, widze, ze sie polubimy itp.

Jezeli kto$ uzywa takich sformutowan, jest duze prawdopodobienstwo, ze jest witasnie
Wzrokowcem.

| jeszcze jedno — wzrokowcy sg wyjatkowo uwazni na punkcie swojego wygladu. | Twojego przy
okazji tez.
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B. StUCHOWCY.

Stuchowiec najlepiej pamieta to, co ustyszat.

e Prezentacje, nawet te najbardziej ,,wypasione” to dla Stuchowca jedynie dodatek, i to
dodatek mato istotny

e  Przy stuchowcu najwazniejsze bedzie to co i jak powiesz, najwiecej zapamieta stuchajac.

e Stuchowcy preferujg np. nagrywanie, a nie notatki.

e Stuchowcy nie lubig pisa¢, za to doskonale zapamietujg stowa.

e Stuchowcy czesto potakujg gtowa kiedy uczestniczg w szkoleniu

o  Stuchowiec mysli stowami — czesto méwi do siebie, mamrocze pod nosem, ,gtosno
mysli”, czy powtarzanie ustyszanych informacji — to zupetnie normalne i nie nalezy
reagowac na to w zaden negatywny sposdb, np. uciszac.

e Stuchowiec lubi méwié rozwlekle, lubi brzmienie swojego gtosu, czasami nawet miewa
wybuchy stowotoku.

e Stan emocjonalny Stuchowca czesto wyraza prze stowa, barwe gtosu, tempo wymowy.

e Jest dobrym stuchaczem, ale bardzo czesto przerywa swojemu rozmdéwcy — moze tez
zadawad duzo pytan — przygotuj sie na to i zachowaj cierpliwos¢

e Stuchowiec nie przyktada wiekszej uwagi do swojego wygladu i do Twojego tez nie
bedzie, wiec na szkolenie ze Sftuchowcami mozna is¢ naprawde ,,na luzie”. .

Stuchowca tatwo rozpoznasz po tym, co méwi:

- brzmi niezle, chciatbym to ustysze¢, styszatem to, musze sie w to lepiej wstucha¢, mozesz by¢
troche ciszej, czy mozna troche gtosniej, nie przekrzykujcie sie tutaj

Jezeli kto$ uzywa takich sformutowan, jest duze prawdopodobienstwo, ze jest wiasnie
Stuchowcem.

C. CZUCIOWCY INACZEJ ZWANI KINESTETYKAMI

Czuciowiec najlepiej uczy sie doswiadczajac czegos bezposrednio.

e (Czuciowiec uczy sie przez ruch i doswiadczanie bezposrednie: dotyk, nacisk,
temperature.

e Czuciowiec najlepiej przyswaja wiedze i umiejetnosci przez bezposrednie zaangazowanie
i praktyke.

e Czuciowcy majg do$é¢ matg wyobraznie — wolg doswiadczaé, niz wymyslaé — dla nich
wazne jest szkolenie praktyczne, a nie gadanina czy jakie$s wykfady.

e Czuciowiec, aby pozosta¢ aktywnym , musi czesto zmienia¢ potozenie, ruszac sie — réb
duzo éwiczen, angazuj go w zajecia wymagajace ruchu i zmiany np. miejsca.

o  Lubi aktywnosé fizyczng i mysli lepiej w ruchu - szkolenie podczas marszu czemu nie.

e Jesli nie moze sam sie ruszaé, musi poruszaé jakim$ obiektem — bawi sie dtugopisem,
telefonem komdrkowym, przesuwa rzeczy na stole itp.

e Czuciowec nie lubi czyta¢ — dawaj mu raczej krétkie teksty i polecenie, bo sie znudzi.
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e Czuciowec, nie przepada tez za pisaniem, chociaz to drugie juz bardziej, bo przynajmniej
sie rusza, prawda.

e Czuciowiec nie jest dobrym stuchaczem. Zbyt szybko traci zainteresowanie.

e (Czuciowiec duzo sie rusza i gestykuluje, przez co moze C sie wyda¢ nerwowy lub
niezainteresowany — nic bardziej mylnego, on po prostu tak ma. Nie przejmu;j sie.

e Czuciowiec lubi kontakt fizyczny — lubi dotykaé i by¢ dotykanym. Tylko nie przesadzajcie z
tym, dobra. Podczas rozmowy lubi sta¢ blisko rozméwcy. Nie odsuwaj sie zatem, No
chyba, ze to Tobie sprawia dyskomfort. Lepiej jednak wyjasnij, dlaczego zwiekszasz
dystans. Czuciowiec moze to opacznie pojac.

e Zdenerwowany Czuciowiec to wulkan — tupie, krzyczy, macha rekami, czasami nawet
czyms rzuci — nie chcemy tego, wiec unikajmy konfliktéw w grupie z Czuciowcami.

