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WPROWADZENIE

W czasie, w ktérym uczestnicy Zimowej Akademii SORE bedg uczestniczyli w zajeciach, w polskich
szkotach zrealizowanych bedzie réwnoczes$nie kilkaset szkolen. W ostatnich 10 latach zawdd trenera?
nabrat duzego znaczenia. Rynek ustug szkoleniowych wcigz dynamicznie sie rozwija, nie tylko ze
wzgledu na rézne formy dofinansowania szkolen, lecz réwniez ze wzgledu na potrzebe ciggtego
podnoszenia swoich kwalifikacji na rynku pracy. Ciggte doskonalenie jest wpisane w prace kazdego
nauczyciela. Szkolenia nauczyciela staty sie zatem nieodtgcznym elementem nowego paradygmatu
mys$lenia o szkole jako o organizacji uczgcej sie. Szkota uczaca sie to organizacja, ktéra ciggle
rozszerza mozliwosci tworzenia wiasnej przysztosci. Takim szkotom nie wystarcza samo tylko
przetrwanie, bowiem w organizacji uczacej sie nauka technik adaptacji musi by¢ powigzana z uczeniem
sie znajdywania nowych rozwigzan, uczeniem sie rozszerzajgcym indywidualne mozliwosci twércze.
Istotg organizacji uczacej sie jest cykl glebokiego uczenia sie. W miare rozwoju nowych zdolnosci
pojawia sie réwniez nowa swiadomos¢ i nowa wrazliwos¢. Gdy ludzie inaczej zaczynajg postrzegac
Swiat i doswiadczac¢ go, formutujg nowe postawy i przekonania umozliwiajgce dalszy rozwéj kwalifikacji
i zdolnosci. Cytujgc za Alvinem Tofflerem: ,Analfabetami w przysztosci nie bedg ludzie nieumiejgcy

czytac, ale tacy, ktoérzy nie bedg potrafili sie uczyc”.

Przystepujac do pisania tego tekstu, autorzy materiatu kolejny raz zadajg sobie pytanie: czego
potrzebuje trener przygotowujacy sie do prowadzenia procesu wspomagania w polskich szkotach?
Jakie umiejetnosci sg mu niezbedne na poziomie podstawowym, a jakie bedg ksztattowaty mistrzowski
poziom realizacji podejmowanych przez niego zadan? Czego potrzebuje, aby wkroczy¢ w nowe zadanie
wspomagania szkét i z sukcesem kreowac swoj wizerunek? O co musi zadbaé aby przez lata z
satysfakcjg wykonywaé swéj zawdd? Jakie zasady etyczne powinny mu przyswiecaé i jakich regut
bezwzglednie powinien przestrzegac w relacji ze swoimi klientami? Na te i wiele innych pytan postaramy
sie odpowiedzie¢ podgzajgc szlakiem wyznaczonych na nasze spotkania tematéw. Zywimy nadzieje na
inspirujgce dyskusje, ktére wzbudzg w uczestnikach refleksje nad sobg w roli trenera oraz ogromnej roli

jakg mogg odegra¢ we wspotczesnym spoteczenstwie opartym na wiedzy.

1. PROJEKTOWANIE SZKOLEN

Uczestnicy kursu mieli juz okazje zapozna¢ sie z materialem przygotowanym dla nich na potrzeby
Letniej Akademii SORE. Przedstawiono tam zarys teoretyczny tworzenia poszczegodlnych etapow
programéw szkoleniowych, z uwzglednieniem przeszkdd, ktére mogg stanowi¢ trudnos¢ w realizaciji
celu. Niniejsze opracowanie bedzie zatem dopetnieniem tresci, ktére w opinii autoréw warto sobie
przypomnie¢ oraz wzbogaci¢ o dodatkowe zagadnienia. Wréémy zatem do ogélnego zarysu procesu

szkoleniowego. Leslie Rae? wyréznia nastepujgce jego etapy:

1 Zawdd trenera nadal nie jest wpisany przez polski rzad do klasyfikacji zawodéw i specjalnoéci na potrzeby
rynku pracy, jednak profesja ta istnieje i jest wykonywana przez tysigce oséb w kraju.
2 Rae L., (2003). Planowanie i projektowanie szkolen. Krakéw: Oficyna Ekonomiczna.
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l. Rozpoznanie i Analiza Potrzeb Szkoleniowych (RAPS)
—  Okreslenie priorytetéw rozwojowych
—  Okreslenie luk w efektywnosci i ich przyczyn
I. Planowanie i Projektowanie Programu Szkolenia
—  Okreslenie celéw szkolenia
— Okreslenie tresci szkolenia
— Okreslenie najbardziej efektywnej metody szkolenia w stosunku do ustalonych celéw i
wybranych tresci
— Zaprojektowanie programu szkolenia

Il Ocena Programéw Szkoleniowych (Ewaluacja)

Proces szkoleniowy to zatem nie tylko samo szkolenie i jego konstrukcja, ale szereg dziatan
niezbednych do tego aby przygotowane i zrealizowane szkolenie byto efektywne, oraz wprowadzito
istotng — zatozong — zmiane. Czesto sie styszy, ze szkolenia nie sg skuteczne, poniewaz nic sie po nich
nie zmienito dla szkoty czy nauczycieli, ktérzy brali udziat w takiej aktywnosci. Powodéw jest co najmniej
kilka:

» Zle zostata przeprowadzona analiza potrzeb w efekcie czego przygotowany program szkolenia
nie byt odpowiedzig na rozpoznang luke kompetencyjng lub potrzebe rozwojowg organizaciji;

» Zle zostata dobrana grupa odbiorcéw szkolenia odpowiedzialnych za wdrozenie zmiany w
organizaciji;

» trener zastosowat niewtasciwe metody i formy pracy sprzyjajace uczeniu sie dorostych;

* brak lub niewtasciwie dobrane zadania wdrozeniowego dla uczestnikdw szkolenia.

Czy to jedyne powody braku oczekiwanej zmiany po szkoleniu? Z catg pewnoscig ta lista jest znacznie
dtuzsza, nie mniej jednak wskazane przyczyny sg jednymi z typowych. Zaktadajgc jednak, Zze trener
zadbat o kazdy etap procesu szkoleniowego, a mimo to organizacja nie odnotowata zadnej zmiany
zatozonej na etapie planowania szkolenia — jaka jest na to rada? Otéz, najnowszym trendem w ustugach
szkoleniowych, po ktéry siega coraz wiecej przedsiebiorstw, firm, instytucji i co najwazniejsze réwniez
szkot — jest tworzenie projektéw rozwojowych. Podobnie jak realizacja projektu szkoleniowego
(uwzgledniajgcego jedno lub wiecej szkolen), projekt rozwojowy sktada sie z tych samych etapéw. Skad
obecnie potrzeba oddziatywania w znacznie szerszym zakresie anizeli tylko realizacja pojedynczych
szkolen? Otéz, lata dosSwiadczen pokazaty, ze sam udziat w szkoleniach nie ma przetozenia na
podnoszenie efektywnosci pracy. Brak systematycznego wsparcia i powigzania szkolen z innymi
dziataniami w organizacjach, powoduje, ze nie realizujg one potrzeby, ktérg kierujg sie dyrektorzy szkot
skfadajacy zamowienie na szkolenie. Tym co go wyréznia projekt rozwojowy od pojedynczych szkolen

to wigczenie kilku dodatkowych elementéw towarzyszgcych catemu projektowi. Juz na etapie badania
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potrzeb angazuje sie tzw. kwintet szkoleniowy?® do okreslenia oczekiwanych przez szkote* rezultatow
kohcowych catego projektu. Ponadto w catym cyklu szkoleniowym uczestnicy otrzymujg wsparcie
doradcze i informacje zwrotne ze strony trenera, pomiedzy kolejnymi sesjami szkoleniowymi
zaplanowane sg zadania wdrozeniowe do wykonania. Catosci projektu towarzyszg liczne obserwacije
bezposrednich przetozonych, ktérzy przygotowujg sie w ten sposdb do wpierania swoich nauczycieli na
etapie wdrozen. Czestg praktykg jest réwniez coaching grupowy i/lub indywidualny wspierajgcy
uczestnikow w trakcie projektu. Projektem rozwojowym nazwiemy np. roczny program wspomagania
szkoty (RPW).

INFORMACIA INFORMACIA
ZWROTMNA ZWROTNA

BADANIE
POTRZEB SZKOLENIE SZKOLENIE —

SZKOLEMNIOWYCH EFEKTYWNOSCI

ZADANIE ZADAMNIE
WDROZENIOWE WDROZENIOWE

- 2o~ E N m X

 emd OBSERWACIE UCZESTNICZACE, COACHING, KONSULTACIE IND. | GRUPOWE

Powszechna opinia, ze jednodniowe szkolenia rzadko przynoszg rzeczywistg zmiane dla uczestnika

i/lub organizacji, ma swoje potwierdzenie w badaniach®. Niestety trenerzy nie zawsze maja wplyw na

3 Rae L., (2006). Planowanie i projektowanie szkolen. Krakéw: Oficyna Ekonomiczna, s 19-24

4 Autorki odnoszg sie w treéci omdwienia do przyktadu szkét, warto jednak wiedzie¢, ze formuta kwintetu
szkoleniowego powszechnie wykorzystywana jest rowniez w biznesie i administracji publicznej.

5 W IV kwartale 2014 r. w Sopocie oraz Warszawie odbyty sie spotkania poswiecone tematyce efektywnosci
szkolen i nowoczesnym metodom jej podnoszenia, w trakcie ktérych przeprowadzono badanie na prébie 40
przedstawicieli dziatéw personalnych duzych firm. 35% osdb uwazato, ze szkolenia s3 za krétkie i 1-2 dni szkolen
nie generujg pozgdanych rezultatéw. 25% ankietowanych, zgadzato sie ze stwierdzeniem, ze zazwyczaj szkolenie
nie ma orientacji i nie ktadzie nacisku na strone praktyczna. Ponad 21% specjalistow twierdzi, ze uczestnicy nie
ucza sie potrzebnych zachowan podczas szkoler. Zrédto: Marta Zarebska, DEVELOR Polska Sp. z o.0. za:
http://hrstandard.pl/2014/01/02/najwieksze-trudnosci-dotyczace-szkolen-w-polskich-firmach/; dostep z dnia:
09.01.2015.
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decyzje klienta® w kwestii zakresu czasowo-organizacyjnego zamawianej ustugi, totez — nawet jesli
mamy do zrealizowania szkolenie zaplanowane na 1 dzieh - warto podjg¢ wszystkie mozliwe kroki aby

zmaksymalizowaé oczekiwany rezultat.

1.1. METODY BADANIA POTRZEB SZKOLENIOWYCH

Niezaleznie od tego w jak zlozonej formule bedzie realizowane szkolenie, prace projektowag nalezy
rozpocza¢ od identyfikacji i analizy potrzeb szkoleniowych. W przypadku przygotowywania szkolen
otwartych — bedzie to analiza potrzeb rynkowych”. W przypadku szkolen zamknietych (w ramach swoje;j
wlasnej organizacji) — bedzie to analiza potrzeb szkoleniowych, ktéra pozwoli ustali¢, czy szkolenia sg
potrzebne, oraz czy dzieki nim szkota/organizacja lepiej bedzie sobie radzita z realizacjg swoich
biezagcych i przysztych zadan. W przypadku zamowienia zewnetrznego z oczekiwaniem przygotowania
oferty ,szytej na miare” — bedzie to rozpoznanie wstepnych oczekiwan szkoly, poznanie budzetu,
identyfikacja i analiza potrzeb szkoleniowych. Logika podpowiada, ze osobg kazdorazowo
odpowiedzialng za proces badania potrzeb szkoleniowych powinien by¢ trener, w praktyce jednak
czesto na tym etapie jest on pomijany. Zdarza sie bowiem dos¢ czesto, ze trener otrzymuje zapytanie
o oferte na okreslony temat i jedynym oczekiwaniem klienta jest otrzymanie programu i ceny. Taka
praktyka czesto prowadzi do tego, ze szkolone sg nie te osoby co powinny, nie z tego co jest im
potrzebne, a efekty szkolenia nie majg przetozenia na korzys¢ dla organizacji ani uczestnikow. Mozna
sobie zadac pytanie: i co z tego? Klient zamdwit i dostaf co chciaf. Trudno sie z tym nie zgodzi¢. Jednak
warto sobie réwniez zada¢ pytanie, czy to jest tym na czym nam zalezy, bowiem z wielkim
prawdopodobienstwem ten klient juz do nas nie wrdci (chyba, ze kolejny raz bedzie miat do wydania

budzet pod koniec roku i nie bedzie miata dla niego znaczenia efektywna inwestycja szkoleniowa).

1.1.1.ROZPOZNANIE | ANALIZA POTRZEB SZKOLENIOWYCH

Zaktadajgc, ze naszg intencjg jest przygotowanie dla szkoty propozycji, ktéra bedzie odpowiedzig na
potrzeby jego organizacji, warto zadba¢ o to, aby juz na etapie rozpoznania i analizy potrzeb
szkoleniowych (RAPS) wigczy¢ do wspotpracy tzw. kwintet szkoleniowy®. Paradoksalnie ten etap prac
zaczyna sie niejako od konca, tzn. od okre$lenia pozgdanych po dziataniu rozwojowym wskaznikow,
rezultatéw. Pierwszym pytaniem jakie zadaje sobie trener jest: jakie majg by¢é oczekiwane rezultaty
procesu? Jakie jest oczekiwanie rady pedagogicznej®? Na to pytanie moze odpowiedzie¢ sam
zamawiajgcy. W sktad klasycznego kwintetu szkoleniowego wchodza osoby decyzyjne w organizacii,

osoba odpowiedzialna po stronie zamawiajgcego za trafny dobdr tematu i grupy szkoleniowej,

6 Zamiennie stosuje sie réwniez pojecie: zamawiajgcego, sponsora — kogo$ kto decyduje o ztozenia zaméwienia
na ustuge szkoleniowa.

7 Analiza potrzeb rynkowych — analiza marketingowa.

8 Rae L., (2006). Planowanie i projektowanie szkoler. Krakéw: Oficyna Ekonomiczna, s 19-24

9 Zaktadamy, ze zamawiajacym jest organizacja, a nie pojedynczy klient.
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potencjalni odbiorcy ustugi, czyli reprezentacja przysztych uczestnikdéw, oraz sam trener. Skfad1° takiego

kwintetu moze wyglagda¢ nastepujgco:
| propozycja sktadu:

—  Dyrektor,

— Z-cadyrektora

—  Wybrani nauczyciele z RP,

— Zewnetrzna osoba wspomagajgca proces rozwoju szkoty (obecnie SORE)

— Trener
Il propozycja sktadu:

—  Dyrektor

— Za-cadyrektora

— Nauczyciele - grupa odpowiedzialna za ewaluacje
— Pracownik wydziatu o$wiaty

— Trener

.Przymierzajgc” powyzszy skfad osobowy do warunkéw realizacji projektu ,System doskonalenia
nauczycieli oparty na ogdélnodostepnym kompleksowym wspomaganiu szkot’, taki zespdt stanowi:
dyrektor szkoly, reprezentacja nauczycieli (zespot diagnostyczno-rozwojowy) oraz SORE. Jak widac,
trener!! na tym etapie nie uczestniczy ani w badaniu, ani w analizie potrzeb szkoty — ten zakres jego

kompetenciji realizuje SORE.

Wracajgc jednak do neutralnego ujecia etapu badania i analizy potrzeb szkoleniowych, prace
projektowg nalezy rozpoczgé od zdefiniowania obszaréw, w ktérych dana organizacja wymaga
wzmocnienia. Obszary te mogg by¢ analizowane z trzech istotnych perspektyw:

e organizacji,

*  kompetencji zawodowych konkretnych osob,

* indywidualnych potrzeb rozwojowych poszczegdlnych oséb.

Kwintet szkoleniowy jest reprezentacjg osob, ktdra pozwoli nam dookresli¢ te obszary oraz uzyskac
informacje niezbedne do wyprowadzenia wnioskéw bedacych podstawg tworzenia mniej lub bardziej

rozbudowanego projektu szkoleniowego.

Przedstawiciel wyzszej kadry kierowniczej to gtos oséb zarzgdzajgcych szkotg/organizacjg. To osoby,

ktére przydzielajg srodki na realizacje zadania. Metoda RAPS bedzie dla nich przydatna jezel

10 W biznesie w skfad kwintetu wejdzie np. przedstawiciel zarzadu (kto$ z nadrzednego kierownictwa firmy),
menedzer liniowy (bezposredni przetozony pracownika), pracownik dziatu HR (dawniej mdwito sie pracownik z
kadr odpowiedzialny za szkolenie), reprezentant pracownikéw i trener.

1 W projekcie, o ktdrym mowa trener jest nazywany ekspertem merytorycznym.
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postanowili np. wprowadzi¢ nowe zadania w organizacji, nowe produkty czy nowe sposoby dziatania.
Badanie bedzie dla nich uzyteczne rowniez wéwczas kiedy odkryli problemy w pewnych dziedzinach
funkcjonowania organizacji wskutek czego potrzebujg pozna¢ rodzaj i rozmiar probleméw. Dyrektor
szkoty wstepnie okresla potrzeby szkoleniowe pracownikéw, ktérymi zarzadza. Zaangazowany jest
réwniez w proces identyfikowania luk kompetencyjnych pracownikow i w wybdr najlepszych dziatan
rozwojowych. Rownie wazng role odgrywa réwniez na etapie wdrozenia nabytych umiejetnosci przez
podlegtych mu pracownikbw — jego rolg jest wspieranie ich i dawanie przestrzeni do
eksperymentowania. Na etapie RAPS, rolg trenera bedzie natomiast wspieranie dyrektora w analizie
potrzeb szkoleniowych, doradzanie w zakresie doboru najlepszych metod rozwojowych, opracowanie
programoéw szkoleniowych i narzedzi wspierajgcych wdrozenie. Trener pomaga rowniez przy wdrozeniu
umiejetnosci pozyskanych w ramach udzialu w szkoleniach oraz wspiera w zakresie analizy
efektywnosci podjetych dziatan. W skilad kwintetu szkoleniowego wchodzi réwniez reprezentant
przysztych uczestnikow. Bez jego udziatu rozpoznanie i analiza potrzeb szkoleniowych nie bytaby
mozliwa. Jego uczestnictwo w badaniu polega na udzielaniu szczerych odpowiedzi na pytania zadane
w ankiecie, skrupulatnym ich wypetnieniu oraz osobistym kontakcie z osobg przeprowadzajgcg RAPS

— optymalnie gdyby to mégt by¢ trener.

1.1.2.HUMAN PERFORMANCE IMPROVEMENT (HPI)

Drogg do trafnej analizy potrzeb szkoleniowych jest identyfikacja barier utrudniajacych
pracownikom efektywne wykonywanie swojej pracy. Wskazanie i zaproponowanie rozwigzan
eliminujgcych te bariery jest kluczem do skonstruowania wtasciwego programu rozwojowego, ktory
pozwoli pracownikom w petni wykorzystywa¢ swdj potencjat. Szczegdlnie w organizacjach, ktére
funkcjonujg w ramach silnych systemow jak np. szkoty, nieefektywno$¢ pracownikéw jest bardzo
dotkliwie odczuwana. Tam bowiem wktad kazdej jednej osoby ma znacznie wiekszy wptyw na wynik
koncowy organizacji. Metodologia badania HPI (Human Performance Improvement), pozwoli nam na
zidentyfikowanie rzeczywistych problemoéw i dobranie najlepszych rozwigzan. Trener bedzie potrafit w
w ten sposob zidentyfikowaé LUKE pomiedzy obecnymi lub przysztymi wymaganiami do zadan
realizowanych przez szkote oraz wymaganiami stanowisk pracy oraz aktualng wiedzg, umiejetnosciami
i zachowaniami os6b zajmujgcych okreslone stanowiska. Wartos¢ HPI w rekach trenera jest tym
wieksza, ze bez niego bardzo trudno bytoby trenerowi okresli¢ czy problem zgtaszany przez szkote, ma
charakter szkoleniowy. Wiele probleméw w organizacjach nie ma bowiem zwigzku z brakiem wiedzy
czy umiejetnosci pracownikdéw, a raczej z ich zachowaniami i postawami. W przypadku dwoéch
pierwszych elementow sprawa wydaje sie prosta. Nalezy zaplanowaé, jakg wiedze i w jakiej postaci
przekazemy uczestnikom, a nastepnie zastanowi¢ sie, jak przetozy¢ wiedze na praktyczne umiejetnosci
uczestnikdw oraz jak ¢wiczy¢ i sprawdzac poziom opanowania tych umiejetnosci. Jednak modyfikacja
zachowan, postaw i relacji miedzyludzkich jest duzym wyzwaniem i zmiana na tym poziomie zazwyczaj
wymaga znacznie bardziej ztozonych oddziatywan, np. udziatu w dtugotrwatym projekcie rozwojowym,

wzmochionym dziataniami wspierajgcymi zmiane, np. coachingiem.
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Trener siegajacy po metodologie HPI przekona sie zatem czego potrzeba do poprawy efektywnosci

pracownikéw w danej organizacji.

ANALIZA EFEKTYWNOSCI

laki jest
CEL DO poigdany poziom
:;,z:iﬂmﬁ efektywnosci? lakie sa frddta Co moéna rrobié
rozhieinosci aby rreczywisty
l pomiedzy poziom
rzeczywistyma efektywnodci byt
0s508Y poiadanym 2godny z
MAIACE poziomem poziomem
WPEYW NA efektywnosci? poigdanym?
REALIZACIE laki jest
CELL FZeCTywisty
poziom
efektywnoscl?
REALIZACIA DZIALAN
ROIWOQIOWYCH

OCEMNA
REZULTATOW

Jakie rezultaty przynoszy
podjete dziatania?

lak optymalnie wdrazad

dziatania rozwojowe?

KROK 1
Zacznij od okreslenia wskaznika, ktérego poprawa Cig interesuje, oraz celu, ktéry chcesz uzyskac.

KROK 2

Zidentyfikuj osoby lub grupy oséb, ktére w najwiekszym stopniu majg wptyw na osiggniecie tego
wskaznika i realizacje celu. Za efektywnos$¢ w pracy odpowiedzialni sg bowiem ludzie. Wiedzgc kto ma
zwigzek z naszym celem — zastosuj regute Pareto!? (20/80) aby rozpoznac¢ kto w najwiekszym stopniu
wptywa na wskaznik. Wiele oséb moze mie¢ by¢ odpowiedzialnych za wynik, jednak wsréd nich sg tez

tacy, ktérych dziatania majg najwieksze przetozenie na efektywnosé.

KROK 3
Wiedzac juz czyje dziatania majg najwiekszy wptyw na wielkos¢ interesujacego Cie wskaznika, okresl,
co konkretnie te osoby powinny robi¢, aby méc osigagng¢ okreslony wskaznik / cel szkoty. Wazne

aby rozpoznac¢ konkretne, obserwowalne zachowania.

KROK 4
Szukaj réznicy pomiedzy tym co powinny robi¢ rozpoznane osoby, a tym co rzeczywiscie robig.

12 7agadnienie to byto przedmiotem opracowania materiatéw szkoleniowych na Letnig Akademie SORE.
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Réznica pomiedzy dziataniem pozadanym, a rzeczywistym stanowi luke w efektywnosci i jest
dokfadnie tym czym powinienes sie zajg¢ planujgc dziatania rozwojowe. Wstrzymaj sie jednak jeszcze

Z proponowaniem rozwigzan.