CZUCIOWCA tATWO ROZPOZNASZ PO TYM, CO MOWI:

- to mite, to niemite, gtadko nam to poszto, nalezy nimi ostro potrzasnaé, nie badz taki twardy,
co?, szef szorstko sie z nim obszedt, sptyneto to po mnie jak po kaczce itp.

Jezeli kto$s uzywa takich sformutowan, jest duze prawdopodobienrstwo, ze jest witasnie
Czuciowcem.

Kim jestem?

Rysunek 44 https://zygmuntmakolumne.wordpress.com/2015/07/21/kim-jestes-wzrokowcem-sluchowcem-

kinestetykiem/

CYKL KOLBA

Nauczanie nie jest procesem prostym. Grupa szkoleniowa nie jest bowiem jednorodna — nie
sktada sie z 0séb o tym samym stylu uczenia sie. Dlatego bardzo wazne jest, aby tworzy¢ takie
warunki uczenia sie, ktore zaangazujg kazdego i beda réwnie efektywne, niezaleznie od tego, jaki
styl preferuje uczestnik. Podstawg takiego podejscia metodologicznego jest Cykl stworzony przez
Davida Kolba.
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Wedtug niego, kiedy uczymy sie nieustannie modyfikujemy, niejako nadpisujemy, nasze
doswiadczenia. Nowo zdobywana wiedza czy doswiadczenie ,wchodzg w reakcje” z juz
posiadanymi przez nas doswiadczeniem i wiedzg. Zatem na proces uczenia nalezy patrze¢ jak na
okreslony cykl, w ktérym wyrdznit cztery etapy.

TEST OBSERWACIJA | REFLEKSJA

(sprawdzenie w praktyce) (analiza doswiadczenia)

ABSTRAKCYINA TEORIA

(wycigganie wnioskow)

Schemat 5 CYKL KOLBA

ELEMENTY CYKLU KOLBA.

Najpierw przezywamy co$ w danym momencie, do$wiadczamy czego$ np. uczac sie,
¢wiczac, szkolac.

2. OBSERWACIA | REFLEKSIJA.
Dokonujemy analizy swoich doswiadczen. Czesto z roznych perspektyw czy punktow
widzenia tak, aby wyciagnac jak najwiecej wnioskdw w kolejnej fazie cyklu.

3. WYCIAGANIE WNIOSKOW.
Wyciggamy wnioski i dokonujemy refleksji odkrywajac prawidtowosci i schematy.

4. SPRAWDZANIE.
Zmieniamy swoje zachowanie i zaczynamy sprawdza¢ nowo nabytg wiedze lub
umiejetnosci w praktyce. Weryfikujemy, czy sg nam przydatne.

Aby proces uczenia sie byt efektywny wazne jest, by wystgpity w nim wszystkie cztery etapy
cyklu.
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CZESC SZOSTA - ZASADY OCENY | SAMOOCENY POSTEPOW
DYDAKTYCZNYCH.

Dotarlismy do konca naszego poradnika. Pozostata tylko jeszcze jedna sprawa. Ocena szkolenia.
Tak witasnie. Ocena. Ewaluacja. Nazywa sie to rdzinie, ale sprowadza sie do jednego —
do zweryfikowania czy i jak szkolenie sie udato.

Ocena to wazny element szkolenia. Odpowiedni poprowadzona pozwala oceni¢ zaréwno
szkolenie, jak i siebie.

Pamietaj, ze jeste$ trenerem nieprofesjonalnym. Nie przejmuj sie zatem wynikami
oceny. Co$ Ci moze nie pdjs¢, cos moze zosta¢ ocenione gorzej, nic w tym ztego. Nawet
profesjonalni trenerzy czasami ,zbierajg ciegi” od uczestnikow. Czasami zastuzone, czasami
niezastuzone. Takie zycie. Potraktuj wiec ocene, jako forme komunikatu zwrotnego, czy jak
mawiajg ,korporacyjni mistrzowie szkolen” feedback.

NAJCZESCIEJ OCENIE SZKOLENIA PODLEGA:
e ZADOWOLENIE UCZESTNIKOW- obejmuje ono takie elementy jak: warunki na sali,
poczestunek, materiaty szkoleniowe,
. (o matulu — wykrzykniesz! Bez obaw. To Twoi koledzy
i kolezanki. Zjada Cie na pewno — masz to jak w banku. Nieprawdaz?)

Czasami poddaje sie ocenie inne czynniki — jak na przyktad przyrost wiedzy lub umiejetnosci.
Na tym etapie jednak taka wiedza bedzie Ci zbedna.

ANALIZA

Z przeprowadzonej ceny (ankiet) nalezy zrobi¢ analize. Zebra¢ odpowiedzi i sprawdzi¢,
ktore elementy szkolenia uzyskaty wysokie oceny, a ktdre niskie. Tam, gdzie ocena byta wysoka
mozna uznaé, ze szkolenie byto dobre i warto czerpa¢ z tego doswiadczenia, trzymaé sie
wypracowanej formy. tam, gdzie ocena byfa nizsza powstajg pola do poprawy. Pod zadnym
pozorem niskich ocen nie traktuj w charakterze osobistej porazki! Nawet, jezeli odnoszg sie
bezposrednio do Twojej pracy jako trenera. Pamietaj, ze jeste$ trenerem nieprofesjonalnym!
Uczysz sie prowadzi¢ szkolenia. Po¢wicz. Porozmawiaj z grupa. Zobacz co im sie
podobato, a co nie. Wyciggaj wnioski. Analizuj. Dziataj i traktuj nizsze noty jako
wskazéwke, co powinienes rozwija¢, co zmienia¢. Nawet najnizsza ocena nie powinna
zawrdcic Cie z tej drogi. Nawet pracy trenera trzeba sie uczyd, tak to juz jest.
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PONIZEJ PRZEDSTAWIAMY Cl PRZYKLADOWA ANKIETE EWALUACYJNA SZKOLENIE.
GDYBY TEN SCHEMAT CI NIE WYSTARCZYt
W INTERNECIE ZNAJDZIESZ MNOSTWO INNYCH PRZYKtAD

o

W.

ANKIETA

1. OCEN, JAK SZKOLENIE SPELNILO TWOJE OCZEKIWANIA?
(5 - bardzo dobrze, 4 — dobrze, 3 — Srednio, 2 - wystarczajgco, 1 — niewystarczajgco)

2. JAK OCENIASZ PRZYDATNOSC W ZYCIU UZYSKANYCH NA SZKOLENIU
UMIEJETNOSCI/WIEDZY?

(5- bardzo przydatne, 4 - raczej przydatne, 3 - trudno powiedziec, 2 - raczej nieprzydatne,

1 - zdecydowanie nieprzydatne).

3. JAK OCENIASZ WIEDZE PROWADZACEGO | JEGO PRZYGOTOWANIE MERYTORYCZNE?
(5 - bardzo dobrze, 4 - dobrze, 3 — ani zZe, ani dobrze, 2 - raczej zle, 1 - zle)

4. JAK OCENIASZ MATERIALY SZKOLENIOWE?
(5 - bardzo dobrze, 4 — dobrze, 3 — srednio, 2 - wystarczajgco, 1 — niewystarczajgco)

5. JAK OCENIASZ PRZYGOTOWANA PRZEZ TRENERA PREZENTACIJE?
(5 - bardzo dobrze, 4 — dobrze, 3 — Srednio, 2 - wystarczajgco, 1 — niewystarczajgco)

6. JAK OCENIASZ SPOSOB PRZEKAZYWANIA INFORMAC)I PRZEZ PROWADZACEGO
SZKOLENIA?
(5 - bardzo przystepnie, 4 — przystepnie i ciekawie, 3 - Srednio przystepie,
2— mato przystepnie, 1 —nieprzystepnie i niezrozumiale)

7. JAK OCENIASZ SZKOLENIE OD STRONY ORGANIZACYJNEJ?
(5 — bardzo dobrze, 4 — dobrze, 3 — Srednio, 2 — raczej Zle, 1 —Zle)

Napisz:
Co byto dobre: ...,
8. JAK OCENIASZ OGOLNA ATMOSFERE ODBYTEGO SZKOLENIA?