KROK 5
Zanim zaproponujesz okreslone dziatania, sprawdz koniecznie jaka jest przyczyna luki. Zgodnie z
podejsciem systemowym moze byc kilka przyczyn nieefektywnosci:

e Zasoby — narzedzia pracy, wyposazenie, odpowiednie miejsce pracy, sprzet, maszyny,
wsparcie technologiczne, systemy IT, instrukcje, czas i finanse.

e Struktura i/lub proces — struktura organizacyjna, zaleznosci, opisy procesoéw biznesowych i
stanowisk, cele, procedury postepowania, normy jakosci, zasady, raportowanie, wsparcie
organizacyjne ze strony przetozonych, misja, wizja, wartosci i oczekiwania.

e Informacje — jasno wyrazone oczekiwania wzgledem pracy, omowienie standardoéw pracy,
informacje zwrotne dotyczgce poziomu wykonania i spetnienia oczekiwan, dostep do danych i
informacji zwigzanych z wykonywang praca.

e Wiedza i kompetencje — wiedza specjalistyczna z zakresu wykonywanej prac, kompetencje
(umiejetnosci i postawy), mozliwosci rozwoju kompetencji i zdobywania wiedzy specjalistyczne;j.

¢ Motywacja — zaangazowanie w realizacje zadan zwigzanych z czynnikami wewnetrznymi i
zewnetrznymi; poziom satysfakcji z wynagrodzenia i wszelkie formy nagradzania i premiowania,
identyfikacja z firmg, poczucie bezpieczenstwa pracy i mozliwosci rozwoju, kariery, awansu.

e Jakos¢ zycia w organizacji — dbato$¢ o szeroko rozumiane aspekty zdrowia psychicznego i
fizycznego i rbwnowage miedzy zyciem zawodowym i osobistym. Niezwykle wazne jest aby nie
tyle wiedzie¢ czego dane osoby nie robig, co pozna¢ przyczyne: czemu tego nie robig?
Identyfikacja prawdziwych przyczyn nieefektywnosci to kluczowy moment dla calej

metodologii —od tego bowiem bedg zalezaty zaproponowane przez Ciebie dziatania zaradcze.

Przyktadowo: nauczyciele nie wspdtpracujg z rodzicami:

— nie potrafi tego robi¢ — warto go wysta¢ na szkolenie
— nie wie, ze powinien — nalezy go o tym poinformowaé

— nie ma czasu — trzeba przyjrze¢ sie systemowi jego pracy.

KROK 6
Jesli wiesz juz co nie dziata i jaka jest tego przyczyna, tatwo bedzie Ci dobra¢ odpowiednie dziatania

zaradcze. Ostatnim etapem jest propozycja najbardziej efektywnych rozwigzan.

Podsumowujac, metodologia HPI pokazuje krok po kroku jak analizowa¢ sytuacje w kazdej organizaciji,
aby dobra¢ trafne dziatanie naprawcze, ktére bedag stanowi¢ m.in. klucz do budowania programu
rozwojowego i planowanych szkolen. Podejmujgc sie tego badania warto przeanalizowaé wszystkie te
kroki razem z kwintetem szkoleniowym (lub jego czescig), o ktérym byta mowa juz wczesniej.
Wspodtpraca z tym zespotem pozwoli nam réwniez na podjecie dziatan pozwalajgcych efektywnie
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analizowac luki kompetencyjne i potrzeby rozwojowe pracownikéw w organizacji. Dziataniami po jakie

woéwczas najczesciej siegamy sa:

Analiza profilu kompetencji i analiza stanowiska pracy — rozpoznawanie umiejetnoéci, wiedzy,
postaw i wartosci wymaganych do wykonywania danych zadan.

Analiza SWOT - ocena stabych i mocnych stron, szans i zagrozen.

Audyt funkcjonalny — badanie rdl i funkcji okreslonych grup pracownikéw, sprawdzanie na ile swoje
zadania mogg wykonywac efektywnie i co im w tym przeszkadza..

Badanie ucznioéw, rodzicéw, partnerow - analizowanie zadowolenia m.in. poprzez bezposrednie
indywidualne wywiady, wywiady telefoniczne i kwestionariusze.

Badanie atmosfery i zaangazowania nauczycieli - identyfikowanie, co w najwiekszym stopniu wptywa
na zadowolenie pracownikéw .

Badanie kompetencji i umiejetnosci zwigzanych z pracg zespotowg i indywidualng poszczegdlnych
pracownikow, zespotow czy dziatow.

Benchmarking — poréwnywanie efektywnosci danej szkoty z efektywnoscig innych organizacji
porownywanie efektywnosci wybranych zespotow lub pracownikéw z efektywnoscig innych.
Wykorzystywanie informacji zwrotnych, m.in. uzyskiwanych dzigki procesowi oceny.

Podstawowymi narzedziami analizy, po ktére siegniemy beda natomiast:
e Obserwacja
e Ankieta diagnostyczna
e Rozmowa indywidualna

o  Wywiad grupowy

Zwienczeniem pracy zwigzanej z badaniem i analizg potrzeb szkoleniowych jest przygotowanie raportu,
ktéry wskaze rekomendacje konkretnych oddziatywan — szkolenia, warsztaty, doradztwo, coaching itp.
W raporcie zostang zaproponowane tematy i zakres merytoryczny ustugi szkoleniowej, oraz profil oséb,
ktére powinny by¢ objete projektem.

W tym miejscu nalezy réwniez wyraznie powiedzie¢, ze w zaleznosci od klienta, identyfikacja i analiza
potrzeb szkoleniowych moze przebiega¢ w zupetnie odmienny sposéb, z wykorzystaniem innych metod
i technik zbierania danych oraz wyprowadzania wnioskéw. Niezaleznie jednak od sposobu badania, ten
etap pracy bedacy pierwszym krokiem w projekcie szkoleniowym, ma decydujace znaczenie dla
catosci procesu. Kazdy kolejny krok bedzie konsekwencjg dokonanego na starcie rozpoznania potrzeb
danej organizacji, grupy i uczestnikéw. Tylko wéwczas gdy szkolenia bedg odpowiednio dobrane do
potrzeb odbiorcy, wtedy przynoszg korzy$ci zamawiajgcej je firmie i samym uczestnikom. Zle
przygotowane szkolenia, albo zwyczajnie niedopasowane do potrzeb samych zainteresowanych, moze
przynies¢ wiele szkdd zaréwno dla szkoty/organizacji zamawiajgcej ustuge, uczestnikéw jak i samego

trenera.
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1.1.3.KOMPETENCJE TRENERA®® NA ETAPIE ROZPOZNAWANIA | ANALIZY POTRZEB
SZKOLENIOWYCH (RAPS)

Poziom umiejetnosci:

— Trener ustala strategie i planuje proces RAPS;

— Whybiera i stosuje odpowiednie metody gromadzenia informacji w celu identyfikacji i analizy
réznych typow potrzeb treningowych;

— Planuje i przeprowadza wywiady w celu zebrania informacji;

— Rekomenduje szkolenia i mozliwosci rozwojowe osobom, grupom i organizacjom;

— Ustala krétko-, srednio- i dtugoterminowe priorytety dla indywidualnych i grupowych potrzeb
szkoleniowych;

— Wskazuje mozliwosci uczenia sie adekwatne do potrzeb szkoleniowych osdéb, zespotow i
organizaciji;

— Omawia i uzgadnia potrzeby i strategie rozwojowe z osobami uczgcymi sie przed szkoleniami i
podczas ich prowadzenia;

— Ukazuje wszystkim kluczowym osobom w organizacji zwigzki pomiedzy celami uczenia sie i

dziataniami rozwojowymi a celami i priorytetami organizaciji;

Poziom wiedzy:
— Trener wie!* jaka jest réznica pomiedzy uczeniem sie indywidualnym, zespotowym i
organizacyjnym;
— Zna zrédia informacji dotyczgce potrzeb w zakresie uczenia sie;
— Zna metody analizy potrzeb w zakresie uczenia sig, ich zalety i wady;
— Zna definicje standardu wykonania;
— Wie jakie sg czynniki wptywajgce na indywidualne uczenie sie;
— Zna zakres mozliwosci uczenia sie, ich zalety i wady;

— Rozumie zwigzek struktury i opisu wykonania zadan a cele treningu.

13 Kryteria certyfikacji trenerskich niezbedne do uzyskania miedzynarodowego certyfikatu w zakresie treningu,
uczenia sie i rozwoju MATRIK. Jest on wydawany przez organizacje potwierdzajgcy jakosc procesu realizowanego
przez SKiTZ MATRIK — Edexcel i BTEC Professional Qualifi cations. Standardy dla certyfikacji trenera zarzadzania
prowadzonej przez SKiTZ MATRIK zostaty opracowane na podstawie brytyjskich standardow kwalifikacji
zawodowych NVQ przez zespodt specjalistow z Thames Valley University w Londynie, sprawdzone i szczegétowo
przeanalizowane przez grupe polskich treneréw w ramach projektu MATRIK (realizowanego w Polsce w latach
1996 -1999 przez British Council projektu podnoszenia kwalifikacji zawodowych grupy ok. 100 trenerdw i
konsultantow z potudniowo--wschodniej Polski). Za: Brudecki J., (2004). Certyfikacja kompetencji trenerskich. W:
Vademecum trenera. Cz. I.

14 Brzmienie ,trener za”/ ,trener wie” jest rozumiane jako taka sytuacja, w ktérej trener zna, umie wymienic i
zastosowac.
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1.1.4 KOMPETENCJE TRENERA NA ETAPIE KONTAKTU ZE SZKOLA™

Poziom umiejetnosci:

— Trener zarzgdza relacjami ze dyrektorem, Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng, Osrodkami
Doskonalenia Nauczycieli, uczgcymi sig itp. (kluczowymi osobami);

— Negocjuje i monitoruje umowy w programach szkoleniowych;

— Ukazuje wszystkim kluczowym osobom w organizacji zwigzki pomiedzy celami uczenia sie i

dziataniami rozwojowymi a celami i priorytetami organizacji;

Promuje ustugi szkoleniowe i doradcze realistycznie, wraz z ukazaniem ich zalet, mozliwosci i

zakresu;

Rozwija wspotprace z klientem, utatwia klientowi poznanie, zrozumienie i akceptacje swojej i

jego roli, regut wspodtdziatania i przedyskutowanie wynikdéw i oczekiwan;

Zapewnia ciggtos¢ swiadczenia ustug klientom poprzez fachowe omowienia i dokonywane

analizy.

Poziom wiedzy:
— Trener zna cykl doswiadczeniowego uczenia sie i sposob, w jaki moze on by¢ stosowany;
— Wie jakie sg korzysci, ktére przynosi systematyczne podejscie do szkolen i rozwoju wraz z
gtéwnymi etapami cyklu szkoleniowego;

— Wie jaka jest natura i cel umow dotyczacych szkolen i rozwoju.

1.2. TWORZENIE SCENARIUSZY TRENERSKICH

Przygotowanie i przeprowadzenie efektywnego i atrakcyjnego projektu szkoleniowego jest
przedsiewzigciem ztozonym. Kazdy z etapow jest kluczowy dla korcowego wyniku, a co wiecej: etapy
te wyptywajg jeden z drugiego i sg od siebie wzajemnie zalezne. Na tym etapie wiemy juz na jaka forme
wsparcia zdecydowat sie Klient: czy bedzie to jednorazowe - bgdz kilka szkolen, oraz czy bedg one
wspierane dodatkowymi aktywnos$ciami (zadaniami wdrozeniowymi pomiedzy sesjami, doradztwem,
coachingiem itp.). Na potrzeby niniejszego opracowania autorki przyjmujg za kierunek swoich dalszych
rozwazan — projektowanie szkolenia jako samodzielnej jednostki niepowigzanej z innymi potencjalnymi
aktywnosciami w projekcie rozwojowym. A zatem - drugi etap projektu szkoleniowego to
zaprojektowanie programu szkolenia bedgcego odpowiedzig na wyprowadzone z badania potrzeb
whnioski. Raport kohczacy proces RAPS zawiera juz ogélne wytyczne dotyczace szkolen, ktére sg
pracownikom niezbedne, co pozwala nam na sformutowanie ogélnych i szczegdtowych celéw szkolenia

— te natomiast przektadamy na konkretny program szkoleniowy.

Zanim jednak trener bedzie gotowy do szkolenia, czeka go jeszcze szereg innych krokéw. Wérod

najbardziej oczywistych sg nastepujgce:

15 Ibidem.
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- okreslenie celow i efektow szkolenia;

- przygotowanie programu szkolenia z podziatem na moduty tematyczne i czas ich trwania;

- napisanie scenariusza szkolenia (szczegétowego konspektu);

- zaplanowanie jakimi technikami zostang poprowadzone zajecia;

- analiza potencjalnych trudnosci w realizacji scenariusza i przygotowanie sobie planu awaryjnego.

Tworzenie programu rozpoczyna sie od sformutowania celéw: ogdlnego, celéw szczegoétowych i celow
operacyjnych. Te pozwolg okresli¢ zmiany jakich chcemy dokona¢ w danych obszarze funkcjonowania
uczestnikdw. Proces ksztatcenia zawsze odbywa sie na trzech poziomach, ktére wzajemnie z siebie

wynikajg:
WIEDZA — UMIEJETNOSCI — POSTAWY

Cele szkolenia powinny zatem okreslaé¢: co uczestnik szkolenia powinien wiedzie¢ lub co powinien
umie¢ wykonac¢ po zakonczeniu szkolenia, czyli jaka powinna zajs¢ zmiana i jaka powinna byc¢ réznica
miedzy stanem poczgtkowym i kohcowym (rezultaty szkolenia). Po sformutowaniu celéw szkolenia
mozliwy jest dopiero dobor tresci oraz metod, jakie zaplanujemy w szkoleniu. Przygotowujgc scenariusz
szkolenia trener powinien uwzglednia¢ teorie zwigzane z uczeniem si¢ dorostych. Ponadto scenariusz
powinien by¢ zrownowazony, tzn. zawieraé¢ elementy, ktére trafiajg do wszystkich uczacych sie bez
wzgledu na ich style uczenia siel®, a jednoczesnie powinien by¢ zréznicowany, tzn. odpowiedni dla
wszystkich uczestnikow (uzyskamy to stosujgc r6zne metody szkoleniowe o zréznicowanych sposobach

komunikacji).
Szablon scenariusza szkolenia to najprosciej rzecz ujmujac - 3 podstawowe czesci:

e Wstep do szkolenia
e Moduty merytoryczne

e Zakonczenie szkolenia

1.2.1.WSTEP DO SZKOLENIA

Celem wstepu jest zapoznanie sie z uczestnikami, zbudowanie bezpiecznej atmosfery, zachecenie

uczestnikdw do aktywnego udziatu oraz przedstawienie celu szkolenia, np.:

e Powitanie uczestnikéw i przedstawienie sie trenera;
e Prezentacja celow szkolenia i korzysci z udziatu w szkoleniu;

e Prezentacja programu;

16 projektujgc program trener nie zna styléw uczenia sie preferowanych przez uczestnikdw szkolenia optymalnym
rozwigzaniem bedzie zatem uwzglednienie wszystkich styléw przynajmniej w krotkich okresach czasu, aby
program byt atrakcyjny i przydatny dla wszystkich.
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e Omdwienie spraw organizacyjnych — przerwy, certyfikaty, delegacje, kontakt z organizatorem
szkolenia, itp.;

e Przedstawienie sie uczestnikow — czesto jest to ¢wiczenie integrujgce, ktdrego celem jest
poznanie sie uczestnikow;

e Zakontraktowanie zasad obowigzujgcych na szkoleniu.

1.2.2.MODULY MERYTORYCZNE

To jest zasadnicza czes¢ szkolenia. To etap kiedy stwarzamy uczestnikom okazje do doswiadczenia,
wyprowadzania wnioskéw, konfrontowania tego z teorig i planowanie zmiany. To wiasnie tutaj
przekazujemy nowa wiedze i stwarzamy okazje do ¢wiczen nowych umiejetnosci. Warto zadbac¢ o to
aby kazdy z modutéw dotyczyt jednej umiejetnosci lub grupy umiejetnosci. Niezwykle wazne jest, aby
poszczegolne moduly logicznie z siebie wynikaty. Pozwoli to trenerowi prowadzi¢ szkolenie, a
uczestnikom przejrzyste i celowe podgzanie za - lub z trenerem. Zazwyczaj nazwy modutdow sg takie
same jak kolejne punkty w programie szkolenia. Przygotowujgc scenariusz, trener tgczy poszczegdlne

moduty tzw. ,mostami”, czyli powigzaniem jednego modutu z kolejnym.

Dobrze skonstruowane szkolenie przeprowadza nas od nieswiadomej niekompetencji do swiadomej
kompetencji — cho¢ ostatni etap zwykle wymaga wielu powtarzajgcych sie ¢wiczeh i jest efektem pracy
poza salg szkoleniowg. Czestg praktykg jest budowanie scenariuszy szkolenia — a nawet kazdego
modutu — na doswiadczalnym cyklu uczenia sie Davida A. Kolba. Cykl ten sklada sie z czterech
powigzanych ze sobg etapéw nauczania, ktére nalezy przej$¢ aby mogto zaistnie¢ efektywne uczenie
sie. Tytutem przypomnienia — sg to:

Konkretne Doswiadczenie — to gtdéwny sktadnik cyklu nauki, kiedy uczestnicy doswiadczajg czegos,
mogqg zaobserwowac w jaki sposob dziatajg i jakie efekty to przynosi. Podczas szkolenia, inaczej niz w
zyciu, nadajg temu przezyciu strukture. Mozemy odwotaé sie do tego co uczestnicy juz przezyli, badz
stworzy¢ nowe doswiadczenia, jesli takowych nie posiadajg.

Obserwacja i refleksja — to czas kiedy trener poprzez odpowiednie zadawanie pytan i prowadzenie
dyskusji pozwala uczestnikom przeanalizowa¢ przezyte wczesniej doswiadczenie i odpowiedzieé na
pojawiajgce sie pytania. To wazny etap poniewaz grupa ma teraz okazje podzieli¢ sie swoimi
odczuciami, a osoby ktére (ewentualnie) popetnity btad majg okazje do autorefleksji i wyciggniecia
wnioskow. Uczacy sie moze uczestniczy¢ w refleksyjnej obserwaciji wigczajgc sie w dyskusije.
Generalizowanie — to etap kiedy uczestnicy wypracowali juz wlasne wnioski na temat przezytego
wczesniej doswiadczenia. Teraz czas na skonfrontowanie ich z teorig. To czes¢ procesu, kidra w duzej
czesci nalezy do trenera, choc i tutaj moze on wykorzysta¢ aktywnos¢ grupy, np. do spisania zasad
postepowania, waznych wnioskow itp.. W tej czesci procesu trener pozwala grupie poznac, przypomnieé
sobie lub nazwaé (zaleznie od poziomu wiedzy) teorie, ktéra lezy u podstaw wyjasnienia
zaobserwowanego zjawiska.

Zastosowanie/aktywne eksperymentowanie — na tym etapie uczestnicy majg okazje przetestowac

nabytg wiedze w praktyce. Pod okiem trenera sprawdzajg, czy potrafig zastosowa¢ nowg wiedze i
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wprowadzajg ewentualne korekty. To etap, w ktérym dajg sobie i dostajg tez od trenera duzo informac;ji

zwrotne;j.

Bazujgc na kolejnych etapach cyklu Kolba, poszczegdlne moduty merytoryczne mogg wyglada¢ w
sposob nastepujacy:

Cwiczenie diagnostyczne/ przezycie (odpowiedz na etap: konkretne do$wiadczenie) — éwiczenie,
ktére ma uswiadomic¢ uczestnikom, ze kompetencja, ktdrg bedziemy za moment rozwija¢ jest wazna.
To moze by¢ jakie$ ¢wiczenie aktywne, gra, pytanie zadane grupie, jakas demonstracja, fragment filmu,
itp.

Oméwienie éwiczenia (odpowiedz na etap: obserwacja i refleksja) - aby proces nauki zachodzit, kazde
doswiadczenie musi by¢ omoéwione i poddane refleksji. Co mi to pokazato? Czemu to jest wazne? Co

sobie uswiadomitem? Co warto poznac?

Nowa wiedza (odpowiedz na etap — generalizacja) — trener wprowadza nowa teorie lub umiejetnosci.
Konfrontuje refleksje uczestnikow z twardg wiedzg, wynikami badan, teorig. Typowe techniki pracy

trenerskiej na tym etapie to — prezentacja, wyktad, film, demonstracja.

Cwiczenie utrwalajace (odpowiedz na etap — aktywne eksperymentowanie) — wprowadzamy do
scenariusza ¢wiczenie, ktére pomoze uczestnikom wykorzystaé nowe umiejetnosci. Skoro w czesci
nowa wiedza trener méwit o strukturze i zasadach udzielania informacji zwrotnej, to teraz powinno

pojawic¢ sie ¢wiczenie wymagajgce zastosowania struktury informacji zwrotnej.

Cwiczenie utrwalajgce moze byé zaréwno zakornczeniem cyklu jak i zainicjowaniem nowego. Warto
takie ¢wiczenie ponownie omoéwic i poddac je refleksiji - skoro byto doswiadczenie, nalezy oméwi¢ jego

wynik. Co potrafie? Co nie? Co jest tatwe? Co trudne? To tez czas na informacje zwrotng od trenera.

1.2.3.ZAKONCZENIE SZKOLENIA
To etap kiedy nalezy:

e Przypomnie¢ i podsumowac najwazniejsze watki - na tym etapie trener moze dokonac¢ szybka
prezentacje najwazniejszych tresci albo gre / konkurs przypominajacy;

e Zastanowi¢ sie, jak mozna te umiejetnosci wdrozyé w codziennej pracy, co moze w tym
przeszkadzacé i jak sobie z tym radzi¢ — uzyteczna bedzie dyskusja na forum lub praca w parach,
trojkach;

o Dokona¢ oceny szkolenia przez uczestnikbw — zazwyczaj stosuje sie zarowno rundke
podsumowujgca kiedy kazdy z uczestnikbw ma okazje wypowiedzie¢ sie oraz ankiete
ewaluacyjna. Na potrzeby niniejszego opracowania autorki zdecydowaty o tym aby pochyli¢ sie
nad alternatywnymi metodami ewaluacji, ktére wzbogacg warsztat treneréw o inne formy oceny

szkolenia anizeli wyzej wymienione.
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UWAGA:

Przygotowujgc program szkolenia warto pamieta¢ o tym, aby nie byt on zbyt sztywno ustalony — to
bowiem moze uniemozliwi¢ jego biezagcg modyfikacje jesli zaistnieje taka potrzeba juz na sali

szkoleniowej. Dosé powszechnym btedem trenerskim jest réwniez przetadowanie scenariusza i brak

czasu na elastyczne wykorzystanie go przez trenera na potrzeby grupy.

1.2.4.RECENZJA KOLEZENSKA

Dobrym sposobem na unikniecie btedow i skorygowanie niejasnosci jest pokazanie scenariusza przed
jego realizacjg - innemu trenerowi, ktory spojrzy ,$wiezym okiem” i udzieli nam informacji zwrotnej. W
tym opracowaniu autorki proponujg przeprowadzenie kolezenskiej recenzji w oparciu o kryteria

zapisane w formie pytan:

e Czy zapisates/tas cele warsztatu w formie efektu?

e W jakim stopniu sformutowane kryteria sukcesu bedg mogty postuzyé do samooceny realizaciji
celéw przez uczestnika?

e Czy zaplanowany czas na poznanie sie i integracje pozwoli ,przetamac pierwsze lody?”

e Czy zaproponowane ¢wiczenia integracyjne sg dostosowane do rodzaju uczestnikow?

e Czy zaproponowane metody diagnozy potrzeb uczestnikdw pozwolg trenerowi elastycznie
zaplanowac prace na warsztacie?

e W jakim stopniu zaproponowany sposoéb ustalenia zasad pracy grupy umozliwi w trakcie pracy
odniesienie sie do tych ustalen?

e Czy opisates/opisatas przebieg warsztatu tak, ze kazdy trener bedzie mogt fatwo z niego
skorzystac?

e W jakim stopniu zapewniasz roznorodno$¢ metod pracy z grupg

e Czy sposotb rozplanowania poszczegolnych sesiji jest zgodny z higieng pracy umystowej( sesje
1,5-2h)

e Czy zaproponowane metody pracy pozwalajg na utrzymanie zaangazowania uczestnikow przez
caly czas warsztatu?

e Czy jest zaplanowany czas na refleksje uczestnikéw nad wtasnym uczeniem sie?

e Czy poszczegolne sesje i cwiczenia wynikajg z zatozonych celéw ogdinych warsztatu/szkolenia?

e Czy podane cele dla poszczegodlnych ¢wiczen sg spéjne z celami ogoinymi?

e Czy zaplanowane materiaty pomocnicze pozwalajg na realizacje zatozonych celéw?

e W jakim stopniu zaplanowane narzedzia ewaluacji pozwolg trenerowi zebraé uczgca informacje

zwrotng?
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Odpowiedz na powyzsze pytania utatwi udzielenie informacji zwrotnej, ktéra wskaze pozytywy (dwie

gwiazdki) i obszary do zmiany (jedno zyczenie).
1.2.5.0RGANIZACYJINY ELEMENTARZ TRENERA:
Przygotowanie szkolenia to nie tylko dbatos¢ o merytoryke i ale rowniez przygotowanie organizacyjno-

logistyczne.

Przed przyjazdem do miejsca szkolenia:

2 tygodnie przed szkoleniem:

o Potwierdz z zamawiajgcym lokalizacje i terminy szkolenia oraz listy uczestnikow.

1 tydzien przed szkoleniem:
e Sprawdz czy materiaty przestane przez zamawiajgcego sg kompletne;

e Sprawdz posiadania ankiet ewaluacyjnych do wydrukowania.

3 dni przed szkoleniem:
o  Wydrukuj ankiety ewaluacyjne oraz listy obecnosci;
e Woydrukuj agendy i harmonogram;

e Sprawdz czy sprzet jest sprawny.

1 dzienh przed szkoleniem:
e Sprawdz numer telefonu do osoby przekazujacej klucze do sali szkoleniowej i warunki ich
przekazania;
e Sprawdz numeru telefonu firmy cateringowej - potwierdzenie godzin przerw kawowych,
obiadowych z obstugg szkolenia i miejsca ich serwowania;

e Sprawdz czy masz wszystkie niezbedne materiaty do przeprowadzenia szkolenia.

Po przyjezdzie na miejsce szkolenia:

1 godzina przed szkoleniem:

e Przyjedz na miejsce szkolenia z godzinnym wyprzedzeniem;

e Sprawdz przygotowane ustawienie stotdw i krzeset w sali, sprawdz dziatanie sprzetu
(projektora, wikasnego komputera), sprawdz czy posiadasz wszystkie akcesoria potrzebne do
prowadzenia zaje¢ (flipchart, flamastry itp.);

e Sprawdz gdzie jest toaleta, gdzie jest miejsce na catering;

e Przygotuj plakaty jesli planujesz je wykorzystywaé na szkoleniu — zapisz na plakacie cele
szkolenia, harmonogram dnia, plakaty wykorzystywane na sesjach podsumowujgcych;

o Wywies plakat z agendg i harmonogramem dnia.
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Faza zamkniecie szkolenia:

e Zebranie dokumentacji szkoleniowej: list obecnosci, testéw (jesli stosowano takg metode oceny
wiedzy) i wynikow ewaluaciji;

e Ustalenie mozliwego kontaktu poszkoleniowego uczestnikéw z trenerem (email, tel).

1.2.6.KOMPETENCJE TRENERA NA ETAPIE PROJEKTOWANIA SZKOLEN

Poziom umiejetnosci:

— Trener definiuje cele i wyniki treningu i uczenia sie;

— Dobiera odpowiednie metody prowadzenia treningu sposréd mozliwych opcji, opierajgc sie na
jasnych kryteriach wyboru;

— Uzgadnia i modyfikuje programy szkoleniowe z uczestnikami/klientami celem zaspokojenia

potrzeb uczacych sie;

Woybiera i/lub opracowuje odpowiednie materiaty szkoleniowe wspomagajgce sesje treningu i

rozwoju;

Planuje i monitoruje sesje szkoleniowe;

Okresla i przygotowuje metody ewaluacji sesji treningu i rozwoju;

Planuje bezpieczne i efektywne srodowisko uczenia i zarzgdza nim.

Poziom wiedzy:
— Znaréznorodnosc sposobéw konstruowania sesji treningu i rozwoju;

— Zna zasady uczenia sie dorostych;

— Zna bariery uczenia sie i mozliwo$ci ich przezwyciezania;

— Zna prawa i style uczenia sie;

— Zna cykl uczenia sie doswiadczeniowego i wie, jak mozna go stosowac;

— Zna zasadno$¢ i formutowanie celéw treningowych i rozwojowych;

— Zna sposoby podejscia do oceny uczenia sig;

— Zna zasady opracowywania materiatdw wspomagajgcych uczenie sie;

— Znaroéznorodnos¢ pomocy audiowizualnych i technicznych, ich zalety i wady;
— Zna zakres metod treningu i kryteria ich wyboru nawigzujgce do celéw uczenia sie i rozwoju;
— Znairozumie kwestie, ktére nalezy uwzgledni¢ przy wyborze miejsca treningu;
— Znatechniki planowania i alokacji zasobdw;

— Zna efekty stosowania réznych strategii uczenia sie i rozwoju;
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1.3. ALTERNATYWNE METODY EWALUACJI — JAKOSCIOWA ANALIZA DANYCH

Koncowym etapem planowania warsztatu/szkolenia jest opracowanie projektu ewaluacji. Przedmiotem
badania staje si¢ proces szkoleniowy, jak rowniez wdrozenie zmiany. Badajgc proces szkoleniowy
interesujgce sg dla nas pytania, ktére pozwolg nam oceni¢ skutecznos¢ i réznorodnosc zastosowanych
metod, panujgcg na szkoleniu atmosfere. Ciekawe moze by¢ rowniez poznanie opinii uczestnikow na
temat uzytecznos$ci zdobytej wiedzy i umiejetnosci oraz materiatéw dydaktycznych.

Pytania kluczowe, ktére stawiamy przygotowujgc projekt, doprecyzowujemy w narzedziach
badawczych. Przemys$lane i jako$ciowe kryteria ewaluacji sg gwarancjg sformutowania uczgcych
whioskow i samooceny.

Ewaluacja zmiany oznacza zwrdcenie uwagi nie tylko na rezultaty, ale rowniez na prowadzacy do nich
proces. Na etapie realizacji mozemy by¢ zainteresowani ewaluacjami okresowymi ,w trakcie”, natomiast
ostatecznej ewaluacji dokonujemy na zakonczenie etapu wdrazania zmian. Ostateczna ewaluacja moze

by¢ okreslona jako proces gromadzenia informac;ji i ustalenia kryteriéw ktéry prowadzi do:

e wartosciowania tego co zostato osiggniete
e wyjasnienia jak do tego doszto

e lepszego planowania kolejnej zmiany.

Wszystkie informacje i wyciggniete z nich wnioski majg znaczenie tylko wowczas jezeli sa
wykorzystywane. Nalezy od samego poczatku zadba¢ o wole wprowadzenia ewentualnych zmian i
wdrozenia rezultatéw ewaluacji. Ewaluacja stanowi zamkniecie cyklu wprowadzanej zmiany. Ewaluacja
musi prowadzi¢ do wnioskéw. Konkluzje powinny odnosi¢ sie do réoznych etapow, wymiaréw i celow
zmiany.

e czy pojawity sie jakies nowe tendencje?

e czy pojawity sie jakies nowe problemy?

e Cco wymaga dalszego rozwoju i wsparcia?

e jakie zmiany sg potrzebne w sposobie planowania, zarzadzania i ewaluacji nowego projektu?

Poniewaz rezultaty ewaluacji powinny by¢ w jaki$ sposdb utrwalone czy tez spisane, warto pamietaé
aby na etapie planowania zmiany przewidzie¢ czas potrzebny na to zadanie. W naszym opracowaniu
proponujemy zastosowanie alternatywnych metod badawczych, ktére pozwolg wyrwaé sie z
wszechobowigzujgcej ,ankietomanii” i pozwolg uatrakcyjni¢ sam proces ewaluacji. Prezentujemy
wybrane metody ilosciowe (termometr, ré6za wiatrow, tarcza strzelnicza) oraz jakosciowe: (gadajgca
Sciana, poczta, kolaz, kosz walizka). Rekomendujemy metody zaréwno do autoewaluacji jak i do

ewaluacji zmiany, ktérg pomagamy wprowadzac¢ w szkotach i przedszkolach.
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Wybrane alternatywne metody ewaluacji, przydatne w podsumowaniu warsztatu/szkolenia

l. Roéza wiatrow — wizualna metoda badania (ilosciowa)

Jest jedng z metod pozwalajgcych ocenic¢ jednoczesnie wiele elementéw zaje¢. W przypadku ewaluaciji
zajec¢, na osiach umieszcza sie nazwe elementu podlegajacego ocenie (atmosfera zajeé, przydatnosc
materiatéw itp). Liczba osi jest dowolna i moze byé rozbudowywana w zaleznosci od potrzeb. Lini¢ osi
dzielimy na odcinki i przypisujemy im odpowiednie wartosci — od 1 do 10 lub skale ocen 1-5. Uczestnicy
otrzymujg ,cenki” lub kolorowe pisaki i wydrukowane narzedzie badawcze( przygotowang réze) i
prosimy o zaznaczenie na kazdej osi punktu odpowiadajgcego ocenie. Nastepnie punkty na sasiednich

osiach mozemy potgczy¢ i w ten sposéb powstaje obraz wyrazonej opinii.

umiejetnos¢ przekazywania
wiedzy przez

trenera/trenerke
5 —_
4 -
3 4
2 T 5 przygotowanie merytoryczne
organizacja szkolenia A przyg . ytory
trenerki/trenera
5

przydatnos¢ zdobytej wiedzy

koleni
W pracy zawodowej “ metody pracy na szkoleniu

I1. Termometr — wizualna, iloSciowa metoda badawcza

Przygotowujemy na plakacie rysunek termometru( z wybrang skalg np: -30 do +30). Prosimy kazdego
uczestnika o zaznaczenie swoich inicjatdw na skali tak, by najlepiej ilustrowaty jegol/jej odczucia
dotyczace okreslonej czesci programu, atmosfery zajeé lub stopnia zaangazowania w zajecia.

Mozna réwniez poprosi¢ uczestnikéw, by podzielili sie swojg ewaluacjg i porozmawiali, jakich ulepszen

nalezatoby dokonaé.

UNIA EUROPLISKA
wmwee  @RE 5

22




Zimowa Akademia SORE

(9%}
(=]

N
o

=
o

(=]

L
o

)
<]

o
S

LA TEP e

1. Walizka, kosz - wizualna, jakosciowa metoda badawcza

Rysujemy walizke. Obok niej piszemy: Co zabieram ze sobg? Kazdy uczestnik odpowiada na to pytanie
wpisujgc na walizce to, co wynidst z zaje¢, co do niego szczegdlnie przemdwito, co sie spodobato lub
CO mu sie przyda w przysztosci.

Postepujgc analogicznie, rysujemy ponizej kosz i bialg plame. Obok kosza piszemy: Co mi sie nie
przyda? Obok biatej plamy: Czego zabrakto? Uzyskane odpowiedzi pozwolg nam m.in. na analize

przebiegu zajeé

"4

-y A y
walizka

V. Gadajaca $ciana — wizualna, jakosciowa metoda badawcza.

To forma ewaluacji o charakterze opiniotwérczym. Ze wzgledu na otwartos¢ wypowiedzi — nie
ograniczamy uwag uczestnikow pytaniami. Przed rozpoczeciem zaje¢ przyklejamy do $ciany arkusz
papieru z napisem umieszczonym na gérze: ,Gadajgca sciana". 5-7 minut przed koricem zaje¢ prosimy
uczestnikéw, aby na arkuszu papieru wyrazili swoje opinie na temat warsztatu/szkolenia. Mozemy
rozda¢ uczestnikom kartki samoprzylepne i prosi¢ o zapisanie na nich swoich opinii, a nastepnie o

przyklejenie ich do plakatu.

oY " (.- . UNIA EUROPLISKA
ELIRQPEISK]
KAPITAE LUDZK! | ORE == e

23



Zimowa Akademia SORE

Metody badawcze do wykorzystania przy ewaluacji procesu zmiany:

Informacja dla przybysza

Kazdy uczestnik otrzymuje kartke lub kilka kartek oraz flamastry. Nastepnie przekazujemy

wskazowki do zadania:

— Krotkie wprowadzenie w sytuacije np.: ,WyobraZcie sobie, ze za chwile na nasze spotkanie
przyjdzie nowy nauczyciel i sigdzie z wami. Kazdy z was ma mozliwo$c¢ przekazanie jednej
lub kilku anonimowych informacji czy wskazéwek, ktére sq dokoriczeniem zdania: Zmiana
ktérg wprowadzamy data mi, uczniom, nauczycielom, szkole ....”

— Czas na indywidualne zapisanie kazdej mysli na oddzielnym pasku papieru i zbieramy w

tzw. ,paczke mysli”.

Praca wg dwoch wariantow :

Wariant |

taczymy sie w kilkuosobowe zespoty i kazda grupa losowo otrzymuje czes¢ kartek z

nastepujgcym poleceniem: ,Wejdzcie teraz w role nowego nauczyciele. Co bys$cie pomysleli o

wprowadzanej zmianie po przeczytaniu tych karteczek? Zapiszcie swojg opinie na plakacie.”

Kazda grupa przedstawia swoje wrazenie, nastepnie dokonuje sie zebrania wnioskow

ukierunkowanych na zaplanowane wczesniej pytania, np.:

— W czym grupy sg zgodne?

— Co by sie stato, gdyby nowi nauczyciele trzymali sie tych wskazéwek bedgc w procesie
Zmiany?

— Kitére z tych wskazoéwek nie sg godne polecenia/ sg mocng strong?

— Jakie rekomendacje w zwigzku z powyzszym mozemy zaproponowac na najblizszy czas?

Wariant Il

Wszystkie kartki zostajg umieszczone na tablicy.

Nauczyciele wspolnie porzadkujg je wedtug zaprojektowanych kryteriow.

Spisujg wnioski ukierunkowane na mocne i stabe strony

Wypracowujg w zespotach rekomendacje (kazdg z nich zapisujg na kartce A4) oraz dzielg sie

tym na forum.

Poczta z wykorzystaniem metody niedokonczonych zdan :

Uczestnicy otrzymujg przygotowane przez trenera paski papieru (po kilka w réznych kolorach -
ile niedokohczonych zdah tyle koloréw) z zapisanymi propozycjami niedokoriczonych zdan np:
— Na dzisiejszym szkoleniu/warsztacie dowiedziatamftem sig, ze ...............ccocoiiii.

— Na dzisiejszym szkoleniu/warsztacie najwazniejsze bylo ..............coooviiiiiiiiiiinn
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—  NIE TUDIE, QY ... e
Gdy wszyscy zapiszg swoje mysli (kazdg na oddzielnej karteczce), prosimy o witozenie do
przygotowanych kopert z zapisanymi zdaniami na wierzchu (w ten sposéb utatwimy sobie
analize danych).

Kolaz krok po kroku

Kolaz to najbardziej plastyczny sposéb zilustrowania, jak postrzegamy zmiane, ktéra sie dokonata w

szkole, jakie budzi w nas emocje, jakie elementy z wizji zmiany przemawiajg do nas najmocnie;.

1.

Gromadzimy ré6znorodne materiaty potrzebne do pracy technikg kolazu: kolorowy papier, bibuta,
kolorowe czasopisma, skrawki materiatu, drobne ozdoby, ,suszki’, fragmenty roslin, kleje,
tasmy klejgce, plastelina, markery, farby, nozyczki itp. oraz duzy arkusz twardego papieru (typu
karton, bristol formatu AQO). Rozdajemy uczestnikom po jednej kartce A4 (moga wybraé sobie
kolor). Pozostate materiaty sg ogolnie dostepne.

Wprowadzenie: Prosimy uczestnikéw, aby zamkneli oczy i przez chwile pomysleli o sobie, o
swojej szkole na chwile obecng, po procesie wspomagania. Niech uzyjg wyobrazni, wczujg sie
w swoje emocje. Mozna zada¢ pytania pomocnicze: z czym Kkojarzy im sie to, czego
doswiadczyli, jak widzg efekty zmiany w szkole, ktére elementy zmiany sg najbardziej widoczne,
co byto najtrudniejsze do zmiany, z czego najbardziej sg zadowoleni, co ich zainspirowato, a co
byto barierg itp. Mogg pomocniczo uzyé metafory: Zmiana, ktérej doswiadczytam/em jest jak.....
Nasz szkota potrzebuje.... Nastepnie kazdy z uczestnikbw ma na swojej kartce z
wykorzystaniem techniki kolazu utworzy¢ symbol tej zmiany ktérej doswiadczyt,
towarzyszgcych jej odkry¢, emociji, wyzwanh.

Po przygotowaniu indywidualnych kolazy nastepuje ich prezentacja (w catej matej RP lub w
podgrupach maksymalnie 12-15-osobowych w przypadku duzej RP). Po wyjadnieniu symboliki
minikolazy, grupa jako cato$¢ przygotowuje wspdlny kolaz na duzym arkuszu,
przedyskutowujgc i ustalajgc konsensus, jakie symbole powinny si¢ na nim znalezé, zeby
odzwierciedlaty zmiane w catej szkole. Moga w wyniku dyskusji dodawaé nowe symbole, hasta,
czy napisy. W kolazu grupowym warto zadac¢ sobie pytania o relacje szkoty i nauczycieli z
innymi: uczniami, rodzicami, srodowiskiem lokalnym, co sie zmienito w tym zakresie. Mogg
pomocniczo uzy¢ metafory: Zmiana, ktéra zaistniata jestjak..... Nasza szkota po wprowadzeniu
zmiany jest jak..... W przypadku pracy w podgrupach mozna na koniec da¢ czas na wzajemng

prezentacje i wyjasnienie plakatéw.
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ANALIZA DANYCH
W zaleznosci od wybranej metody badawczej zgromadzimy zapewne duzo informacji, ktéra
prawdopodobnie nie bedzie od razu nadawata sie do interpretacji. Nadajemy zgromadzonym danym

odpowiednig forme.

Nie mozemy zapomnie¢ o:
e Zastosowaniu adekwatnej analizy do danych ilosciowych i jakosciowych.
e Wykorzystaniu wszystkich zebranych danych.

o Woystrzeganiu sie nieuprawnionych interpretac;ji.

Kroki w analizie jakosciowej:
1. Zdefiniuj cel analizy.
2. Wyodrebnij z materiatu empirycznego tresci adekwatne do Twojego pytania badawczego.
3. Uporzadkuj adekwatny materiat — sprobuj wychwyci¢ powtarzajgce sie wzory, dgz do
stworzenia typologii.
4. Wyciagnij wnioski, odnoszac sie do pytania badawczego.
A ponadto sprawdz:
e Czy odpowiedzi na pytania dotyczgce jednej kwestii sg ze sobg zgodne?
e Czyinformator ma wiedze na dany temat?

e Czy przedstawiane uzasadnienie i przyktady sg wiarygodne?

Kroki analizy ilosciowej:

1. Sprawdz, jaka cze$¢ badanej grupy udzielita odpowiedzi. Duzo brakéw moze dyskwalifikowac

wyniki. Na braki danych warto zwréci¢ szczegélng uwage gdy:
— w pojedynczych pytaniach jest ich wyraznie wiecej niz w innych
— sgone czesto wybierang wartoscig
Taka sytuacja moze oznaczac:
— btedy w realizacji badania
— zbyt trudne/Zle dopasowane pytanie
— kontrowersje

2. Przyjrzyj sie temu, jakie wypowiedzi dominujg — czy Swiadczg o realizacji zaktadanego
kryterium? Jaka jest charakterystyka rozktadu, gdzie jest dominanta, gdzie przypada wigkszo$¢
wypowiedzi po przeksztatceniu czestosci? Dominanta przypadajgca na wartosci skrajne
wskazuje na pewne ,zradykalizowanie” pogladéw: albo cos jest generalnie nie tak, albo — w
zgodnej opinii badanych — w porzadku.

3. W trakcie analizy warto nie tylko skupia¢ sie na tym, co dominuje, ale takze przyjrze¢ sie
marginesom. Rola tej analizy zalezy przede wszystkim od ,ciezaru gatunkowego” pytania.
Przeanalizuj minima — czy majg one wptyw na Twojg ocene wynikéw ewaluac;ji? Czy pokazujg
dodatkowe kierunki na przyszto$¢?

4. Odnoszac sie do pytania badawczego i kryterium/kryteriéw ewaluacji, podsumuj wnioski.
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Przyktad analizy ilosciowej:

W tym przypadku badana byta opinia na temat atrakcyjnosci metod zastosowanych na zajeciach
warsztatowych. Dokonujemy analizy poprzez podzielenie skali na dwie czesci i zliczenie wyborow:

— 15 wskazan wypadto na wielko$ci powyzej 3;

— 10 wskazan ponizej 4.
Dominanta przypada na wartos¢ 5 (9 wyboréw). Analiza prowadzi nas do wniosku, ze w opinii
wiekszosci uczestnikow metody zastosowane na zajeciach byly atrakcyjne. Warto jednak wyciggajac
wnioski pamietaé o ,raporcie mniejszosci” — czyli w tym przypadku o dziesieciu wskazaniach na

mniejszg atrakcyjnosé.

1.3.1.KOMPETENCJE TRENERA NA ETAPIE EWALUACJI SZKOLEN

Poziom umiejetnosci:

Trener opracowuije i rozwija metody ewaluacji sesji treningu i rozwoju;

Gromadzi i analizuje informacje zawarte w ocenach;

Podejmuje decyzje na podstawie oceny osiggnie¢ uczacych sie;

Udziela uczacym sie informacji zwrotnej na podstawie dokonanych ocen;

Rejestruje i przechowuje dane z ewaluacji z zachowaniem uzgodnionego stopnia poufnosci;

Woybiera, planuje i stosuje metody ewaluacji odpowiednie do oceny efektywnosci treningu;

Formutuje rekomendacje celem ulepszania organizacji i prowadzenia sesji szkoleniowych w
nastepstwie ciggtego krytycznego przegladu skutecznosci szkolenia;

— Rejestruje i prezentuje dane z walidacji i ewaluaciji;
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Poziom wiedzy:
— Trener zna zasady doboru metod ewaluacji sesji treningu i rozwoju;

Zna zalety i wady metod ewaluacji sesji treningu i rozwoju;

— Rozumie znaczenie uzgodnienia z uczestnikami odpowiedniej rejestracji wynikéw oceniania i
procesu ich rozpowszechniania;

— Zna zasady prowadzenia procesu mierzacego efektywnos$¢ programu (obejmujgcego ocene
biezgcg, walidacje i ewaluacje) i wykorzystywania jego wynikow;

—  Zna kryteria wyboru technik ewaluaciji;

— Zna alternatywne metody ewaluacji;

—  Wie jak analizowa¢ dane uzyskane w ewaluacji.