(5 - bardzo dobrze, 4 - dobrze, 3 - Srednio, 2 - raczej zZle,1 — Zle)

Napisz:
Co najbardziej Ci sie podobato: ........cccevviveevervencenesieenee
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SPIS SCHEMATOW

SCHEMAT 1 SCHEMAT ZDOBYWANIA WIEDZY

SCHEMAT 2 SCHEMAT METOD SZKOLENIOW Y CH ..eeieiiiieiiieete ettt st e et e tae et st sennsesnseennsrsnsssnssenssennsens 43
SCHEMAT 3 TECHNIKI SZKOLENIOWIE ... e eeeeeee ettt eee et et et e e ee s e s et e st s taseae s e sensennsstnssansennssnnssenasens 53
SCHEMAT 4 ETAPY CYKLU SZKOLENIOWEGO .. .....iuuiitiiiiiieetietie e et et setnsetanetansssnsssnsesnsesnssrnssrsnsssnssenssennsees 74
SCHEMAT 5 CYKL KOLBA ..ottt ettt ettt et e et e et e et et e e e e e s e s ea s et e tastan s e s s ansennsannsennnssnnssanssansennsens 80
SPIS RYSUNKOW

RYSUNEK 1 HTTP://WOLETO.PL/MEMY/POKAZ,120,A_DAJ_PAN_SPOKOJ_Z_TA_NAUKA.HTML
RYSUNEK 2 HTTP://MEMY.PL/MEM_48008 WYBIERAM ....cveevreereereeresteesseesseeeseesseesesssesseessesssesssesssssssssessseessesssesns
RYSUNEK 3 HTTP://FIFEK.PL/TAG/EKSPERYMENTY+HWHEOZKU .eeuveeureeeresreseeeseeesseesseeseessesssessesssesssesssesssssssssesssesssesssenns 7
RYSUNEK 4 HTTPS://WWW .BLASTY.PL/TAG/MOTYWACIA ...eeeveeiureeeteeireeeteeiseeessessssesssesssessssesssessssessnsessssessnsessnsesn
RYSUNEK 5 HTTP://MEMY.PL/MEM_891650_MIALEM_JUZ_TYLE_CHECI_DO_NAUKI
RYSUNEK 6 HTTP://WWW.ESZKOLA-WIELKOPOLSKA.PL/ESZKOLA/PROJEKTY/LICEUM-MIEDZYCHOD/NIE_JESTEM_INNY_

JESTEM_WYJATKOWY _1/ corenriiiiticteeteettett et ete st testeete e bt et e st et e besbesbeeseesbessensasbesbestasaeessessensesbesbebestestseseessenes 9
RYSUNEK 7 HTTP://WWW.KOBIECYBIALYSTOK.PL/PIERWSZE-KROKI-WARSZTATY-DLA-RODZICOW-DZIECI-DO-3-LAT/ ............. 11
RYSUNEK 8 HTTPS://WWW.XDPEDIA.COM/55/CHCE_SCHUDNAC.HTML ...veeuveeererereseeeseeesseesseessesssesssessesssessesssessesssnesnes 12
RYSUNEK 9 HTTP://MEMY.PL/MEM_842275_TYLE_PYTAN ..veeterueeueeeeneesersensesseessesessensessessessessesssensessessessessesssensens 14
RYSUNEK 10 HTTP://MEMY.PL/MEM_1029026_CO_TU...eeeiueeireerreesreeereesreesreesseesseesseessseesseessessseesssesssseensnes 19
RYSUNEK 11 HTTP://MEMY.PL/MEM_793076_ZACNA_DYSKUSIA ..eecveereereereseesreesseesseesseesesssesssesseesseesessesssesnsesnes 21
RYSUNEK 12 HTTPS://SENSIT.PL/BLOG/POST/ L7 .ceeeeeeieeteieeeeteie e seteeee e ettt e e ettt e sttt e s e sste e s seaaaeessabaeesessbesessnaaesssnbeeesens
RYSUNEK 13 HTTP://MEMY.PL/MEM_17830_CZAS_NA
RYSUNEK 14 HTTP://MEMY.PL/MEM_417988 _CZESC ..cuveeeureeireeereeireeereesveestreesseessseessseessseessseessseessseessseesseensns