1.4. UTRWALANIE ZMIANY — TWORZENIE POSZKOLENIOWYCH ZADAN WDROZENIOWYCH
LPlanuj z wizjg konca”.
Projektowanie zadan wdrozeniowych

Zakonczenie zaje¢ na sali szkoleniowej nie oznacza konca realizacji projektu szkoleniowego. Aby
faktycznie osiggnaé cele szkoleniowe w postaci zmian w funkcjonowaniu cztowieka, w jego realnej
sytuacji pracy w szkole, potrzebne jest praktyczne wdrozenie kompetencji. Udziat w szkoleniu oznacza
wiec poczagtek realizacji celow. Oczywiscie w najwiekszym stopniu odpowiedzialnos¢ za dalszy rozwo;j
i poprawe efektywnosci przejmuje sam uczacy sig, ale dziatania kwintetu szkoleniowego mogg mu w
tym poméc albo przeszkodzi¢. Nabywanie nowych kompetencji na sali szkoleniowej jest tatwe, bo robi
to cafta grupa, pod okiem trenera, ktéry pomaga, utatwia, tworzy warunki. Wykorzystanie nowych
umiejetnoéci w realnym zyciu zawodowym, czy osobistym nie jest juz takie fatwe, bo trzeba sobie radzic¢
z oporem wobec zmian generowanym zaréwno na poziomie indywidulanym jak i przez organizacje typu
np. szkota. Zgodnie z teorig systemoéw kazda zmiana bedzie wywotywata opoér. Opor moga stawi¢ ludzie
czyli wspotpracownicy, ale moze on by¢ wywotany przez silnie utrwalone schematy zachowan, nawyki
i przekonania. Przy pierwszych pojawiajgcych sie w rzeczywistej sytuacji trudnosciach uczestnik
szkolenia moze zacza¢ kwestionowaé nabyte kompetencje czy umiejetnosci twierdzgc, ze jednak nie

potrafi ich wykorzystacé.

W sytuacji zmiany nawykéw czy zachowan opér jest jedng z pierwszych reakcji jakie sie pojawiajg.
Wynika z obawy przed nowym i ewentualnymi konsekwencjami nowego. Takie negatywne
doswiadczenia jakie wynikajg z sytuacji oporu mogg obnizaé poczucie wtasnej skutecznosci, czyli
przekonanie, ze jesteSmy w stanie efektywnie sobie poradzi¢ w konkretnych sytuacjach wykorzystujgc
nowo nabyte kompetencje. Poczucie wtasnej skutecznosci pozwala wierzy¢ w siebie mimo réznego typu
niepowodzen po drodze. Dlatego warto wzmacniac¢ je u uczestnikéw szkolen podczas szkolen jak i po
powrocie do wykonywania swoich zadan zawodowych. Poniewaz jednym z podstawowych zrodet
wiasnej skutecznosci sg rzeczywiste postepy, warto kreowal rzeczywiste kryteria tych postepdw,

okresla¢ jakie zachowania i osiggniecia mozna uzna¢ za sukces. Aby pomdc pracownikom utrwali¢
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nowe kompetencje warto zaplanowac¢ jako jedne z elementéw szkolenia zadania wdrozeniowe. To co

moze by¢ elementem szkolenia i co sprzyja utrwaleniu to np.:

Odniesienie do praktycznego zastosowania - juz w trakcie szkolenia mozna zadawaé uczestnikom
pytania- jak dang sytuacje wykorzystasz w swojej pracy. W ten sposob inicjujemy dyskusje dotyczaca

wdrozenia umiejetnosci w miejscu pracy.

Indywidualne plany dziatania. Pod koniec szkolenia uczestnicy sg proszeni o wypeinienie na
specjalnym formularzu informacji dotyczgcej dziatan jakie zamierzajg podja¢ po powrocie zaje¢ w
szkole. Ten spis warto utozy¢ takze pod wzgledem waznosci i kolejnosci realizacji, tak aby powstat plan
dziatan z uwzglednieniem czasu. Taki plan mozna zostawic trenerowi, dyrektorowi szkoty i uczestnikowi
szkolenia. Plan zobowigzuje uczestnikow do wdrozenia tego czego nauczyli sie oni na szkoleniu. W

trakcie tworzenia takiego planu mozna takze jeszcze skonsultowac go z trenerem.

Poprawny plan czynnosci :
¢ Jest nieskomplikowany i bezposredni,
o Jest przejrzysty i jednoznaczny,
e Zawiera aspekty, ktéore mogg zosta¢ wcielone w zycie przez uczgcego sie z pomocg lub bez
pomocy innych,
o Jest wlasnoscig uczestnika,

e Zawiera doktadne informacje odnos$nie termindw wcielenia w zycie poszczegdélnych aspektow.

Indywidualny plan dalszych czynnosci

Elementy planu dalszych
czynnosci.

W jaki sposob wecieli€ je w zycie. Kiedy, do kiedy.

Rys. Wg. L. Rae, Planowanie i projektowanie szkolen, Oficyna Ekonomiczna, Krakéw, 2001

Uczestnicy wypetniajgc swoje plany zwracajg uwage na:
e Mozliwos¢ zastosowania planéw w praktyce,
e Jakie materiaty lub jakie srodki moga im byc¢ potrzebne,
o lle czasu potrzebujg na wykonanie poszczegdlnych elementéw planu,
e Wplyw planu na inne osoby,
o Ewentulane przeszkody w zastosowaniu plandw,

e Osoby, ktére mogg pomadc w realizacji plandw,
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e Atrakcyjnos¢ planu dla uzytkownika, warto aby uczestnik znat i rozumiat korzysci jakie bedzie

on miat w wyniku realizacji swojego planu.

Warto, aby uczestnik szkolenia mégt po szkoleniu porozmawiaé ze swoim dyrektorem, metodykiem nad
zmiang swojego zachowania ktérg zamierza wprowadzi¢ po to aby dyrektor rozumiat jego nowe
zachowania, rozumiat tez wszystkie okoliczno$ci trudne do przewidzenia, a ktére mogg wystgpic¢ przy

okazji wdrazania nowych zachowan.

Notatnik szkoleniowy. Notatnik prowadzony systematycznie juz w trakcie zaje¢ powinien zawierac
miejsce do zapisywania, ktére z omawianych spraw uczestnik bedzie mégt wykorzysta¢ w pracy i jak to
zrobi. Mozna poprosi¢, aby w jakich$ odstepach czasu uczestnicy zapisywali swoje pomysty w jaki

sposéb zamierzajg wykorzystaé to czego nauczyli sie do pracy w szkole.

Zadania domowe. Jest to forma wdrazania nowych umiejetnosci w przypadku szkolen roztozonych w
czasie. Po kazdej czesci programu uczgcy sie wyprébowuja nowe umiejetnosci w praktyce, w
sytuacjach codziennych. Na nastepnym spotkaniu omawia sie to co im sie udato, a co nie, analizuje sie
przyczyny porazek. Pozwala to monitorowac proces wdrazania nowych kompetencji i pomagac w razie
niepowodzen. Dzieki temu grupa uczaca sie oraz trener udzielajg wsparcia w podejmowaniu kolejnych

proéb.

Spotkania grupy. Zaprojektowane spotkania, ktérych celem jest udzielanie sobie wsparcia i
wzajemnych informacji zwrotnych dotyczgcych wdrazania nowych umiejetnoéci. W trakcie spotkan
moze by¢ obecny trener, ktory petni role konsultanta. Dzieki wsparciu grupy mozna utrzymac caty czas

wysokg motywacje do zmiany zachowania.

Sie¢ wirtualna. Dziata podobnie jak grupa realna tylko odbywa sie z uzyciem nowoczesnych technologii
komunikacyjnych. Stuzy utrzymaniu motywacji na wysokim poziomie oraz konsultowaniu wdrazania

nowych umiejetnosci.

Kontrakt. Umowa jakg podejmuje uczacy sam ze sobg. Zobowigzuje sie w nim do zrealizowania

pewnych czynnosci w wyniku ktérych ma on osiggng¢ pewne wymierne rezultaty.

Coaching. Indywidualna praca z coachem, ktorej celem jest osiggniecie celéw rozwojowych waznych

dla nauczyciela i dla szkoty.

Chyba najwazniejszg czescig cyklu szkolenia i oceny po zakonczeniu szkolenia jest zastosowanie
nabytych umiejetnosci w trakcie pracy nauczyciela w szkole, dzieki czemu zmiana realizowana jest w

rzeczywistej sytuacji zyciowe;j.
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Przeglad, wsparcie i monitoring wdrazania nowych umiejetnosci w trakcie pracy w szkole nalezg do
dyrektora szkoty. Zadaniem tego dyrektora jest tez ustalenie czy wydatki na szkolenie byty optacalne i

jak szkolenie wptyneto na ogodline funkcjonowanie szkoty.

Rola dyrektora szkoty we wdrazaniu umiejetnosci nabytych przez nauczycieli podczas szkolenia:
e Spotkanie z nauczycielem po szkoleniu- omoéwienie realizacji celow szkoleniowych i nabytych
kompetencji
e Omodwienie plany wdrazania nowych kompetencji w szkole
e Zaplanowanie wsparcia dla nauczyciela w jego planie wdrazania zmiany zachowania
e Srednioterminowa ocena zmiany zachowan nauczyciela w szkole

e Dtugoterminowa ocena zmiany zachowan nauczyciela w szkole

Dyrektor szkoly rozmawia z nauczycielem wedtug szablonu:
e Co z tego czego sie nauczytes$ podczas szkolenia masz zamiar zastosowac w szkole?
e Kiedy zaczniesz wdrazanie nowych umiejetnosci i kiedy zakonczysz ten proces?
e W jaki sposdb bedziesz wdrazat nowe umiejetnosci?
e Jakich srodkéw/zasobéw potrzebujesz ?

e Jakie problemy mozesz napotkac po drodze i jak sobie zamierzasz z nimi poradzi¢?

Szkolenie jako incydentalne wydarzenie bez kontynuacji w postaci planu wdrozenia jest mato efektywng
formg uczenia sie. Wdrozenie jest potrzebne aby utrwali¢ zmiane, kitéra zostata zapoczatkowana w

trakcie szkolenia wtasnie.

2. »NIECH JEZYK GIETKI POWIE CO POMYSLI GLOWA”

~Mowcy powinni mie¢ na uwadze nie tylko to, by wyczerpac temat,

ale takze by nie wyczerpac stuchaczy”.

Winston Churchill

Czy potrafisz wyjs¢ na srodek sali i bez skrepowania, swobodnie wygtosi¢ mowe? Przeprowadzi¢
ciekawg prezentacje? Sprawic¢ zeby Twoj przekaz porwat stuchaczy? Czy potrafisz Swiadomie kierowac
wrazeniem i w zalezno$ci od potrzeb bawi¢ lub prowokowac intrygujgcymi tezami? Jesli tak — to znaczy,
ze przebyte$ dtugg droge, bowiem nikt sie nie rodzi méwcg doskonatym. Zazwyczaj jest to efekt wielu
lat praktyki i Swiadomego weryfikowania swoich umiejetnosci w tym zakresie. Je$li nie — masz dwa
wyjscia: mozesz sam uczy¢ sie na wilasnych bfedach z konsekwencjami jakie niosg, lub éwiczy¢ w
towarzystwie oséb, ktére Ci sprzyjaja i ktére bedg dla Ciebie stanowity laboratoryjng grupe odbiorcéw
Twoich ¢wiczebnych wystgpieh. Zdecydowanie zachecamy Cie do podjecia wysitku wspdlnej z nami

pracy.
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Specjalisci od wystgpien publicznych przekonujg, ze dobry méweca to taki, ktéry:

Kazde wystgpienie zaczyna od nawigzania kontaktu z publicznoscig, od mitych nieformalnych
stow.

W czasie kazdego wystgpienia wskazuje gtéwna mysl i kilkakrotnie powtarza gtdbwne punkty.
Jego wystgpienia sg perfekcyjnie uporzgdkowang konstrukcjg — uczestnicy w kazdej chwili sg
w stanie podgzac¢ za wywodem.

W kazdym jego wystgpieniu z tatwoscig mozna wskazaé jedng najwazniejszg rzecz (stresci¢ w
jednozdaniowej tezie).

W przewazajgcej wiekszosci wypadkow kontroluje widownie: stuchacze sg skupieni lub okazujg
pozytywne reakcje.

Mowi zrozumiale, wyraznie, w dobrym tempie.

Méwi bardzo prostym jezykiem, buduje krétkie, zrozumiate zdania.

Utrzymuje kontakt wzrokowy z widownig (wydaje sie, ze patrzy cho¢ raz na kazdego).

W czasie jejljego wystgpien odnosze wrazenie, ze jest zupeinie opanowana/ opanowany i
spokojna/spokojny, a emocje ma pod kontrolg.

Jest wrazliwa/wrazliwy na reakcje widowni — obserwuije je i reaguje na nie.

Potrafi doskonale operowacé neutralnymi, fachowymi argumentami — jego wystgpienia to czysta
logika.

Potrafi doskonale zbudowa¢ u stuchacza porywajgca, opartg na emocjach, nieodpartg wizje.
Potrafi doskonale wzbudza¢ pozytywne emocje: entuzjazm, rozbawienie, wzruszenie, wiez itp.
Potrafi doskonale wzbudza¢ negatywne emocje: strach, poczucie winy, nieche¢ do
przeciwnikéw itp.

Jego gestykulacja i mimika jest celowa i dostosowana do tresci wystgpienia.

Potrafi operowa¢ gtosem — moduluje barwe, stosuje r6zng gtosnosé, w zaleznosci od potrzeb
akcentuje itp.

Wyraznie okazuje emocje gestem i postawg ciata.

Wydaje mi sie, ze zna i stosuje techniki jezykowej perswaz;ji.

Oczekuje pytan — zawsze, gdy to mozliwe, nawigzuje interakcje z widownig.

Nigdy nie odbiera krytyki osobiscie.

By¢ moze pomyslisz — dlaczego miatbym uczyc¢ sie wystepowania publicznego? Wszak prowadzenie

szkolen to nie wyktfad. To prawda i nieprawda. Kiedy przypomnisz sobie schemat prowadzenia

poszczegblnych modutéw szkoleniowych zgodnych z cyklem Kolba, jednym z elementéw cyklu jest

konfrontacja uczestnikdw z nowg wiedzg. Oczywiscie mozesz jg wyswietli¢ na slajdzie — jednak czy

wowczas wprowadzana teoria bedzie porywata uczestnikéw? Zapadnie im w pamieci? Mato tego:

przyjmujgc, ze cate szkolenie jest osadzone w jednym cyklu Kolba — woéwczas z wielkim

prawdopodobienstwem jeden z modutéw bedzie miat znamiona wyktadu, a z pewnoscig takiej formy,

ktérej przekazanie bedzie po Twojej stronie. Znajomos¢ czynnikdw wptywajgcych na jakos¢ (nie tylko

merytoryczng) Twojego przekazu, sprawi, ze bedziesz moégt je doskonali¢ aby nad nimi panowac¢ i
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Swiadomie kreowac. Mowi sie, ze dobry mowca jest Swiadom swojego stylu przemawiania i w zaleznosci

od potrzeb potrafi siega¢ po inne style. Daje mu to wiekszg swobode i pewnos$¢ w czasie wystgpienia.

Mamy cztery podstawowe style przemawiania publicznego?:
o Dyrektor” — méwca utozsamiony z tematem i racjonalnie argumentujacy;
¢ ,Misjonarz” — méwca utozsamiony z tematem i przemawiajgcy emocjonalnie;
o Profesor’” — méwca zdystansowany do tematu i argumentujgcy racjonalnie;

o ,Luzak” — méwca zdystansowany do tematu i przy tym emocjonalny.

»Dyrektor” to méwca, ktory postuguje sie krétkimi, kategorycznymi zdaniami, wyraznie oddzielajgc
stowa. Koncéwka kazdego zdania jest wypowiedziana nizej niz poczatek. Dyrektor, to méwca, ktory nie
przewiduje sprzeciwu gtoszonych przez niego tez. To dobry styl kiedy trzeba zakomunikowa¢ komus$
swojg decyzje, przekazaé¢ informacje, jednak czy to styl, ktéry zacheca do refleks;ji? Dyrektor nie znosi

sprzeciwu i nie jest zainteresowany tym co méwig inni, przez co nie zacheca do podjecia z nim kontaktu.

»Misjonarz” to méwca, ktéry bardzo emocjonalnie podchodzi do tematu swojego przemdwienia. Zapala
sie, jest podniecony, czasem az krztusi sie z emocji. Misjonarz czesto postuguje sie patosem, wielkimi
okragtymi stowami, ktére brzmig niczym napis na pomniku. Dzieje sie tak dlatego, poniewaz misjonarz
wierzy w idee, o ktérej méwi i za wszelkg cene chce te wiare przekazac stuchaczom. Przekonywujgca i
porywajgca mowa z jednej strony moze porywac ttumy, z drugiej jednak tatwo tutaj o przesade, ktéra

przeradza sie w $miesznos¢.

»Profesor” to méwca zdystansowany do tematu, potrafigcy racjonalnie argumentowac gtoszone tezy.
Moéwi wolno, z pewnym wahaniem, czasem uzywa zwrotow ostabiajgcych jego wypowiedz (cho¢
pozornie), np.: w pewnym sensie. .., mozna powiedziec... itp. Profesor to mowca refleksyjny, ktory raczej
pokazuje zagadnienie niz do niego przekonuje. Daje przestrzen stuchaczom do tego aby kazdy
samodzielnie sie ustosunkowat do gtoszonych przez niego tez. Zaletg profesora jest pewna ,miekkosc¢”
argumentowania, spojrzenie na wybrane zagadnienie z réznych czasem przeciwstawnych stanowisk.

Wadg tego stylu mogg by¢ natomiast zbyt metne i nie dajgce prostych recept wypowiedzi.

»Luzak” to méwca zdystansowany do tematu, a jednoczesnie emocjonalny. Wydaje sie, ze méwi od
niechcenia, z pewng nonszalancjg, czesto z humorem i ironig — sprawia wrazenie jakby swobodnie
rozmawiat z publicznoscig. Styl luzaka czesto jest preferowany przez uczestnikow wyktadéw, majg
poczucie, ze prelegent jest jednym z nich. Nie daje sie wyczué tremy w jego wystgpieniu, przez co jest
postrzegany jako profesjonalista, osoba, ktéra zna temat, wie o czym méwi, swobodnie Zzongluje
stowem. Wadg luzaka moze by¢ natomiast fakt, ze jesli zbyt swobodnie potraktuje temat — nie przekona

audytorium do gtoszonych tez, a co najwyzej rozbawi.

17 7a: Rzedowska A, Rzedowski J., (2009, s. 20).

("" UhIA EUROPLISKA
LIROPES
KAPITAL LUDZKI ®) R E .

33



Zimowa Akademia SORE

Jak mozna tatwo zauwazy¢, kazdy styl ma swoje wady i zalety. Sztukg jest zatem sieganie wybidrczo

po takie wiasciwosci danego stylu, ktére sg adekwatne do potrzeb danej sytuacji.

Na temat wyktadéw (w tym prezentacji szkoleniowej) krazg trzy mity:

1. Ze to najlepsza metoda uczenia. To nieprawda! Wyktad nie przekazuje postaw, a tpostawa to
obok wiedzy i umiejetnosci jedna z trzech sktadowych uczenia;

2. Ze to najgorsza metoda uczenia. To nieprawda! Zadna inna metoda nie przekazuje wiedzy w
tak uporzgdkowany sposob — pod warunkiem jednak, ze wyktad jest dobrze przygotowany i
wygtoszony.

3. Ze to najtatwiejsza metoda uczenia. To nieprawda! Dobry wyktad wymaga znacznie
staranniejszego przygotowania i koncentracji prowadzacego wyktad niz jakakolwiek metoda

aktywna.

2.1. KOMUNIKACYJNE ZASOBY TRENERSKIE

L~Dowodem wysokiego wyksztatcenia
jest umiejetno$¢ méwienia o rzeczach najwiekszych w sposoéb najprostszy”

Palph Emerson

Podstawowg umiejetnoscig trenerskg jest zdolnos¢ skutecznego porozumiewania sie z innymi: zaréwno
werbalnie jak i pozawerbalnie (w tym rowniez wyrazajgc mysli na pismie). Jasne i zwiezte formutowanie
mysli powinno iS¢ w parze z umiejetnoscig stuchania, zadawania pytan i udzielania informacji zwrotnych
Osiggniecie takiego efektu jest mozliwe poprzez ciggte doskonalenie swojego warsztatu, spotykanie sie
z réznymi grupami odbiorcéw, roznych osobowosci, realizacji réznych szkolen — krétko moéwigc:

praktykujgc w réznorodnych sytuacjach z uwzglednieniem réznych zmiennych.

2.1.1.AKTYWNE StUCHANIE
.Potrzeba dwoch lat, aby nauczy¢ sie mowic;

piecdziesieciu, aby nauczyc sie milczec”.
Ernest Hemingway

Co jest wazniejsze w pracy trenera: stuchanie czy méwienie? Szukanie odpowiedzi na to pytanie jest
skazane na porazke, bowiem jedno i drugie jest niezbednym narzedziem pracy na sali szkoleniowe;.
Kiedy mowa o stuchaniu, wydawatoby sie, ze nie ma nic prostszego. A tymczasem aktywne stuchanie
ze zrozumieniem jest sztukg lotéw wyzszych - towar deficytowy w kontaktach towarzyskich i kosztowna
ustuga na rynku ustug psychologiczno-terapeutycznych. Ludzie sg gotowi ptaci¢ innym tylko za to zeby
ich wystuchano. | cho¢ sala szkoleniowa nie kojarzy sie z tg gdzie trenerowi ptaci sie za stuchanie, to

jednak wiasnie ta umiejetnosc¢ jest odpowiedzialna za podejmowane na biezgco przez trenera decyzje.
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Najlepszg metodg aktywnego i skutecznego stuchania jest parafraza. Dzigki niej okazujemy naszemu
rozméwcy uwage, sprawdzamy, czy dobrze rozumiemy jego wypowiedz i utrzymujemy temat rozmowy.
Stosowanie parafrazy skupia Twojg uwage na tym co méwi druga osoba, co chroni Cie przed putapka
znieksztatcen w odbiorze. Jest to niezwykle proste narzedzie, polega bowiem na powtérzeniu
kluczowych sformutowanh partnera swoimi stowami. W ten sposéb sprawdzamy czy dobrze rozumiemy

przekaz. Parafraza powinna si¢ zaczyna¢ od zwrotéw:

— Czy dobrze rozumiem, ze ty...?
— Ztego, co méwisz, zrozumiatem, ze...

— ile cie dobrze zrozumiatem, twierdzisz, ze...

Wyzwaniem w stosowaniu parafrazy jest unikanie interpretacji tego co ustyszeliSmy. Kiedy tak sie dzieje
— nie ma juz mowy o parafrazie, bowiem przyjeli§my zatozenie, ze bezbtednie odczytaliSmy komunikat

i w naturalny sposdb chcemy go zinterpretowaé. Tylko czy aby tego potrzebuje nasz rozméwca?

Kolejnymi kluczami otwierajgcym satysfakcjonujgcg komunikacje sg: odzwierciedlanie i klaryfikacja.

Pierwsza to nic innego jak dawanie rozmoéwcy informacji na temat tego, jak go postrzegasz — ,widze, ze
cie to marntwi”, ,wydaje mi sie, ze ci sie to podoba”. Klaryfikacja natomiast to doprecyzowywanie,
naprowadzanie rozméwcy na gtdwne watki rozmowy, robienie podsumowan — ,wréé¢my do gtéwnego

i 2l

watku rozmowy”, ,cofnijmy sie do punktu, od ktérego odeszlismy”, ,dotychczas méwilismy, ze...”.

2.1.2.ZADAWANIE PYTAN

Kolejng niezwykle wazng umiejetnosciag trenerskg jest zadawanie pytan. | znowu mozna by sie byto
zastanawia¢ c6z w tym trudnego? Trudnos¢ lezy w Swiadomym uzywaniu tej metody: wiasciwie
sformutowane pytania, kierowane do wybranych osob, w konkretnym czasie. Pytania stawiajg wyzwania
uczestnikom szkolen i prowadzg do rozwigzan, pod warunkiem, ze sg dobrze zadane. Nie ma ztych

odpowiedzi — sg tylko Zle zadane pytania.
Uczestnicy szkolen zazwyczaj oczekujg od trenera gotowych rozwigzan: zadajg pytanie i oczekujg
odpowiedzi. Czesto je dostajg od reki. Sg jednak takie sytuacje w ktérych bardziej efektywniejszym dla

rozwoju uczestnikdw bytoby zainspirowanie ich do samodzielnego poszukania rozwigzania.

Jakie s3 rodzaje pytan?
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NEUTRALNE UKIERUNKOWANE

Pyt: Co sadzisz o tym szkoleniu? Pyt. Co Cisie podoba w tym
szkoleniu?

ZAMKNIETE

Pyt. Czy podoba Ci sie to Pyt. Prawda, ze to szkolenie jest
szkolenie? rewelacyjne?

OTWARTE

Pytania otwarte neutralne — ten rodzaj pytan zadajemy wowczas kiedy chcemy zacheci¢ rozméwce
do gtebszego zastanowienia sie nad czyms. Kiedy chcemy dowiedzie¢ sie jego opinii na dany temat,
kiedy pytamy o jego doswiadczenia, pomysty lub rozwigzania. Naszg intencjg jest uzyskanie mozliwie
najwiecej informacji na dany temat. Odpowiedz na tak zadane pytanie wymaga dtuzszych wypowiedzi
anizeli krétkie ,tak” lub ,nie”.

Pytania otwarte ukierunkowane - stuzg doprecyzowaniu wypowiedzi i zawezeniu toku rozmowy po
to, aby nie straci¢ z oczu gtéwnego watku. Zawierajg w sobie sugestie rozwigzania, lub kierunku, w

ktérym warto podgzaé, zeby rozwigzanie znalez¢.

Wedtug R. Piklinga pytania otwarte to ,sze$¢ stug”. Zaczynajg sie od:
- Co?
- Kto?
- lle?
- Jak?
- Gdzie?

—  Kiedy?

Pytania zamkniete neutralne — zadajemy je wéwczas kiedy chcemy sprawdzi¢ naszg hipoteze jednak
nie zachecajg do kontynuowania rozmowy. Sg przydatne kiedy chcemy potwierdzi¢ jakgs$ informacje,

skontrolowac sytuacje, wyjasni¢ watpliwosci. Pytania zamkniete prowokuja krotkg, zwiezlg, a czasem
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wrecz jednowyrazowg odpowiedz. Bedg uzyteczne wowczas kiedy bedziemy potrzebowali uzyskac takg
wtasnie odpowiedz: ,tak”, ,nie” lub ,nie wiem”.

Pytania zamkniete zaczynamy od: ,Czy?”

Pytania zamkniete ukierunkowane majg znamiona manipulacji przez co nie sg najczesciej stuzg
budowaniu kontaktu. W dobrej wierze mogg by¢ wykorzystywane w celu ukierunkowania rozmoéwcy na

okreslony tok rozumowania; w ztej — na taki ktéry jest wygodny dla osoby pytajgce;j.

2.2. SKUTECZNOSC | ATRAKCYJNOSC WYPOWIEDZI

~Jesli mam moéwic¢ pie¢ minut
Potrzebuje tydzien na przygotowanie.
Jesli mam mowic godzine,

moge zaczac - juz teraz
Woodrow Wilson, Prezydent USA

Planujgc swoje szkolenie czy tez inng forme wystgpienia, warto zadac sobie na poczatek kilka pytan:
— Kim jestes, czyli jakiej roli bedziesz prezentowat dany temat: jako trener? jako ekspert? jako praktyk?
— Do kogo bedziesz mowit? - w podejmowanej analizie warto uwzgledni¢ liczebnos¢ grupy, do ktorej
sie przemawia, wiek stuchaczy, pte¢, przekonania, pozycje stuzbowa.
— Po co bedziesz wystepowaé, czyli co jest celem prezentacji?
— Co chcesz przekaza¢, czyli, o czym bedziesz mowic?
— Jakg forme przybierze prezentacja?

— Kiedy i gdzie masz wystgpi¢?

Znajgc odpowiedzi na wyjsciowe pytania, pora zasig$¢ do przygotowania swojego wystgpienia. Z
praktycznego punktu widzenia:
o Sztuka jest dobrze rozpocza¢ wystgpienie;
e Zasadniczy etap wystgpienia przygotowaé w sposéb przejrzysty, logiczny i angazujgcy uwage
stuchaczy

e Zakonczy¢ wystgpienie w sposéb zapadajgcy w pamiec.

Proste? Ocenmy sami.
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PORYWAJACE ROZPOCZECIE

Gdy w najblizszym czasie bedziesz na jakim$ wyktadzie, konferencji, seminarium — zwré¢é uwage jak
prelegent rozpoczyna swoje wystgpienie, jak wyglada pierwsze 15 sekund: jakie padajg stowa (i w jaki
sposob), jakie wida¢ gesty w tym czasie, jak zachowuje sie méwca? Nastepnie poréwnaj pierwsze
wrazenie z ogolnym odbiorem catego wyktadu i odpowiedz sobie na pytanie jak wiele zalezy od
pierwszych chwil wystgpienia? Dwie rzeczy, na ktdére powiniene$ zwroci¢ szczegdlng uwage

rozpoczynajgc prezentacje szkoleniowa:

e Odpowiedz na pytanie: PO CO stuchaczom ta wiedza? DO CZEGO ona im sie przyda? Jesli
chcesz utrzymaé uwage stuchaczy, muszg oni od samego poczatku zna¢ odpowiedzi na
powyzsze pytania.

o Jakie jest PLAN wyktadu? Ta forma uczenia wymaga bardzo precyzyjnej konstrukcji. Warto
nakresli¢ jg stuchaczom na poczatku zanim na dobre przejdziesz do rzeczy. Orientacja budowy

wykfadu utatwia notowanie, zapamietywanie i zrozumienie przekazywanych treéci.

7 sprawdzonych sposobéw na rozpoczecie Twojego wystapienia'®

Sposéb 1:
,»Prosto z mostu”

Zaczynasz najprosciej jak sie da — pierwszym zdaniem Twojego wystgpienia jest gtéwny przekaz.
Przyktad:
»,Mozna zarabia¢ na tym co jest pasjg i co sprawia przyjemnos$c¢. Niektérym ludziom trudno w to uwierzyc,

ale dla wielu stato sie to prawdziwym odkryciem. Chce wam opowiedziec....”

Sposéb 2:

,Gdy bylem matym chtopcem”

18 przytoczone przyktady pochodzg z ksigzki Agaty i Jerzego Rzedowskich: ,Mdwca doskonaty”.
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Istotg tego sposobu jest opowiedzenie o konkretnej sytuacji, o tym co Cie w niej zainteresowato.

Przyktad:

» 10 byto kilkanascie lat temu. Moi znajomi bardzo mnie zachecali, zebym zaangazowat sie razem z nimi
w pewne dziatania szkoleniowe. Chciatem sie z tego jako$ wykrecic, wiec zgodzitem sie wzig¢ udziat w
pierwszym spotkaniu warsztatowym, po ktérym chciatem mie¢ argument, ze to mi po prostu nie
odpowiada. Spotkanie odbywato sie na tytach kawiarni. Wyobraz to sobie. Siadam tam zniechecony,
ale po paru minutach patrze jak urzeczony na to, co ten cztowiek potrafi zrobi¢ z grupg. Cata grupa
rozptywa sie w zachwycie, a ja zastanawiam sie jak mozna w taki sposob wywiera¢ wptyw na ludzi. Jak
to dziata, co jest do tego potrzebne? Od tej pory to jest mojg pasjg — i wiasnie dlatego spotykamy sie

tutaj dzisiaj. W jaki sposob ulegamy wptywowi innych ludzi?

Sposob 3:
,Opowiem wam o Zenku”

Jesli potrafisz opowiadac, to ten sposaéb jest dla Ciebie. Czesto dobrzy méwcy hipnotyzujg w ten sposéb
widownie. Opowiadajg o kim$ prawdziwym lub zmyslonym, jednak zawsze majgcym imi¢ i inne
wyrozniajgce go cechy. Cata sztuka polega na tym aby opowiedzie¢ historie o kim$ w kim uczestnicy
bedg mogli odnalez¢ samych siebie, swoje doswiadczenia. Gdy nasz bohater bedzie przechodzit
zmiane, stuchacze przejda jg wraz z nim, a przynajmniej wyobrazg sobie, ze jest to mozliwe. ,Opowiesc
0 Zenku” powinna konczy¢ sie:

— pytaniem (Twoje dalsze wystgpienie bedzie odpowiedzig na nie), lub

— suspensem (stuchacze bedg oczekiwali, ze w kohcu zdradzisz dalszy cigg), lub

— gldwnym przekazem (bohater opowiesci dochodzi do wniosku bedacego gtéwnym

przekazem Twojego wystgpienia, a zatem jest to idealna okazja, aby to wyjasni¢
stuchaczom).
Przyktad:
»,Opowiem wam o Zenku, ktérego poznatem na jednym ze swoich szkolen. Zenek na co dzien zajmuje
sie biznesem, lecz bardzo chtonie nowe rzeczy, duzo sie uczy. W swojej pracy wystepuje publicznie,
wiec duzo czyta na ten temat. Gdy kupuje kolejng ksigzke na ten temat, od razu zastanawia sie jak te
nowg wiedze wykorzysta w praktyce. Przychodzi kiedys do mnie i mowi: No dobra, ale jak mam na

podstawie tych danych przygotowac dobre przemoéwienie?”

Sposoéb 4:

,»,Odkrywczy banat”

W zyciu jest wiele takich zjawisk i faktéw, ktére wydajg sie nam tak oczywiste, ze nie warto sie nimi
zajmowac. A tymczasem, gdy ktos gtosno o nich powie, traktujemy je jak epokowe odkrycie. Dzieje sie

tak zwtaszcza wtedy kiedy éw ,odkrywczy banat’ dotyczy uczué albo zjawisk powszechnie spotykanych

— wowczas bowiem uczestnicy odnoszg to wystgpienie do siebie.
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Przyktad:
SWielu ludziom towarzyszy uczucie bezradno$ci, bezsilnosci, ktéra paralizuje ich dziatania. Z jednej
strony wiedzg, ze ich zycie nie wyglgda tak jakby chcieli, a z drugiej strony nie widzg mozliwosci

wprowadzenia zmian. Majg potrzebe poprawy swojego Zycia, jednak wcigz akceptujg bylejakosc”.

Sposob 5:
,Dalekosiezna wizja”

To sposdb kiedy wysytamy stuchaczy w przysztosé, pokazujemy im co mogg osiggnaé¢, prowokujemy
aby sami to sobie wyobrazili. Ten spos6b przemawiania czerpie z doswiadczen hipnotyzerow — gdy
sami sobie co$ wyobrazamy, to jesteSmy wowczas bardziej sktonni w to uwierzy¢, niz wtedy gdy ktos

nam podsuwa na tacy jakis obraz.

Przyktad:
~Mamy dzis moéwic o osobistych Sciezkach kariery. Najpierw jednak wyobraz sobie, ze mingt jaki$ czas
od dzis, a ty osiggnates juz te wszystkie rzeczy, na ktorych ci zalezato i ktére oznaczajg dla ciebie

sukces. Znasz odpowiedzi na wiele pytan, ktére kiedy$ sobie zadawatfe....” - (pauza i ciag dalszy).

Sposob 6:
»Znane i mite”

Zacznij od czego$ z czym sie wszyscy zgodzg, a przynajmniej nie zaprzeczg. Rozpoczecie od ,,znanego
i mitego” pozwala stuchaczom przyzwyczai¢ sie do Twojego gtosu i dobrze nastroi¢ do dalszego ciggu

przemoéwienia. Taki poczgtek jedna stuchaczy z méwcg i zacheca do stuchania.

Przyktad:
,Dzi$, w ten stoneczny poranek spotykamy sie w tym uroczym miejscu, aby zastanowic sie nad tym jak

wiele osiggnelismy w minionym roku’.

Sposob 7:
»Bomba miedzy oczy”

To odwrotno$¢ metody ,znane i mite”, a zatem zaczynamy w sposob, ktory przede wszystkim ma
zaskoczy¢, zburzy¢ spokoj, zmusi¢ do zwrdcenia uwagi. Jak w filmie Hitchcocka — najpierw trzesienie
ziemi, a potem napiecie stale rosnie. To moze by¢ jakas niezwykia krétka informacja, jakis wniosek

porazajacy swojg oczywistoscig, jakas sprawdzona informacja, w ktérg trudno uwierzygé.

Przyktad:
»,Dzien dobry panstwu. Od chwili kiedy to powiedziatem, do momentu kiedy powiem ,,do widzenia”, nasze
panstwo zdgzy wydac¢ okofo 8 min ztotych. MySle, ze to dobry powdd aby porozmawia¢ o polskim

budzecie”.
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W $rodowisku profesjonalnych méwcow, czasem siega sie réwniez po metode dowcipu i cytatu. Te
jednak nalezy stosowaé bardzo ostroznie i trzy razy sie zastanowi¢ zanim sie po nie siegnie.
Uzytecznos¢ dowcipu i cytatu bedzie tylko wowczas kiedy bedg w 100% trafione do sytuaciji i potrzeby
chwili. Tg za$ nie zawsze mozna przewidzie¢. Proponowane alternatywne dwie metody, mogg byc¢

fantastycznym wprowadzeniem do wystgpienia, ale mogg je rownie tatwo ,potozy¢”.

PRZEJRZYSTY PRZEKAZ

Wyktad to nie jest gadanie przez godzine wszystkiego co sie wie na dany temat. Wyktad to precyzyjnie
uporzadkowana porcja wiedzy, ktorej przyswieca gtowny przekaz. Uwazne stuchanie wyktadu jest
bardzo wymagajgcym zadaniem dla uczestnikow spotkania. Bedzie to tym tatwiejsze jesli méwca zadba
o wiasciwy przejrzysty i angazujgcy uwage stuchaczy przekaz. Na poczatek warto sobie zadac pytanie
zasadnicze: jak napisa¢ konspekt przemoéwienia? Jak uporzadkowaé tre$é? To sg te same dylematy
przed jakimi stajg trenerzy przygotowujacy konspekt szkolenia. Z tg roznica, ze w szkolenie mozna
wigczy¢ wiele metod aktywizujgcych uczestnikéw. A jak sprawi¢ aby zaangazowacl ich aktywne

stuchanie?
Stynng receptg na udane wystgpienie publiczne jest:

— najpierw powiedz o czym bedziesz mowit,
— potem powiedz to,

— na kohcu powiedz, o czym powiedziates.

To duzy skrét myslowy. My przyjrzymy sie bardziej precyzyjnym przyktadom konspektow wystgpien.

Pomyst 1:
»Problem — recepta” (wariant podstawowy)

To najprostszy uktad wystapienia. ,Jest tak-i-tak, a chcielibysmy Zeby byto tak-i-tak, wiec proponuje to-

i-to”.
1. Otwarcie — przyciggniecie uwagi stuchaczy.
2. Problem.
3. Rozwigzanie problemu (z uzasadnieniem) i przewidywanie korzysSci.
4. Zamkniecie.
Pomyst 2:

»Problem — recepta” (wariant rozszerzony)

Postepujesz jak w przypadku wyzej omawianym, z tg rdznicg, ze zanim podasz swoje rozwigzanie,
mowisz o0 metodach dotad stosowanych. To pozwoli uczestnikom pozna¢ dotychczasowe nieskuteczne,
lub mato skuteczne metody, a prelegent bedzie postrzegany jako osoba, ktdra zna szerszy kontekst
omawianego zagadnienia, jego propozycja rozwigzania bedzie zatem postrzegana jako powazna i

przemyslana.
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1. Otwarcie — przyciggniecie uwagi stuchaczy.
2. Problem.
3. Dotychczasowe rozwigzania i ich wyniki.
4. Rozwigzanie problemu (z uzasadnieniem) i przewidywanie korzysci.
5. Zamkniecie.
Pomyst 3:

»Kanapka retoryczna”

To najstynniejszy i jeden z najstarszych uktadéw wystgpienia publicznego. Bardzo dobry jesli mamy w
planach przekonanie grupy stuchaczy do jakiego$ rozwigzania lub pogladu, a wiemy, ze na sali sg
osoby, ktére majg watpliwosci lub sg w zupetnej opozycji do naszej tezy.

1. Otwarcie — przyciggniecie uwagi stuchaczy

2. Poglad
3. Argumenty zwolennikow
4. Argumenty przeciwnikow
5. Argumenty zwolennikow
6. Zamkniecie.

Pomyst 4:

,,Od potrzeb do korzysci”
Taki uktad wyktadu przydaje sie zwtaszcza na otwarcie konferencji oraz dtuzszych szkolen i prezentacji:

1. Otwarcie — przyciggniecie uwagi stuchaczy
2. Potrzeba A — sposéb jej zaspokojenia — korzys¢
3. Potrzeba B — sposdb jej zaspokojenia — korzys¢
4. Potrzeba C - sposdb jej zaspokojenia — korzys¢
5. Zamkniecie

Pomyst 5:

,Miatem sen”

Ten wzoér przemdwienia jest szczegdlnie przydatny wowczas, gdy pierwotne plany i ideaty ulegty
wypaczeniu i sptyceniu, a my chcemy napetni¢ stuchaczy nowg nadziejg i zapatem do dziatania.

1. Otwarcie — przyciggniecie uwagi stuchaczy

2. Jak byto — jakie mieliSmy szczytne plany, skad wyszliSmy, co nam przyswiecato.

3. Jak jest — co sie udato, co sie nie udato, jak jest aktualna sytuacja

4. Jak powinni by¢ — co warto teraz zrobi¢ aby i$¢ do przodu petni wiary i nadziei

5

Zamkniecie.
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Pomyst 6:
,Fakt — wnioski”
Bardzo praktyczny uktad, szczegdlnie przydatny w rozmaitych sytuacjach kryzysowych, rocznicowych,
ale i tez Swigtecznych.

1. Otwarcie — przyciggniecie uwagi stuchaczy

2. Fakt — ostatnie wydarzenie, rocznica, okolicznosci spotkania itp.
3. Co ztego faktu dla nas wynika?
4

Zamkniecie.

Pomyst 7:

»Najczesciej zadawane pytania”

Ten ukfad jest szczegdlnie przydatny podczas szkolen oraz zawsze wtedy, gdy w swoim wystgpieniu
musisz poruszy¢ kilka niezwigzanych ze sobg spraw. Gtéwny przekaz jest woéwczas bardziej ogdlny, a

poszczegoblne zagadnienia mozna formutowaé w formie pytan i odpowiedzi.

Przykiad dla 4 zagadnien do poruszenia podczas wyktadu:
1. Otwarcie — przyciggniecie uwagi stuchaczy

Pytanie | — odpowiedz

Pytanie Il — odpowiedz

Pytanie Il — odpowiedz

Pytanie IV — odpowiedz

o gk~ w N

Zamkniecie.

Proponowane ukfady wystapiefh nie wyczerpujg wszystkich mozliwosci jakie przynosi praktyka. Na
koniec warto jeszcze wspomnieé¢ o wzorze, ktéry jest uniwersalny do wszystkich tematéw. Potocznie
nazywamy go ,lejkiem perswazyjnym”. Budowa takiego wystgpienia opiera sie na pieciu waznych
krokach:

1. Kontakt — nawigzanie dobrego kontaktu ze stuchaczami méwigc o tym co ich interesuje i co
jest dla nich wazne.

2. Potrzeby — nawigzujemy do potrzeb stuchaczy, tego czego chca sie dowiedzie¢, w czym chcg
sie upewnic¢, co moze by¢ dla nich problemem lub wyzwaniem.

3. Korzysci — przekazujemy przygotowang treS¢ mowigc jezykiem korzysci, tzn. nie tyle
wskazujgc korzys¢ sama w sobie, lecz korzys¢ jaka z tego wynika dla stuchacza, co on z niej
bedzie miat, do czego ona bedzie mu przydatna.

4. Pytania — w czasie wystgpienia méwca odpowiada na podstawowe nasuwajgce sie pytania, a
po wystgpieniu jest gotdw odpowiedzie¢ zainteresowanym na wszystkie inne.

5. Zamkniecie — konczgc swoje wystagpienie, trener/prelegent przekazuje stuchaczom konkretng

prosbe, zadanie lub dyspozycje i ,podpowiada” co teraz powinni zrobi¢ z uzyskang wiedza.
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PORYWAJACE ZAKONCZENIE

O ile poczatek przemowienia mozna nazwac startem, o tyle jego zakonczenie bedzie juz lgdowaniem.
Warto zadba¢ o to aby bylo ono réwnie udane jak catos¢ lotu. Jak zakonczy¢ wystgpienie w dobrym

stylu? Oto nasze propozycje:

Zamkniecie nr 1:

,Dokonczenie historii”

Zgodnie z nazwg, zamykasz watek, ktéry otworzyte$s na wstepie swojego wystgpienia. Konczysz
przerwang anegdote, opowiadasz dalsze losy bohatera ,historii 0 Zenku”, rozwigzujesz zagadke. Koniec

jest domknieciem poczatku, zamyka sie petla logiki, ktorg zainicjowate$ na starcie.

Zamkniecie nr 2:

,,Krotko méwiac”

Ten typ zamkniecia jest optymalny dla wystapien z duzg iloscig danych. Nawet przy dobrej konstrukcji
catego wystgpienia, stuchacze mogg mie¢ poczucie przyttoczenia duzg iloscig informacji. Méwisz wtedy:
,Krotko moéwigc, chodzi o to, ze.....” i podajesz gtowny przekaz lub 2-3 najwazniejsze wnioski z catego

wystgpienia.

Zamkniecie nr 3:

»Rachunek zyskoéw i strat”

Metoda uzyteczna zawsze wtedy kiedy Twoje wystgpienie obfitowato w szereg argumentéw za i przeciw
gtownej tezie. Moéwisz: ,Podsumujmy to, co powiedziatem...” i kolejno wymieniasz korzysci i straty,

pozwalajgc uczestnikom na zobaczenie ,catego obrazka”.

Zamkniecie nr 4:

»Wielka wizja”

Metoda uzyteczna woéwczas kiedy wystgpienie dotyczyto prezentaciji idei, deklaracji polityki, przeméwien
kryzysowych. Takie zakonczenie pozostawia po sobie pozytywne wrazenie, a uczestnicy zostajg na

koniec wzmocnieni wizjg przysztosci.

Zamkniecie nr 5:
~Zadanie akc;ji”
Moéwca daje na koniec stuchaczom wskazdéwki, ktorymi powinni sie kierowac. Konkretnie mowi czego

oczekuje od stuchaczy po tym wystagpieniu (np. teraz zamow, zagtosuj, napisz, wykona....)

Zamkniecie nr 6

,CO z tym teraz zrobisz?”

Moéwca konczy swoje wystgpienie pytaniem skierowanym do stuchaczy — ,Co z tym teraz zrobisz?’,
~Jakg podejmiesz decyzje?”. Uczestnik ponosi teraz odpowiedzialnos¢ za wykorzystanie lub
niewykorzystanie wiedzy uzyskanej podczas wystgpienia. Prawda jest bowiem taka, Zze to co kazdy

mowca/trener moze zrobic, to stworzy¢ optymalng sytuacje edukacyjng, ktéra bedzie uzyteczna dla
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uczestnikow szkolenia lub stuchaczy wykfadéw. Nikogo nie mozna zmusi¢ do dziatania pod nasze
dyktando. Warto jest mie¢ w sobie takg refleksje, bowiem to jest dowdéd na uznanie wyboréw jakie
pdzniej podejmujg uczestnicy naszych szkolen/wyktaddow.

Takie zakohczenia bywajg najmocniejszym akcentem catego wystgpienia, z czasem catego szkolenia

czy konferenciji.