RYSUNEK 15 HTTP://PL.MEMGENERATOR.PL/USER/MINAQ/ ~/1/1/5 weeeeiireiiieeeie ettt
RYSUNEK 16HTTP://PL.MEMGENERATOR.PL/USER/LEETECH. ...veverveeeeeseeneensessensessesneessessesessessessesseessensensessessessesssensens
RYSUNEK 17 HTTP://MEMY.PL/MEM_219632_WIECE)_SERA__ WIECEJ_DZIUR_WIECEJ_DZIUR__MNIEJ_SERA
RYSUNEK 18 HTTPS://DEMOTYWATORY.PL/4797777/12-ZDIEC-KTORE-POKAZUJA-SWIAT-OCZAMI-MEZCZYZNY-I-KOBIETY... 31

RYSUNEK 19 HTTP://PL.MEMGENERATOR.PL/USER/PEPLOVSKY/=/1/1/5 .eueiiieeeiie ettt 32

RYSUNEK 20 HTTP://MEMY.PL/MEM_932650_TO_SZKOLENIE_PRZYGOTUIE ....ccuveereerreesreereereeseesseenseesseesessesssesseesns 33

RYSUNEK 21 HTTP://PL.MEMGENERATOR.PL/MEM/STARY-OSTATNIO-WIDZIALEM-BOBMOWE-MATERIALY-WYBUCHOWE-PL-
FFFFFF 1veeeveeseeseeseeeseesseeseesesssesseesssesssenseenseasseessaseesseessesssesasesseesssenseenseeaseesseesaesseenteensesasesasesseesseensesnseens

RYSUNEK 22 HTTP://MEMY.PL/MEM/80774/WYKLAD ?RSIDEBAR
RYSUNEK 23 HTTPS://WWW.XDPEDIA.COM/MEMY/55059/WODKA-BESTY-SMIESZNE_ OBRAZKI-POGADANKA-MEMY-INTERNET

.............................................................................................................................................................. 38
RYSUNEK 24 HTTPS://DEMOTYWATORY.PL/4782786/GRY-DLA-PAR-SA-TAKIE-FAINE-NAPISZ-COS-CZEGO-NIE-WIE-TWO).... 40
RYSUNEK 25 HTTP://PL.MEMGENERATOR.PL/MEM/WYLONCZAJ-TEN-FILM-PL-FFFFFF ..veeeiiutereiiieeeeeireeeeessreressseeessnneeeeens 41
RYSUNEK 26 HTTP://MEMY.PL/MEM_520500_ROBIL_CWICZENIA_NA_NOGI .everveerrerrersersersensessesseessessessessessessesanseens 42
RYSUNEK 27 HTTP://MEMY.PL/MEM_1011996 KONIEC_DYSKUSII uveerureeerreerreeereesreesseesseessreesseessseesseessseessseennnes 44
RYSUNEK 28 HTTP://WWW.OBRAZKIJEJA.PL/TAG,BURZA, D .....eoveeeeeieenieeiesteseeeseeesaeesseenseensesnsesssesseesseesesnsesssssneesnns 47
RYSUNEK 29 HTTP://LE-MIIVERSE-RESOURCE.WIKIA.COM/WIKI/FILE: TOY-STORY-MEME-DRAMA-EVERYWHERE.JPG ............. 48
RYSUNEK 30 HTTP://MEMY.PL/MEM_793076_ZACNA_DYSKUSIA .c.uveerureeereesreesreesseesseesseessseesseessseessseesssessssessnnes 49
RYSUNEK 31 HTTP://PL.MEMGENERATOR.PL/USER/ANDYREY/=/18 . .veeeiitiieieeeie e ieeieeeeetee ettt e st e e et seseaae e s snaee e 57
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