Podsumowujac, niezaleznie od tego w jakiej formule przyjdzie Ci przemawia¢ publicznie: czy to bedzie
sala szkoleniowa, konferencja na setki oséb czy tez inna forma wystgpienia publicznego, pamietaj, ze
siegajgc po przekaz w formule wykladu, konfrontujesz sie z ryzykiem niskiej skutecznosci
oddziatywania. Silberman (2004), wskazuje, ze wyktad jest mato skuteczng formg dydaktyczng. Wedtug
réznych statystyk, wyktad ma skutecznos¢ okoto 5%, a to oznacza tyle, ze uczestnicy przecietnego
wyktadu zapamietajg co dwudziestg informacje. Wiedza uczestnikédw wyktadu jest wyzsza od tych,
ktérzy nie byli na wykladzie zaledwie o 8%. Jedng z trudnosci w przyswajaniu informacji podczas
wykfadu jest utrzymanie koncentracji — statystycznie stuchacze nie sg w stanie skupic¢ sie dtuzej niz
przez max. 40% wyktadu. W ciggu pierwszych 10 minut przyswajajg 70%. informacji, a w trakcie
ostatnich 10 minut zaledwie 20%. Zadbaj zatem przede wszystkim o to aby uczestnicy zrozumieli przede
wszystkim gtdéwny przekaz i najwazniejsze wnioski.

Jednoczesnie dobra informacja jest taka, ze az 90% skutecznosci ma wyktad dla samego prelegenta —
potwierdza to regute: najlepiej sie ucze, gdy sam innych ucze. Wykorzystaj zatem kazdg okazje

wykfadowa do pogtebienia swojej wtasnej wiedzy.

2.3. BLEDY | PULAPKI KOMUNIKACYJNE

— Sg trzy metody gfosowania. Pierwsza przez aplauz.

Znaczy, ze wszyscy gtosujg. Druga metoda...kulkami.

Sa kulki czarne i czerwone, ktore otrzymuje kazdy gfosujgcy ...

Yyyy... Przepraszam, biate i czarne, ktére otfrzymuje kazdy gtosujgcy...
Czarna za — lub odwrotnie: czarna za...Yyyy...

Czarna przeciw — biata za lub odwrotnie.

Jest trzecia metoda przez podniesienie rgk. Ta metoda jest najdoskonalsza.
— No Swietnie, ale jakg metodg wybierzemy metode gfosowania?

Rejs, rez. M. Piwowski

Mys$lac o kluczowych kompetencjach w pracy trenera, od razu przychodzg nam do gtowy etapy
projektowania szkolen, praca z procesem grupowym, umiejetno$¢ kierowania wrazeniem, prowadzenie
wyktadu i wykorzystywanie roznych metod pracy warsztatowej, moderowanie dyskusji, radzenie sobie
z trudnym uczestnikiem itd. Wymienione kompetencje sg oczywiscie niezbedne, jednak nie wyczerpuja
catej listy. Trener moze by¢ doskonaty w zakresie kazdej z wyzej wymienionych, az przyjdzie moment
kiedy na szkoleniu zaprosi uczestnikéw do ¢wiczenia, poda instrukcje.... — i nikt nie bedzie nic rozumiat.
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Inng sytuacjg szkoleniowa, w ktorg trenerzy nieSwiadomie wpadajg to wchodzenie w role ,zabodjcy
pomystow” poddawanych przez uczestnikdw, lub chociazby niedbate uzywanie jezyka, ktére zamiast

porywac uczestnikéw do dziatania — powoduje ich sukcesywne wycofywanie sie.

2.3.1.SZTUKA PODAWANIA INSTRUKCJI
O umiejetnosci podawania instrukcji do ¢wiczen czesto sie zapomina i bardzo rzadko uczy si¢ jej takze
na kursach przygotowujgcych do zawodu trenera. Z naszych obserwacji natomiast wynika, ze jest to
jedna z tych umiejetnosci, ktéra dos¢ czesto kuleje u treneréw. W tej czesci niniejszego opracowania
zajmiemy sie m.in. tym jak nie utrudniac¢ sobie pracy, czyli o precyzyjnym podawaniu instrukcji w grach

szkoleniowych.

Przykiad 1:

Szkolenie z technik sprzedazy. Polecenie trenera brzmi: ,Teraz przygotujcie w podgrupach scenke
ilustrujgcg typowg sytuacje sprzedazy’.

Jak rozumiec taki przekaz? Czyli co mamy zrobi¢? Czy ta scenka ma by¢ improwizowana, czy mamy
jakis czas na przygotowanie jej? lle mamy czasu na wykonanie zadania, a w zasadzie na czym ono ma
polega¢? Czy mamy napisa¢ do niej scenariusz? Kto bedzie odgrywa¢ scenke? Mamy sami wybrac
sposrod nas ochotnikow do odgrywania rol? A moze wszyscy maja sie w te scenke zaangazowac? lle

os6b ma braé udziat w scence i co w tym czasie majg robi¢ pozostali?

Jedna prosta instrukcja, a jakze wiele watpliwosci. ..

Przyktad 2:
Szkolenie z technik sprzedazy. Trener mowi: ,Za chwile podzielimy sie na grupy, odliczajgc do trzech.
Nastepnie w tych grupach waszym zadaniem bedzie...”
Zanim trener skonczy, uczestnicy przestana go juz stucha¢, bowiem po pierwszych jego stowach
zaczeli juz sprawdza¢ w kto z kim bedzie w grupie jak zaczng za chwile odlicza¢. Zaczynajg sie zatem
pierwsze przesiadki i wprowadza sie zamieszanie na sali.
Uzyteczng praktykg bedzie w takiej sytuacji podzielenie instrukcji na takie fragmenty, zeby dato sie
wykonaé polecenia, a nastepnie stuchac dalej. Czyli w tym przypadku — najpierw odliczamy i dzielimy
na grupy, potem przesadzamy uczestnikédw i dopiero kiedy chaos zwigzany z reorganizacjg sie
zmniejszy, przechodzimy dalej. Kolejne elementy instrukcji do ¢wiczenia ze scenkg mozemy podzieli¢
na nastepujgce etapy:
Waszym zadaniem bedzie przygotowanie i odegranie typowej scenki sprzedazy w waszej
firmie. Teraz w swoich podgrupach przygotujcie i zapiszcie ogdélny zarys scenariusza takiej
scenki. W scence ma wystgpic¢ jeden klient i jeden sprzedawca, a w zarysie scenariusza
powinny znalez¢ sie przyktadowe obiekcje klienta i reakcje sprzedawcy. Na napisanie

Sscenariusza macie pietnascie minut’.
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— ,Teraz wybierzcie w kazdej grupie jednego klienta i jednego sprzedawce, ktérzy bedag
uczestniczyli w scence i na podstawie zarysu scenariusza przygotujcie sie do jej odegrania —
macie na to pie¢ minut. Pozostali pomagajg sie przygotowac i podpowiadajg”.

— ,Teraz wybrane osoby zapraszam na Srodek, najpierw grupa pierwsza”.

Zanim wybrane osoby zaczng prezentowac swojg scenke, trener informuje:
»Pozostali uwaznie obserwujg i zastanawiajg sie, czy reakcje sprzedawcy sg witasciwe i co
mogtby zrobi¢ lepiej. W trakcie scenki nie komentujemy i nie przerywamy, uwagi

zapamietujemy lub notujemy, potem was o nie zapytam”.

Dzieki takiemu podziatowi instrukcji, uzyskujemy nastepujace efekty:

— Wszyscy biorg udziat w przygotowaniu scenki, poniewaz jeszcze nie wiedzg, na kogo wypadnie
odgrywanie. Gdybysmy zaczeli od wytonienia aktoréw, zaangazowanie pozostatych
uczestnikow najprawdopodobniej by spadto.

— Doktadnie wiadomo, co trzeba robi¢ na kazdym etapie. W pierwszym etapie uczestnicy pracujg
nad trescig, nie nad wyborem aktoréw. Nastepnie majg juz gotowe wsparcie w postaci
scenariusza, co utatwia wybor aktorow.

— Instrukcja dla widzéw w ostatnim kroku takze jest istotna — dzieki temu utrzymujemy ich uwage,
nawet jesli teraz chcieliby mysle¢ o swojej scence lub jesli juz jg odegrali i nastgpito lekkie

odprezenie.

Jak wida¢, dobre podanie instrukcji tylko pozornie wydaje sie by¢ prostg sprawa. Jesli jednak zrobimy
to precyzyjnie, a bardziej ztozone instrukcje podamy w matych fragmentach, dalej bedzie nam sie
pracowato znacznie wygodniej, a przede wszystkim bedziemy mogli skupi¢ sie na samym przebiegu
¢wiczenia i wyprowadzeniu wnioskéw po jego zakonczeniu.

Trudnoéci z podawaniem instrukcji sg wyraznie widoczne kiedy siegamy po rozbudowane gry
szkoleniowe. Jednak oméwiona wyzej zasada odnosi sie rowniez do prostych z pozoru ¢éwiczen
szkoleniowych. Potencjalnych btedéw i putapek, jakie mozemy popetnié, podajac instrukcje, jest sporo
— jedne wynikajg z trudnosci organizacyjnych i chaosu komunikacyjnego, inne z putapek jezykowych, w

ktére zdarza sie nam wpadac.

2.3.2.ZABOJCY POMYSLOW
L,Podstawowy btad, ktory czesto popetniamy, krytykujgc cudze pomysty,
polega na przyjeciu nieomylnego i wszystkowiedzgcego autorytetu”.
Edward Necka

Kiedy myslimy o ,zabdjcach pomystéw” (idea killers), nie mamy na mysli konstruktywnej informac;ji
zwrotnej, krytyki, ktéra bedzie twoércza — mamy natomiast na mysli sytuacje kiedy w jawny bgdz
zakamuflowany sposéb niszczymy cudze pomysty. Takie zachowania mozna przewidzie¢ obserwujgc

prace grupy. Brak wspotpracy w grupie, przerywanie cudzych wypowiedzi, lekcewazenie ich,
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wypowiadanie sie bez troski o zrozumienie ze strony innych oséb — to zapowiedz tego, ze nie ma w tej
grupie przestrzeni do kreatywnosci i Smiatych pomystow. ,Zabdjcy pomystéw” nie tylko obnizajg jakosc
pracy w grupie poprzez odrzucanie by¢ moze ciekawych propozycji, lecz takze zniechecajg samego
autora do kolejnych préb. Uwazny trener szybko wychwyci destrukcyjne zachowania i podejmie
dziatania zaradcze. Gorzej jednak kiedy on sam okaze sie ,zabdjcg pomystow”.
Sformutowania, ktére zniechecajg do pracy uczestnikow.

* Tak, ale...

e Hmm, no tak..., hmm...

* To nie bedzie dziataé!

* W teorii to sie sprawdza, ale czy bedzie dziata¢ w praktyce?

* Nie do$¢ podbudowane teoretycznie

»  Zbyt oryginalne, zbyt przestarzate

*  Badzmy realistami! Bgdzmy praktyczni!

* Nie walczmy z wiatrakami!

* To nie nasza sprawa

* Jestesmy na to za mali/za duzi

* Poczekamy, zobaczymy...

* Nie po to tutaj jestesmy

* Tego nie ma w planie

* No nie, ja nie moge!

* Nie widze zadnego zwigzku!

* Po prostu wiem, ze to nie bedzie dziatac!

+ Ztym bedzie tylko ktopot

2.3.3. ALE, JESLI, DLACZEGO

Trzy mate, jednak potezne stowa. Potezne w swym oddziatywaniu. Swiadomie uzyte mogg zdziata¢
cuda. Wrycza-Bekier (2014) przekonuje nas, ze ,Ale - kasuje wszystko, co jest przed nim. Jesli -
sprawdza sie w negocjacjach. Dlaczego - zmusza do argumentowania”. Wymienione stowa przydadzg
sie wowczas gdy bedziesz musiat uczestnika szkolenia do czegos przekonaé. ,Gdy jednak zapragniesz
go oczarowac, zamien je na trzy inne, rownie mate, lecz jeszcze potezniejsze stowa: i, kiedy, jak. | - to
wehikut opowiesci. Kiedy - zapowiada, ze cos$ sie wydarzy. Jak - buduje zaufanie”. Warto zatem poznaé

ich moc.

Etap dziecinska, edukacja szkolna, okres zawodowy, to czas kiedy wcigz jesteSmy do czego$
naktaniani, inni nas poprawiajg i/lub strofujg. A my naturalnie polemizujemy, oponujemy i spieramy sie.
W efekcie tego zanim jeszcze ustyszymy argument, juz mamy naturalng i odruchowg potrzebe odparcia
go. ,Ale, dlaczego i jesli” towarzyszg nam na co dzieh w walce o nasz autorytet i autonomie.
Paradoksalnie uzycie tych stéw nie przekonuje jednak - lecz prowokuje, bowiem: ,ale” wymusza inne
.ale”, ,dlaczego” wymusza inne ,dlaczego”, a ,jesl” wymusza inne ,jesli”. Co zatem zrobi¢ aby nie
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prowokowaé nieswiadomie? Ponizej przedstawiamy propozycje modyfikacji Twojego stownika. Nie
znaczy to jednak, ze wyrzucamy z listy wyrazow naszych bohaterow — wrecz odwrotnie. Bedziesz po

nie nadal siegat — tyle, ze (by¢ moze) bardziej Swiadomie. Nasze propozycje sg nastepujgce:

| zamiast ALE

Malenkie ale to potezne stowo, poniewaz kasuje wszystko, co w zdaniu znajduje sie przed nim.
Przyktad?®:

Przegladasz katalog w biurze podrézy. Spodobata Ci sie pewna egzotyczna wycieczka, ale przerazita
jej wysoka cena. (Przeczytaj raz jeszcze to zdanie: przerazajgca cena skasowata w Twoim umysle
egzotyczng wycieczke, prawda?). Sprzedawca, chcgc pokona¢ Twoje ale, powie: Tak, ta wycieczka jest
droga, ale warta swojej ceny. Ty nie pozostajesz mu dtuzny i odpowiadasz: Ale mi wystarczy hotel
nizszej klasy, a on ta to: Owszem, mamy tansze oferty, ale tylko w tym hotelu oferujg codzienne
darmowe masaze). | tak dalej. Twoje ale walczy z ale sprzedawcy. Bo cho¢ ale jest potezne, to

prowokuje do walki na argumenty.

Pamietaj!

Czeste uzywanie ale podczas zaje¢ szkoleniowych, bedzie prowokowato Twoich uczestnikéw do walki.

Wyobraz sobie, ze ponizsze dwa komunikaty sg kierowane do Ciebie: Przyjrzyj sie swoim odczuciom,
ktére pojawiajg sie w odpowiedzi na kazdy z nich:
* To trudna technika, ale poswie¢ czas, by jg opanowac, bo warto.

* Poswiec czas, by opanowac te technike_i przekonaj sie, ze Twoje teksty nabiorg blasku.

Oba zdania dotyczg tego samego — pierwsze jednak brzmi mniej zachecajgco niz drugie. W czym tkwi

sekret?

Zamiast ,ale” zastosuj ,,i”

Okazuje sie bowiem, ze niepozorne ,,i” to wehikut opowiesci, ktéry nie daje stuchaczowi szansy by w

nig zwatpit.

19 przyktad pochodzi z bloga Joanny Wrycz-Biekier, za: http://poradnikpisania.pl/metody-pisarskie-2/trzy-male-
slowa-ktore-robia-wielka-roznice/, (dostep z dnia: 11.01.2015 r.).
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KIEDY zamiast JESLI

Jesli opanujesz te technike, Twoje wypowiedzi nabiorg blasku. Mozesz sobie zadawac od razu
pytania: ,A jesli nie opanuje, to co? A jesli zamiast tej opanuje inng technike?” Na Twoje ,jesli”
odpowiemy innym ,jesli”, poniewaz odruchowo kojarzymy to pojecie z negocjacjami. Samo pojecie

sugeruje, ze istnieje wiele mozliwosci, a skoro tak jest, to chcielibySmy sie dowiedzie¢ jakie.

Zamiast ,,jesli” zastosuj ,,kiedy”

Zdaniem Wrycz-Bikier, ,kiedy” nie plgcze sie w prawdopodobnych rozwigzaniach, tylko zapowiada, ze
co$ niedtugo sie wydarzy. A zatem: kiedy opanujesz te technike, Twoje wypowiedzi/Twoje teksty
nabiorg blasku. ,,Kiedy” rodzi oczekiwanie — to jak poczgtek fascynujgcego opowiesci, np.: Kiedy
dojdziemy do korica tego szkolenia, bedziesz wiedziat w jaki sposéb samodzielnie funkcjonowac na

rynku jako trener.

JAK zamiast DLACZEGO

»Dlaczego” zmusza stuchaczy, uczestnikow szkolen do argumentaciji, a te zawsze mozna odeprzec.

Zamiast ,,dlaczego” zastosuj ,,jak”

Zamien ale, jesli, dlaczego na i, kiedy, jak - izobacz, co sie stanie.

3. TRENER NA WYBIEGU

Praca trenera to — jak bylo juz wczesniej napisane - w duzym skrocie: projektowanie (poprzedzone
badaniem potrzeb) i realizacja szkolenia w powigzaniu z planowaniem zadan wdrozeniowych. Kiedy
mowa o realizacji szkolenia, od razu widzimy trenera w akgcji, ,na wybiegu”. Na jakos¢ realizowanej

ustugi wptywa niezwykle duzo czynnikéw: poczgwszy od takich praktycznych, zwigzanych z metodykg
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uczenia, a kohczac na osobowosci trenera i jego relacji z grupg szkoleniowg. Osobisty styl trenera
stanowi niejednokrotnie o powodzeniu zajec¢ i zaangazowaniu uczestnikow w proces uczenia. Kiedy
mowa o stylu, mamy na mysli nie tylko sposodb prowadzenia zajeé, lecz rowniez czynnik osobisty
zwigzany z mowg ciata, ktéra wiecej méwi o czlowieku niz stowa. Szereg badan wykazuje, ze niektore
postawy i typy zachowan sprzyjajg komunikowaniu sie, inne natomiast tworzg niekorzystny klimat i

wywotujg obronng, wycofujgcg sie postawe u innych.
Postawy sprzyjajace komunikacji to m.in.:

— Podkreslanie wspdinoty;

—  Akceptacja;

— Cierpliwos¢ dla drugiego czlowieka;

— Sympatia;

— Empatia;

— Dazenie do kompromisu;

— Gotowos¢ do zmiany zdania, elastycznosc;
— Otwartosg;

— Spontanicznos¢.

Postawy, ktére blokujg komunikacje miedzyludzkg to m.in.:

— Podkreslanie swojej odrebnosci;

—  Wywyzszanie sie;

— Okazywanie zniecierpliwienia;

— Worogie nastawienie;

— Przekonanie o swojej nieomylnosci;
— Obojetnosc;

—  Sztywnosg¢;

— Podejrzliwos¢;

—  Znudzenie;

— Dezaprobata;

— Skionno$¢ do manipulacji.

3.1. ZNACZENIE KOMUNIKACJI NIEWERBALNEJ

,Dlaczego ludzie sg tak niesprawiedliwi i niemadrzy, by oceniac siebie po aparycji?”

Komunikacja niewerbalna (mowa ciata, jezyk ciata) - zespét niewerbalnych komunikatéw nadawanych i
odbieranych przez ludzi na wszystkich niewerbalnych kanatach jednocze$nie. Obejmuje: wyglad

fizyczny, ruch ciata, gesty, wyraz twarzy, ruch oczu, dotyk, gtos oraz sposéb wykorzystywania czasu i
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miejsca w komunikowaniu sie. Nie zawiera gestow, ktore zawierajg stowa, takich jak jezyk migowy, ani
stoéw pisanych lub przekazywanych elektronicznie.

Komunikaty niewerbalne informujg o podstawowych stanach emocjonalnych, intencjach, oczekiwaniach
wobec rozmoéwcy, pozycji spotecznej, pochodzeniu, wyksztatceniu, samoocenie, cechach
temperamentu itd. Nadawane sg i odbierane najczesciej na poziomie nieSwiadomym, jednak mogg by¢

réwniez nadawane i odbierane swiadomie (gesty czy wyrazy miniczne).

Komunikacja niewerbalna tworzy kilka grup sygnatéw, do ktérych zalicza sie:
- parajezyk,

- kinezjetyka,

- samoprezentacja,

- dotyk,

- proksemika,

- chronemika,

- elementy otoczenia.

Parajezyk

To dzwiekowe komponenty, ktére niosg w sobie znaczenie niezaleznie od tresci zawartej w stowach.
Parajezyk obejmuje cechy wokalne gtosu oraz interferencje wokalne. Cechy wokalne gtosu: wysokos$é
dzwieku, rezonans, artykulacja, tempo, sita gtosu, rytm. Interferencje wokalne: czyli wzajemne
oddziatywanie na siebie dwu lub wiecej cech gtosu oraz wszelkie dzwieki pozajezykowe, takie jak: uf,

ach, eee, itp. Parajezyk zdradza nasz nastrdj i nastawienie, ujawnia to kim jesteSmy i co czujemy.

Kinezjetyka, czyli mowa ciata:
- mimika twarzy,

- gestykulacja,

- pozycja ciata,

- spojrzenie,

- kontakt wzrokowy,

- przyjmowanie pozy, itp.

Kinezjetyka jest w duzej mierze wyuczona. Gesty przekazywane sg z pokolenia na pokolenie bez
specjalnego treningu. Poszczegdlne kultury tgczy raczej podobienstwo mowy ciata niz jezyka

werbalnego. Jezeli w jezyku ciata wystepujg jakies réznice, stwarza to wiele nieporozumien.

Samoprezentacja cztowieka:
- wyglad fizyczny,

- budowa ciata,

- ubranie,

- fryzura,
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- makijaz,

- bizuteria,

- noszone dodatki.

Elementy te dajg duzo informacji o cziowieku i czasem juz na wstepie przesgdzajg o relacjach

komunikacyjnych.

Dotyk:

- uscisk dtoni,

- poklepywanie drugiej osoby,

- obejmowanie drugiej osoby, itp.

Dotyk s$wiadczy o stosunku emocjonalnym i zalezy zaréwno od uprzejmosci, kultury osobistej,

preferencji jednostki jak i od kontekstu kulturowego.

Proksemika, czyli dystans przestrzenny:
zastosowanie w procesach porozumiewania sie dystansu interpersonalnego i relacji przestrzennych
miedzy komunikujgcymi sie osobami, wynikajgcych ze struktury i z charakteru formalnego badz

nieformalnego przestrzeni oraz przedmiotéw tam sie znajdujgcych.

Proksemika:

dystans publiczny - obszar, w ktérym kontaktujemy sie z osobami publicznymi (np. ministrem podczas

spotkania, rektorem uczelni podczas inauguracji roku akademickiego, ksiedzem podczas mszy);

dystans spoteczny - przestrzen poza obszarem mozliwego tatwego dotyku, kontakt z osobami obcymi i

tymi, ktére znamy lecz nie lubimy specjalnie i traktujemy jako obce;

dystans osobisty - obszar na wyciggniecie reki — przestrzen prywatna, wpuszczane sg tu osoby, ktére

dobrze znamy i z ktérymi czujemy sie bezpiecznie;

dystans intymny - obszar na wyciggniecie tokcia - obszar przestrzeni bardzo bliski naszego ciata, w
ktérym prawie zawsze dochodzi do kontaktu fizycznego z rozmoéwca, odlegtos¢ zarezerwowana jedynie
dla bardzo bliskich oséb (maz/zona, partner, dziecko), a naruszenie tej strefy przez inng osobe
odbierane jest jako agresja terytorialna.

Chronemika — wykorzystuje czas jako sygnat komunikacyjny, jak np.:
- punktualnosg,
- oczekiwanie,

- czas trwania zdarzenia,

- itp.

Elementy otoczenia:
- temperatura,
- o$wietlenie,

- kolor,
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Elementy otoczenia mogg wptywac¢ na zachowania sie ludzi, stymulowac ich bgdz odstraszac.

Wizerunek trenera stanowi istotny element roli zawodowej. Rézne badania wskazujg iz w ponad od
pie¢dziesieciu do 70% procentach skfada sie on z prezencji czyli mimiki twarzy, ogdlnego wygladu,
odpowiedniego ubioru oraz gestykulacji. Zanim jeszcze co$ powiesz grupa zbuduje sobie Twojg

pierwszg ocene na podstawie Twojej komunikacji niewerbalnej.

Komunikacja niewerbalna trenerowi stuzy do:
¢ Budowania swojego osobistego wizerunku w roli trenera
e Budowania relacji z grupa

e Skupiania uwagi uczestnikow szkolenia

W ramach budowania relacji z grupg warto abys:
e byl Swiadomy wiasnych zachowanh niewerbalnych;
e zwracat uwage na wptyw zachowan niewerbalnych na zachowania uczestnikow szkolenia i
umiejetnie reagowat na otrzymywane sygnaty;

e zwracat uwage, czy wypowiadane stowa sg spdjne z mowg ciata.

Mowa ciata ma ogromne znaczenie w procesie komunikacji, gdyz informacje do mézgu trafiaja:
e w87 % przez zmyst wzroku,
e w9 % przez zmyst stuchu,

o w4 % przez pozostate zmysty.

Mowa ciata jest oknem ukazujgcym mysli — komunikaty mozna odebra¢ poprzez wyraz twarzy, gesty,

ruchy ciata, wzrok. Ciato ma zatem ogromng site oddziatywania na odbiorcow.

Kontakt wzrokowy:

Oczy mogg dawac najbardziej odkrywcze i prawdziwe komunikaty sposréd wszystkich, jakie docierajg
do naszych moézgéw, poniewaz sg centralnym punktem organizmu cziowieka. Oczy stanowig
najwazniejszy obszar wizualnej uwagi - w czasie rozmowy uwaga koncentruje sie na oczach przez ok.
43% czasu. Unikanie kontaktu wzrokowego moze sugerowacé, ze nie znasz sie na tym co méwisz, gdy
patrzysz natomiast nieustannie w oczy, odbiorca zaczyna traktowa¢ wypowiedz z podejrzliwoscig.
Utrzymywanie kontaktu wzrokowego pozwala osiggng¢ porozumienie i buduje pozytywne relacje z
uczestnikami szkolenia.

Mimika twarzy:
Twarz jest bardzo waznym zrodtem informacji emocjonalnych, gdyz odzwierciedla szybko zmieniajgce
sie nastroje, reakcje na wypowiedzi i zachowania rozmoéwcy. Wyraza przede wszystkim uczucia.

Empatia moze by¢ sygnalizowana m.in. poprzez usmiech.
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Postawa ciala:
Ciato skulone, zgarbione oznacza wycofanie, a wyprostowane z podniesiong glowg wskazuje na

pewnosc¢ siebie.

Gestykulacja rak:

Otwarte dtonie zwiekszajg wiarygodnosé wypowiadanych stéw. Gdy pragniesz by¢ otwarty na
audytorium skieruj jedng lub obie dtonie otwarte w strone uczestnikdéw i powiedz: ,Prosze o pytania
chetnie na nie odpowiem”. Taki sam komunikat wypowiedziany przy gescie zaci$nietych dtoni, bedzie
juz przeczyt wypowiadanym stowom. Zaciskanie dioni moze oznacza¢ wrogie nastawienie, natomiast

skrzyzowane rece, chowanie rgk za siebie - niechec.

Dynamika:

Nie wahaj sie pokaza¢ stuchaczom swego osobistego zaangazowania i przekonania o stusznosci i
wadze tego, co prezentujesz. Warto aby$ duzo swojej uwagi poswiecat na Swiadome obserwowanie
swoich reakcji, powinienes by¢ spojny komunikacyjnie, tzn. wypowiadane stowa powinny by¢ spéjne z
mowg ciata. Pamietaj, ze nerwy trenera réwniez sg widoczne, najczesciej poprzez, wbicie wzroku w
podtoge, dtoni potozonej na ustach lub dotykajgcej twarzy, przestepowaniu z nogi na noge. Nude moze
sygnalizowac¢ rozgladanie sie po sali, przyglagdanie sie widokom za oknem, strzepywanie pylkow ze
swego ubrania, ziewanie. Te sygnaty majg ogromng, negatywng site oddziatywania na uczestnikow
szkolenia. Aby unikng¢ takiej sytuacji powiniene$ by¢ pozytywnie nastawiony do realizowanego
programu szkolenia i do uczestnikéw. Zeby zatem nie wystgpity negatywne zachowania niewerbalne, w
odpowiednim momencie, na kilka godzin przed szkoleniem, powiniene$ zadbaé o swoje pozytywne

nastawienie psychiczne.

JAK ROZWIJAC DANY OBSZAR KOMPETENCJI?

Swiadomy trener jest w stanie oceni¢ skutki swojego zachowania podczas szkolenia i samodzielnie
wyciggng¢ wnioski w zakresie zmian jakie powinien czyni¢c w swoim zachowaniu by zwiekszac
skutecznos¢ komunikowania sie z grupg. Bardzo wazng role odgrywa jednak uzyskiwanie informacji od
uczestnikow szkolen, ale w zdecydowanie wiekszym stopniu od treneréw, z ktérymi wspotpracuje sie w
parze. Po kazdym szkoleniu powinienes znalez¢ czas nie tylko na podsumowanie celéw szkolenia, ale
réwniez na konstruktywng wzajemng informacje zwrotng. Trener wspoiprowadzgcy moze
zaobserwowac korzystne i niekorzystne zachowania, ktére nalezy przeanalizowac i przeéwiczyC.
Trenerzy bardzo wiele uczg sie od siebie nawzajem, stad cenna, a na pewno na poczatku kariery
szkoleniowej, jest wspétpraca z r6znymi kotrenerami. Podczas wspdlnego prowadzenia szkolen, mozna
zaobserwowac jak inni sobie radzg z trudno$ciami i jakie majg pomysty na sprawng komunikacje. Duze
znaczenie w ksztaltowaniu umiejetnosci komunikacyjnych majg zatem bezposrednie kontakty z

kotrenerami na sali szkoleniowej oraz udzielana informacja zwrotna.
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Skupianie uwagi uczestnikéw szkolenia
W ramach tej umiejetnosci powiniene$ mie¢ swiadomos¢ roli trzech kanatéw komunikacji: wokalnego,

werbalnego, niewerbalnego.

Znaczenie stow, ktore przekazujesz podczas catego szkolenia zalezg w znacznym stopniu od tego, jak
zostang wypowiedziane. Najwazniejszymi elementami kanatu wokalnego, ktére majg istotny wptyw na

sposob przekazywanej tresci sa:

1. Modulacja gtosu:
Jej istota lezy w zmiennosci wysokich i niskich tonéw w gtosie. Zmiana tych wysokosci gtosu trenera
wspomaga koncentracje i zainteresowanie wsréd stuchaczy poprzez wskazywanie wyzszymi tonami na

wazniejsze tresci. Usmiech w trakcie przekazu pomaga brzmie¢ gtosowi przyjaznie i otwarcie.

2. Kontrola gtosnosci méwienia:
Jezeli mowisz zbyt cicho, uczestnicy moga straci¢ watek, a to moze prowadzi¢ do zdenerwowania. Zbyt
gtosne mowienie moze powodowac rozdraznienie. Jesli uczestnik méwi gtosno, to Ty mow troche ciszej,

zeby go wyciszy€. Jesli chcesz przejgé kontrole nad rozmowa, to mow troche gtosniej od uczestnika.

3. Tempo moéwienia:

Tempo moéwienia powinno by¢ dostosowane do odbiorcy, czyli do czasu jaki potrzebuje na zrozumienie
przekazanych tresci. Gdy w grupie dynamicznych ludzi pojawi sie trener utrzymujacy wolne tempo
mowienia, nie uzyska przychylnosci uczestnikow, ktérzy bedg go odbieraé jako osobe zarozumiatg. W

wystgpieniach publicznych obowigzuje zasada — im wieksza sala, tym wolniejsze tempo moéwienia.

4. Akcentowanie:
Wazne jest aby akcentowa¢ (wypowiadaé wolniej, wyrazniej, nieco gtosniej), te fragmenty wypowiedzi,

na ktérych najbardziej Ci zalezy, ktére powinny zwrdci¢ uwage uczestnikdw.

5. Barwa gtosu:
Barwa gtosu moze swiadczy¢ o emocjach. Odczuwajgc napiecie mozesz (nieswiadomie) mowié

wyzszym gtosem, co moze by¢ negatywnie odbierane przez uczestnikow.

6.Sita gtosu:
Odpowiednia sita gtosu wptywa na koncentracje uczestnikdw na przekazywanej tresdci. Zbyt gto$ne
mowienie moze by¢ odbierane jako aroganckie i wywotywac¢ wrazenie préby zdominowania grupy. Ciche

mowienie moze by¢ odbierane jako brak pewnosci siebie.

7. Rytm méwienia:
Przed wypowiedzeniem waznej informacji, oraz w celu skoncentrowania uwagi stuchaczy, mozna na

chwile zawiesi¢ gtos.
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8. Parajezyk:

Waznym elementem przekazu jest elegancja uzywanego jezyka, w tym nie naduzywanie wtretow
jezykowych (tzw. parajezyk), ktére zaktdcajg odbidr tresci. Czeste powtarzanie stow ,prawda’,
,oczywiscie”, ,tak” zniecheca uczestnikéw, a wtrety typu aaaa..., eee...., yyy... mogg by¢ odbierane jako

brak wiedzy.

Sposoby na utrzymanie zainteresowania stuchaczy:

e Przerywaj wazne tresci anegdotami lub przyktadami;

o Podziel cato$¢ na moduty - logiczne catosci, kazdg zaczynaj od stéw: ,,Nastepny punkt, ktory
chciatbym oméwic, to....”.

e Stosuj regute ,podgrzewania kanatu” - zaczynaj wazne tresci od stéw: ,, Teraz chciatbym przej$¢
do bardzo istotnej kwestii....".

e Przewiduj i uprzedzaj pytania uczestnikow, np. ,,Mozecie sobie Panstwo zadawac pytanie, czy
dany produkt rzeczywiscie ma tyle zalet’.

e Zadawaj stuchaczom pytania: ogolne np.: ,Czy zgadzacie sie Panstwo z tym, co do tej pory
powiedziatem?”

e personalne - np. ,,Pani X jest specjalistka w tej dziedzinie, czy nie zechciataby Pani
skomentowac tego, co powiedziatem do tej pory?”

o Okazuj zaangazowanie - jest ono zarazliwe.

e Stosuj pomoce — filmiki, rysunki, slajdy

3.2. RADZENIE SOBIE Z TREMA

Jedno jest pewne: sytuacji wystgpien publicznych w tym zawodzie masz duzo. Im szybciej nauczysz sie
radzi¢ sobie z tremg, tym mniejsze koszty psychologiczne bedziesz ponosi¢ w zwigzku z tym, co robisz.
Drugie jest pewne: trening czyni mistrza i po jakims czasie trema staje sie przyjemnym dopalaczem -
absolutnie dozwolonym. Pozwoli poczu¢ energie, dzieki ktdrej bedziesz mogt zaczgé szkolenie z
przyjemnoscia.

My ludzie, zyjemy wystarczajgco dtugo i jesteSmy wystarczajgco inteligentni oraz kreatywni, aby tworzyé
wszystkie sytuacje stresowe jedynie w naszych gtowach. Umiemy doswiadczy¢ bardzo silnych emoc;ji
wywotanych jedynie myslg. Trema przed wystgpieniem publicznym, to po prostu naturalna reakcja
organizmu na sytuacje, ktérg Ty antycypujesz jako zagrazajgca. Jeszcze sie ona nie wydarzyla, jeszcze
jej nie ma, ale Ty juz oceniasz jg jako trudng dla Ciebie. | ta ocena wiasnie wywotuje caty mechanizm
powstania w Twoim ciele reakcji stresowej. Pytanie, czy przeksztatci sie w eustres (cos, co pozwoli Ci
sie zmobilizowa¢ by wypas¢ jak najlepiej), czy w dystres (co$, co Cie kompletnie sparalizuje). Jesli
wystgpienia to Twdj chleb powszedni, to zalezy Ci raczej na mobilizacji i pokazaniu sie od najlepszej

strony.
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Wiec jak radzié¢ sobie z trema?

KROK 1. PRZYGOTOWANIE MERYTORYCZNE

Przygotowanie to wazna rzecz i dotyczy ono ciebie jako osoby trenera, miejsca pracy oraz
merytorycznego programu szkolenia. Przekonanie o tym, ze jest sie przygotowanym do szkolenia tzn.
ze znasz scenariusz, znasz logike szkolenia, wiesz, ktore cele nalezy zrealizowac, pozwala by¢ bardziej
rozluznionym. Przygotowanie oznacza takze, ze posiadasz w scenariuszu rézne warianty na wypadek,
gdyby grupa jednak znata to ¢wiczenie, ktére chcesz im zaproponowaé. | podkreslam stowo
przekonanie. Oznacza ono, ze wiesz, ze poradzisz sobie z poprowadzeniem tego szkolenia. Im mniej
doswiadczonym trenerem jestes, tym wiecej czasu zarezerwuj na przygotowanie. Przed szkoleniem
przygotuj sobie wszystkie niewygodne pytania jakie mogg zada¢ Ci uczestnicy szkolenia i przygotuj tez
swoje odpowiedzi. Bedziesz pewny, ze nikt Cie nie zaskoczy niewygodnym pytaniem. Jesli myslisz, ze
ludzie, ktorych ogladasz w mediach tak swietnie sobie radzg, bo to jest ich natura, to sie mylisz. Kazdy
gag, aby wyszedt ;)musi by¢ bardzo dobrze przeéwiczony. Kazdy moéwca, konweransjer, trener

motywacyjny, komik przygotowuje sie do kazdego wystgpienia bardzo doktadnie.

KROK 2. PRZYGOTOWANIE MIEJSCA SZKOLENIA

Przygotowanie to takze przygotowanie twojego miejsca pracy czyli miejsca szkolenia. Zadbanie o
wszystkie techniczne i merytoryczne warunki prowadzenia szkolenia. Jesli to mozliwe warto pozna¢
miejsce, w ktorym bedzie sie wystepowaé. Szczegdlnie przed kilkugodzinnymi szkoleniami przyjdz na
dtlugo przed rozpoczeciem i poznaj sale. Utdz swoj sprzet tak, aby czué sie swobodnie. Nie zawsze jest
taka mozliwos¢, ale im bardziej poznasz miejsce, bedzie Ci tatwiej. Ustaw flipchart tak, aby byto ci
wygodnie pisaé, potéz pilota w wygodnym dla mnie miejscu. Rozstaw wszystkie swoje narzedzia pracy
w komfortowy dla ciebie i uczestnikow sposdb.

Przygotowanie oznacza posiadanie planu awaryjnego- czyli bycie przygotowanym do réznych sytuaciji

typu: brak pradu, rzutnika, innego ustawienia sali szkoleniowe;j.

KROK 3. OSWOJENIE MIEJSCA | PUBLICZNOSCI
Warto poznac ludzi, do ktérych bedzie sie méwito, z ktérymi bedzie sie pracowato. Przed szkoleniem
zbierz informacje na temat oséb szkolonych— to pozwoli ci przygotowaé sie mentalnie i zdecydowanie
zmniejsza poczucie dyskomfortu podczas szkolenia.
Przygotuj specyficzny jezyk, ktérym postuguje sie ta grupa zawodowa. Charakterystyczne dla niej zarty.
Przejdz sie po sali szkoleniowej, poogladaj jg z r6znych stron, obserwuj, co widzg uczestnicy z kazdego

miejsca. Pozwala to oswoic sie z salg, wiedzie¢ jak sie po niej poruszac.

KROK 3. PROBA TECHNICZNA

Jesli jest taka mozliwos¢, warto wyprébowac techniczng strone szkolenia w miejscu, gdzie masz
wystgpi¢ z uzyciem sprzetu, ktéry wykorzystasz. Nic tak bardzo nie stresuje, gdy uruchamiasz
prezentacje nie na swoim komputerze i nic nie dziata jak powinno: prezentacja sie rozsypuje, bo zrobite$

ja w nowszym programie niz dysponujg organizatorzy, sprzet do przetgczania nie chce z Tobg
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wspotpracowac. Itp. Itd. Popodtgczaj wszystkie sprzety wczesniej, przed szkoleniem, posprawdza; i

badz pewny, ze wszystko pracuje tak jak ma pracowac.

Krok 4. NASTAWIENIE

Im wiecej poswiecisz czasu w przygotowanie tym lepiej, ale jedng z bardzo waznych kwestii jest po
prostu nastawienie — i to w dodatku pozytywne nastawienie! Nastawienie to zbudowanie swojego
osobistego przekonania dotyczgcego tego ,ze poradzisz sobie z tg sytuacjg bez wzgledu na wszystko
co sie wydarzy. Takie nastawienie wymaga takze przygotowania. Warto go budowa¢ myslgc po prostu
0 swoim przygotowaniu, o posiadaniu planu awaryjnego. Nie mozna go zbudowac fatszywie, czyli sie
faktycznie nie przygotowujgc. Nastawienie pozytywne, to wizualizacja obrazu, w ktérym radzisz sobie z
catg sytuacjg w taki sposob w jaki chcesz sobie z nig poradzi¢. Wyobraz sobie jak to bedzie wygladato
— oczami wyobrazni spojrz jak wygtaszasz mowe, jak publicznos¢ stucha uwaznie, jak po skonczeniu
przemdéwienia zadajg pytania, na ktére odpowiadasz z lekkoscig i dowcipem...

Nastawienie jest najwazniejsze bo ono takze jest odpowiedzialne za wywotanie mechanizmu tremy. Im

szybciej wypracujesz pozytywne nastawienie do sytuacji tym szybciej poradzisz sobie z trema.

Krok 5. DZIEN PRZED WYSTEPEM

Wazne, aby sie zrelaksowaé. Warto odpoczac, zrobi¢ co$, co cie uspokoi — dtugi prysznic w gorgcej
wodzie? Muzyka relaksacyjna, aromaterapia, film z gatunku komedii, pogawedka z kolezankg o
wakacjach, dtugi spacer . Warto sie porzgdnie wyspaé. Zadbaj o diete lekkostrawng i nie obcigzajgca.
Zrezygnuj z eksperymentowania w czymkolwiek. Nawet jesli przeczytates, ze jaka$ substancja jest
rewelacyjna w sytuacjach stresowych nie funduj sobie eksperymentu przed waznym dla Ciebie

szkoleniem.

Krok 6. BEZSENNOSC

Trudno$ci z zasypianiem - to raczej jeden z urokéw reakcji na stres. Nie obwiniaj sie i nie kaz sobie
zasypia¢ natychmiast. To dziata na odwrét. Ciepte napoje i trudna ksigzka pomagajg. Wymys$| zajecie,
ktére oderwie Twoje mysli od rozmyslan o szkoleniu. Jesli myslisz, ze z powodu nieprzespanej nocy
pojdzie Ci gorzej, to na szczescie tez sie mylisz. Jedna nie przespana noc to nie jest dramat dla

organizmu. Wiele nieprzespanych nocy to ktopot. Jutro adrenalina pomoze Ci reagowa¢ adekwatnie.

Krok 7. TO JUZ DZIS

Nie zmieniaj swoich codziennych rytuatéw. Ubierz sie w to co sobie wczesniej przygotowates.
Swiadomie zarzgdzaj swoim wyglagdem wiedzac, ze ma on duze znaczenie dla Twojej pracy. Zabierz
wszystkie potrzebne rzeczy. Jesli jeste$ typem ,roztrzepanym” - moze poméc Ci lista rzeczy: do
zabrania ze sobg na szkolenie. To wszystko, co robisz tego ranka ma poméc ci w prowadzeniu

szkolenia. Ogranicz zajmowanie sie innymi waznymi sprawami zaréwno osobistymi jak i zawodowymi.
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Krok 8. TALIZMANY | INNE DROBIAZGI

Przygotuj sobie to, co moze Ci sie przyda¢ podczas wystgpienia: chusteczka do nosa, bezbarwna
pomadka do ust. Scigga do opanowania stresu (nie tyle $cigga, co plan pomocny w tym, co masz
powiedzieC; to ze zabierzesz z sobg nie oznacza wcale, ze musisz uzyé — czesto sama swiadomos$é
posiadania wystarczy), talizman (szczesliwy kamyk, inny drobiazg, ktérego obecnosé¢ pozwoli Ci byé
spokojniejszym). Mam $wiadomosé, ze nie zawsze jest mozliwos¢ poupychania kieszeni takimi
rzeczami, ale moze bedzie miejsce, aby potozy¢ to ,cos”, co doda Ci sit? Przygotuj wode do picia w

szklance. Odkre¢ korek, jesli woda jest w butelce, przed wystgpieniem.

Krok 9. JESZCZE CHWILA I...wystartujesz
Jestes juz wczesniej na sali, masz wszystko przygotowane, sprzet dziata, a plan szkolenia znasz. To
teraz czas na prace z oddechem: oddychasz tylko przeponowo. Tego warto, nauczy¢ sie przed

wystgpieniem publicznym.

Oddychanie przepong — instrukcja obstugi.

Oddychanie przepong jest dla naszego organizmu niesamowitym i niedocenianym zrédtem energii.
Prawidtiowe wykonywanie wdechow i wydechdéw dostarcza ciatu odpowiednig dawke tlenu. Rezultat:
naturalne pobudzenie ciata, wiecej sit i lepsze samopoczucie. Jak to robi¢? Nalezy wykorzysta¢ do tej
czynnosci przepone, czyli miesien oddzielajgcy klatke piersiowg od jamy brzusznej. Prawidtowe
oddychanie przepong pozwoli nam odkry¢ ukrytg w tym procesie site.. Zbyt ptytki oddech nie dostarcza
wymaganej porcji tlenu, zbyt gteboki utrudnia przyswajanie tlenu na poziomie komérkowym poprzez
nadmierne wydalania z organizmu dwutlenku wegla i obnizenia jego zawartosci we krwi. Nauka
oddychania przepong w fazie poczatkowej wymaga odrobine wysitku, jednak nie nalezy sie tym martwi¢,

bo szybko sie tego mozna nauczy¢.

Krok po kroku - czyli nauka oddychania przepona:

Potdz sie na ptaskim podtozu;

Oddychaj tak jak to robisz zwykle i zaobserwuj, ktéra czes¢ Twojego ciata podnosi sie podczas wdechu.
Moze to by¢ brzuch, albo klatka piersiowa, albo brzuch moze robic¢ sie wklesty?

Jak juz to wiesz, to znaczy, ze poznate$ wiasnie swéj wzorzec oddechowy,

Oddychaj nadal tak jak to robisz zwykle i robigc wdech odliczaj - po to, aby$ wiedziat jak dtugo
wykonujesz wdech. Nastepnie zréb wydech takze odliczajgc.

Jak juz to wszystko wiesz mozesz zaczg¢ uczyc¢ sie oddychania przepong

Caty czas lezac, potdz rece na brzuchu;

Wykonaj gteboki wdech nosem;

Przy wdechu twoj brzuch ma podnosi¢ sie do gory;

Powietrze ma wptyng¢ do twojego brzucha tak aby on podniost sie do gory;

Zatrzymaj chwile powietrze w ptucach z wypietym brzuchem — masz sobie wyobrazi¢, ze masz zamiast
brzucha balonik;

Wydech ma nastepowac powoli przez usta;
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Brzuch, ktéry przemienit sie w fazie wdechu w balonik wraca do pozycji wyjsciowe;j;
Przy kolejnym razie zacznij oddychac tak, aby twéj wdech byt krétszy niz wydech;
Mozesz potozyé sobie na brzuchu ksigzke i obserwowac jak sie podnosi podczas oddychania;

Oddech powinien by¢ spokojny, rownomierny i gteboki.

Co daje oddychanie przepona:
o Poruszajgca sie przepona dziata jak masaz na serce i pomaga mu w pracy,
o Dostarcza kazdej komoérce odpowiednig ilosc¢ tlenu,
o Woplywa na jako$¢ oddychania, ktére jest odpowiedzialne za prawidtowg przemiane materii,
e Zbawiennie wptywa na takie czynnosci jak mowienie, my$lenie i poruszanie sie,
o Poprawia samopoczucie i fagodzi objawy zdenerwowania,
e Poprawia funkcjonowanie uktadu krgzenia i pokarmowego,
e Poprawia zdrowie i wyglad.
e Wysyla informacje do mézgu jestes$ bezpieczny
e Pomaga rozluzni¢ sie catemu ciatu
Jesli nie potrafisz oddycha¢ przeponowo to po prostu swiadomie oddychaj gteboko, w diuzszym

wydechem niz wdechem.

Co mozesz jeszcze zrobié¢ tuz przed:
e Pijwode
e Strzepuj dionie
e Schtodz dtonie zimng wodag
o Rozgrzej gardto - méw co$ do siebie gtosno i wyraznie
e UsSmiechaj sie do siebie samego
o Wizualizuj jak ci sie udaje
e Ruszaj sie - spaceruj po sali

o Witaj sie z kazdym uczestnikiem szkolenia

Czego nie robic tuz przed:
¢ Nie odbieraj telefonéw - chyba, ze od organizatora szkolenia
o Nie sprawdzaj, gorgczkowo, scenariusza

e Nie pij za duzo kawy, ani innych pobudzaczy

KROK 10. STARUJESZ
Zaczynasz mowic, pamietajgc wtedy o:
e USmiechu - udmiechasz sie do ludzi, kontroluj to i rob to Swiadomie. UsSmiechanie potrzebne
jest tobie - dziata uspokajajgco i twoim odbiorcom - odbierajg Cie pozytywnie.
e O tym, ze mocno stoisz na ziemi - poczuj jak twoje stopy mocno opierajg sie na ziemi -
pomaga w pracy ze stresem.
e O posiadaniu jakiego$ gadzetu w rekach - zeby$ nie miat problemu, co zrobi¢ z rekoma.
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e O przywitaniu wszystkich wzrokiem — usmiechnietym, jeszcze zanim sie odezwiesz.

e O zdaniu ,wytrychu’- jedna fraza, jeden wyraz albo jedno zdanie przetrenowane tak dobrze,
ze mozesz go powiedzie¢ w kazdej, najbardziej stresujgcej sytuacji. To zdanie ma zadziata¢
na ciebie jak ,wytrych” i otworzy¢ catg reszte Twojej wypowiedzi w wystgpieniu. Moze to byé
zwykte ,dzien dobry”, ale powiedziane z uzyciem emocji. Po tej frazie bedziesz mogt zrobic

przerwe na oddech.

Krok 11. BEZ PANIKI — TO TYLKO POMYLKA

Zdarza sie i tak. Nie przerywaj wystepu, nie ttumacz sie tylko dziataj dalej — improwizuj! Czesto jest tak,
ze zapomnisz co$ powiedzie¢ — ale tylko Ty wiesz co to miato by¢, wiec moze warto ptynnie przejs¢
dalej? Gdy zajedzie potrzeba ktos Cie o to dopyta i wtedy odpowiesz.

KROK 12. AUTOREFLEKSJA

Po kazdym wystgpieniu zadaj sobie pytanie co mégtbys zrobié¢ lepiej? Cwicz, éwicz, éwicz!!! Im wiecej
bedziesz miat okazji do éwiczenia sie w przemawianiu, tym lepiej opanujesz tg — jakze przydatng —
sztuke. Istnieje wiele klubow, organizacji i inicjatyw, gdzie mozesz ¢éwiczy¢ sie w przemawianiu. To
naprawde cenna umiejetnos¢, i zachecam Cie do jej praktykowania, a jak wiesz — praktyka czyni

mistrza. Powodzenia!

3.2.1.KOMPETENCJE TRENERA NA ETAPIE PROWADZENIA SZKOLEN

Poziom umiejetnosci:

— Udziela wskazéwek osobom uczacym sie indywidualnie i w grupach, uzywajgc pomocy
dydaktycznych odpowiednich do potrzeb procesu uczenia sig;

— Demonstruje umiejetnosci wspomagania procesu uczenia sie 0s6b i grup uczestniczgcych w
szkoleniu;

— Przygotowuje, stosuje i dokonuje przegladu czynno$ci uczenia sie poszczegdlnych oséb i grup;

— Zapewnia i promuje mozliwosci uczenia sie dla wszystkich uczgcych sie w ramach ograniczen
organizacyjnych;

— Planuje, monitoruje i rejestruje sesje szkoleniowe;

— Demonstruje umiejetnosci facylitacji i coachingu;

— Pomaga osobom i grupom w uczeniu sie w réznorodnych okolicznosciach;

— Planuje bezpieczne i efektywne srodowisko uczenia i zarzadza nim.

Poziom wiedzy:
— Zakres mozliwosci uczenia sie, ich zalety i wady;

Kryteria wyboru odpowiednich form uczenia;

— Metody prowadzenia treningu, ich zalety i wady;

— Zakres pomocy dydaktycznych, ich zalety i wady;

— Réznorodnos¢ pomocy audiowizualnych i technicznych oraz ich zalety i wady;
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— Zasady udzielania informacji zwrotnej uczacym sie;

— Natura dynamiki grup i zespotéw, jej oddziatywanie i stosowne strategie postepowania;

— Przeszkody w uczeniu i mozliwosci ich przezwyciezenia;

—  Style trenerskie odpowiednie do danej metody prowadzenia treningu i sytuacji uczenia sie;

— Znaczenie sieci i wspierania w procesie uczenia sie.

4. SAMOSWIADOMOSC TRENERSKA

Samoswiadomos$¢ trenerska to temat o niezwyktym znaczeniu dla tego zawodu. Bez niej trener nie
miatby podstaw do wnioskowania o swoim oddziatywaniu na grupe i poszczegdlnych uczestnikéw, a
tym samym wskazéwek stuzgcych wiasnemu rozwojowi. Praca trenera to praca catym soba. Nie
mozna zostawi¢ czesci siebie za drzwami sali szkoleniowej, nie mozna tutaj oddzieli¢ cztowieka od roli
zawodowej jakg petni. Osobowos$¢ trenera jest czescig jego warsztatu pracy. To bardzo wazne aby mie¢
Swiadomos$¢ swoich mocnych i stabych stron, mie¢ w sobie refleksje i gotowosé do zmian. Aby tak sie
mogto stac, trener potrzebuje obiektywnej oceny jego pracy. To bardzo trudne (o ile w ogdle mozliwe?)
aby samemu by¢ zdolnym do obiektywnego wglagdu w samego siebie — trener potrzebuje lustra,

informacji zwrotnej, oceny kolezenskiej — krotko mowigc: superwizji.

4.1. INFORMACJA ZWROTNA | OCENA KOLEZENSKA

Informacja zwrotna jest formg komunikacji werbalnej i niewerbalnej, jest procesem, ma charakter
sprzezenia zwrotnego(wptywa nie tylko na odbiorce, ale takze na nadawce).Celem informacji zwrotnej
jest doskonalenie i sukces odbiorcy. Informacja zwrotna jest przydatna, gdy osoba, ktérej udzielamy jej

- rozumie informacje, chce jg przyja¢ oraz jest w stanie jg wykorzystac.

Struktura informacji zwrotnej:

Cel — dlaczego udzielasz informacji zwrotnej

Pozytyw — opisz zachowanie, ktére uwazasz za wiasciwe (np. u pracownika), a ktére chciatbys, aby
powtarzat.

Negatyw — opisz zachowanie, ktére uwazasz za niewtasciwe, a ktére chciatbys, zeby zmienit.
Rozwigzanie /alternatywa — zaproponuj rozwigzanie, opisz zachowanie alternatywne, jakie mogtoby sie

pojawi¢ w miejsce zachowania niepozgdanego.

Schemat informacji zwrotnej:

e Opis konkretnej sytuacji — mozliwie precyzyjny i konkretny bez interpretacji, ocen, szukania
przyczyn (Zaobserwowatem, zobaczytem, ustyszatem................ )
e Przedstawienie wtasnego rozumienia/interpretac;i:

(To oznacza dla mnie........ ; Zrozumiatem, ze chcesz mi powiedzieé....... )
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e Nazwanie uczuc i tego, co za nim stoi (potrzeb)

(Bytem zadowolony/zdenerwowany/zszokowany..)

o Sformutowanie zyczenia, pomystu, inspiracji

(W tego typu sytuacjach jest dla mnie wazne....; W przyszitosci zyczytbym sobie....)

e Domknigcie informaciji zwrotnej

(Czy moja informacja zwrotna co$ wnosi?)

Propozycjall

Formularz do pisemnej informacji zwrotnej dla trenera

Tworzenie atmosfery Realizacja Organizacja Wspotpraca z
sprzyjajgcej uczeniu sie zatozonych celow/ czasu i innym
(integracja, poczucie merytoryczne przestrzeni trenerem
bezpieczenstwa, relacje z przygotowanie
uczestnikami, umiejetnosci
facilitatorskie)
1.Co trener robit dobrze
i wymaga tylko
wzmocnienia?/ Mocne
strony
2.Co powinien
doskonali¢?
3.Co jeszcze trener
moze wzig¢ pod uwage
w przysztym sposobie
prowadzenia grupy?
Jakimi doswiadczeniami
mozesz sie podzieli¢ z
trenerem?
Jakie pytania chcesz zadac¢ trenerowi, aby méc zrozumiec¢ jego sposéb myslenia/pracy?
PRZYKLAD:
Informacja zwrotna dla Jana Kowalskiego:
UNIA EUROPLISKA
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Na co
zwracamy
uwage przy
obserwaciji

zajec?

Tworzenie atmosfery
sprzyjajgcej uczeniu sie
(integracja, poczucie
bezpieczenstwa, relacje
z uczestnikami,
umiejetnosci

facilitatorskie)

Realizacja

zatozonych celow/

merytoryczne

przygotowanie

Organizacja
czasu i

przestrzeni

Wspotpraca z innym

trenerem

Co trener robit
dobrze i

wymaga tylko
wzmocnienia?

Mocne strony

Duze umiejetnosci w
nawigzywaniu kontaktu
z uczestnikami,
bezposredni i serdeczny

stosunek.

Dobra znajomosé

scenariusz.

Umiejetne

odwotywanie sie do

wtasnego

Dobre wyczucie
czasu
potrzebnego na
realizacje

poszczegodinych

Uzgadnianie planu
wspotpracy. W
ustalonych do realizacji
etapach, bierze

odpowiedzialnos¢ za

Chetnie pomaga w doswiadczenia. zadan zatozone cele,
wyjasnianiu trudnosci, Wspomaga prace
uwazny na potrzeby drugiego trenera,
grupy. proponuje swoje
rozwigzania
Co powinien Precyzja polecen Doskonalenie Czasowe Bardziej zdecydowane
doskonali¢? wydawanych grupie, wiedzy na temat zaplanowanie wyznaczanie pola
upewnianie sie czy projektowania aktywnosci wiasnej aktywnosci, w
uczestnicy wiedzg, jakie | ewaluacji, uczestnikéw w wiekszym stopniu
sg cele ¢wiczenia stosunku do wplywanie na przebieg
omowienia szkolenia
zadania —
rozplanowanie
czasu ¢wiczenia
i jego
omowienia
Co jeszcze Klarowno$¢ wyktadow, Odwotywanie sie

trener moze
wzig¢ pod
uwage w
przysztym
sposobie
prowadzenia
grupy? Jakimi
doswiadczenia
mi mozesz sie
podzieli¢ z

trenerem?

precyzyjne objasnianie

éwiczen

do wtasnych
doswiadczen.
Ja - jako
nauczyciel, Ja -

jako rodzic.
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Podsumowanie:

Krzysztof jest gotowy do samodzielnego prowadzenia zaje¢ w zakresie okreslonym w programie szkolen
dla nauczycieli. Zna cele i przebieg calego szkolenia. Samodzielnie przygotowuje materiaty
pomocnicze. Poddaje refleksji swojg prace i potrafi przyjmowac informacje zwrotng. Ma $wiadomosé¢

koniecznos$ci doskonalenia wiedzy i umiejetnosci. Planuje swdj rozwd;.

Propozycjalll
Kwestionariusz dla pogtebienia pracy w parze trenerskiej (Jutta Lack- Strecker)

Dokoncz ponizsze zdania
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Propozycja lll
Laurka
ZASPA
2 luty 2015
dla

Kiedy informacja zwrotna jest najskuteczniejsza?

— gdy jest opisowa, a nieoceniajgca (uwzglednia opis uczu¢, jakie wzbudzito w nas czyjes
zachowanie. Naszym zadaniem jest przekazanie innym, czego doswiadczamy);

— gdy odnosi sie do okredlonych dziatan, zachowan czy ich wynikéw, nie do jednostki samej w
sobie;

— gdy jest konkretna nie ogodlna (powinna byé wyrazana w postaci specyficznych,
obserwowalnych zachowan - nie ogdlnych);

— gdy bierze pod uwage potrzeby nadawcy i odbiorcy;

— gdy jest skierowana na zachowania odbiorcy, w ktérych istnieje mozliwosé zmiany;

— gdy udzielana jest w taki sposéb, by pokaza¢ akceptacje odbiorcy, jako wartosciowej osoby.

Na podstawie doswiadczenia z udzielania informacji zwrotnej mozna sformutowaé nastepujace

zasady:

— stosuj ja w odpowiednim czasie
— miej jasno okreslony cel
— mow krétko i konkretnie

— udzielaj komunikatu” Ja” a nie , TY”
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mow o konkretnych zachowaniach osoby, a nie o tym, jaka ona jest

stuchaj aktywnie

unikaj uogdlnien typu: ,nigdy”, ,zawsze”, ,wszyscy”

nie oceniaj, ewentualnie wyrazaj opinie

dbaj o atmosfere rozmowy- szacunek, zaufanie, otwartos¢

mozesz stosowaé zasade kanapki: najpierw pozytywy, potem, co twoim zdaniem mozna
zmieni¢, na koncu znowu pozytywy( dobre stowo)

udzielaj informacji zwrotnej jak najszybciej po obserwacji

zakoncz rozmowe, pytajac, .jakiej pomocy ode mnie oczekujesz?”. Pozostaw osobe, ktdrej

udzielasz, iz z pozytywnym komentarzem dotyczgcym obserwacji.

Kilka rad jak przyjmowa¢ informacje zwrotna:

stuchaj uwaznie;

nie przechodz do defensywy, nie ttumacz sieg;

parafrazuj, to, co ustyszates, aby sprawdzi¢ czy dobrze to zrozumiates;
starannie oceniaj adekwatnos¢ i potencjalna wartos¢, tego, co ustyszates;

nie reaguj zbyt mocno. Wprowadz te modyfikacje, ktére uznasz za wazne i obserwuj rezultaty.

Propozycja ¢wiczen dotyczacych informacji zwrotnej:

1.Wprowadzenie do warsztatu poswieconego informacji zwrotne;j

Opis:

Prosimy uczestnikéw spotkania aby przez chwile przypomnieli sobie sytuacje, kiedy informacja
zwrotna przyczynita sie do wytworzenia negatywnych uczué.
Nastepnie prosimy o zapisanie odpowiedzi na pytania:
— Czyinformacja zwrotna byta narzucona, czy z witasnej inicjatywy odebrana?
— Co w informacji zwrotnej przyczynito sie do negatywnego efektu?
— Jaki miata wplyw na pbzniejszg skuteczno$c dziatania?
Rundka bez przymusu
Ponownie prosimy uczestnikow by przypomnieli sobie sytuacje, kiedy informacja zwrotna byta
pozytywna i podniosta poziom motywacji i samooceny?
Nastepnie prosimy o zapisanie odpowiedzi na pytania:
— Czy informacja zwrotna byta narzucona, czy z wifasnej inicjatywy odebrana?
— Co w informacji zwrotnej przyczynito sie do negatywnego efektu?
— Jaki miata wptyw na pozniejszg skuteczno$¢ dziatania?

Rundka bez przymusu i podsumowanie na forum.

2. Zmiana komunikatu oceniajgcego na komunikat opisowy
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Opis: Uczestnicy w parach proszeni sg o wykonanie ¢wiczenia polegajgcego na zamianie sformutowan

oceniajgcych osobe na sformutowania opisujgce zachowania

Lp. | Ocena osoby Opis zachowania

1. Jestes niesolidna. Podejmujesz sie
prowadzenia zajec i sie nie wywigzujesz

dobrze z tego zadania.

2. Jestes zbyt emocjonalna. Zbyt szybko sie

denerwujesz, krzyczysz na uczestnikow.

3. Nie potrafisz gospodarowaé¢ czasem.

4, Nie masz autorytetu w zespole. Nie
potrafisz zaradzi¢ hatasowi i rozmowom w

trakcie zajec.

5. Zapominasz o ustalonych terminach. Nie

mozna na Ciebie liczy¢.

6. Jestes$ niezorganizowana, masz batagan w

materiatach, ciggle ich szukasz.

Propozycja zapisu w formie tabeli informacji zwrotnej:

1. Co osoba robita dobrze i wymaga wzmochnienia?
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2. Jakie pytania chcesz zada¢, by moc zrozumieé sposéb myslenia osoby, ktérej udzielasz

informacji zwrotnej?

3. Co jeszcze osoba moze wzig¢ pod uwage? Nad czym powinna popracowac?

4. Jakim doswiadczeniem mozesz sie podzieli¢, by wspomdc osobe, ktorej udzielasz informacii

zwrotnej?

5. Na co pozytywnego chcesz jeszcze zwroci¢ uwage?

4.2. SUPERWIZJA — REFLEKSJA WLASNA TRENERA

Wyjdz ze swojej strefy komfortu.
Mozesz wzrastac tylko, jesli jeste$ gotéw czuc sie dziwnie i niekomfortowo

probujgc czegos zupetnie dla Ciebie nowego.
Brian Tracy

Praca trenera dokonuje sie¢ w obszarze proceséw interpersonalnych — relacji miedzyludzkich, jak
réwniez procesow intrapersonalnych — mentalnych, emocjonalnych. Nawet jezeli dobrze okreslimy cele
behawioralne i mentalne, czyli zmiany w zachowaniu i mysleniu, dla danego szkolenia, ono i tak
bezustannie odbywa sie w ramach relacji miedzyludzkich i przez to moze wptywaé na wszystkie aspekty
osoby uczestnika, réwniez te subtelne, gtebsze, niedostrzegalne na poziomie zachowania. Potrzebna
jest wiec uwaznos¢ na wptyw, w jaki w sposéb zamierzony oraz niezamierzony trener oddziatuje na catg
osobe uczestnika szkolenia. Potrzebna jest tez uwaznos¢ na to w jaki sposdb grupa oddziatuje na
trenera.

Czy powinnismy oczekiwac od trenera statego rozwoju? Czego ma dotyczyé rozwdj trenera — wiedzy,
umiejetnosci, charakteru? Czy superwizja jest konieczna? W jaki sposéb superwizja moze pomaoc
trenerowi w neutralizowaniu jego zachowan negatywnie odbieranych przez uczestnikow oraz
optymalizowaniu jego atutéw? Obowigzkiem trenera jest state podnoszenie swoich kwalifikaciji,
zapoznanie sie z nowg wiedzg, wynikami nowych badan, z nowymi metodami pracy. Powienien umie¢

odrézni¢ wiedze sprawdzong, udokumentowang badaniami, od hipotez czy niesprawdzonych
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obserwacji, jak réwniez od wiasnych pogladéw i opinii. Profesja trenera wymaga od niego ciggtego
doskonalenia sie w obszarze merytorycznym, w zakresie ktérego prowadzi on szkolenia oraz w zakresie
interpersonalnym, tak aby mégt on jak najlepiej tworzy¢ sytuacje do uczenia sie oséb dorostych.

Jednym z narzedzi rozwoju trenera moze (lub powinna?) by¢ superwizja, czyli spotkanie dwdch lub
wiekszej liczby osob, w ktérym bierze udziat doswiadczony trener, obdarzony przez uczestnikow
autorytetem, oraz jednostki gotowe do refleksji nad swoim konkretnym doswiadczeniem w realizac;ji
procesu szkoleniowego. Superwizorem moze by¢ réwniez ktos o podobnym doswiadczeniu trenerskim
jak pozostali uczestnicy, ale specjalnie przygotowany do prowadzenia superwizji. Kompetencje
superwizora powinny obejmowaé m.in. umiejetnosci: prowadzenia rozmowy metodg dialogu, dawania

inspirujgcej informacji zwrotnej, twérczego, a nie oceniajgcego analizowania przyczyn i rozwigzan.

Superwizja polega na:

— zadawaniu pytan i odpowiadaniu na nie;

— analizie zachowan, mysli i przezy¢ trenera, ktérych doswiadczyt on w jakiejs$ trudnej sytuaciji;

— gtosnym mysleniu o trudnosciach, watpliwosciach, przyczynach i rozwigzaniach;

— odkrywaniu ograniczajgcych przekonan, nawykow zachowania, myslenia, emocji,stosowanych metod
pracy;

— przyjmowaniu informacji zwrotnej, akceptacji odkrytych nieswiadomych aspektéow wtasnego
funkcjonowania w roli trenera;

— poszukiwaniu inspiracji, pomystéw na inne sposoby radzenia sobie z trudng sytuacjg, na nowe
zachowania i sposoby reagowania, nowe metody pracy trenera;

— wspolnym poszukiwaniu pomystoéw dotyczacych kierunku i sposobu dalszego

rozwoju.

Co daje trenerowi superwizja?
o Daje poczucie wspdlnoty dodwiadczeh. Umozliwia zobaczenie, tego ze wiele oséb przezywa
podobne sytuacje i dylematy w pracy z klientami.
e Pozwala uzyska¢ informacje zwrotne.
o Wyzwala z blednych wyobrazen o sobie i swojej pracy.
e Przeciwdziata wypaleniu zawodowemu.
e Pokazuje nowe kierunki do rozwoju.
o Jest Zrédiem inspiracji.
e Jest przestrzenig do rozmowy o problemach etycznych w pracy trenera.
¢ Umozliwia uczenie sie z sukceséw i bteddw innych uczestnikow.
e Daje moz-liwos¢ kreatywnego wspétdziatania nad rozwigzaniem problemow.

e Jest nieodtgcznym elementem rozwoju zawodowego trenera.

Dziatajgc zgodnie z cyklem Kolba, w ramach doswiadczenia, refleksji, syntezy, praktykowania, szukajac
wspolnie z uczestnikami najefektywniejszej wiedzy, zrozumienia i umiejetnosci, trener zawsze bedzie

musiat stawi¢ czota oczekiwaniom jednoznacznej odpowiedzi i jednocze$nie braku pewnosci, czy moze
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takg odpowiedz da¢ i wiarygodnie, z pewnoscig, sformutowac. Zapewne sg takie dziedziny, gdzie jest
to mozliwe, ale w ramach paradygmatu trenera, kogos kto inspiruje do samodzielnego poszukiwania
zrozumienia i efektywnej praktyki, czesciej spotykamy sie z koniecznoscig wstrzymania sie od pewnikow
i rutynowych odpowiedzi, a to tworzy stres i uruchamia w odpowiedzi na niego rézne, nieSwiadome
mechanizmy obronne.

Trener pozostawiony sam sobie z tego rodzaju presja, bez mozliwosci przedyskutowania wynikajgcych
z niej trudnosci, moze sie cofng¢ do rutyny lub zastygngé w sposobach dziatania, ktére sg bezpieczne
dla niego (ale niekoniecznie dla uczestnikow) i ktdre niekiedy moga prowadzi¢ go poza granice etycznie
dobrego postepowania. Podczas superwizji trener mégtby odreagowac, uspokoi¢ emocije, rzetelnie
przeanalizowac rézne watpliwe sytuacje i poszuka¢ rozwigzan stuzgacych jemu, osobom szkolonym,
procesowi i celom uczenia. Patrzgc z tej perspektywy, wszelkie dziatania stuzgce rozwojowi trenera, w
tym szczegdlnie superwizja, budujg kompetencje, madrosé i site emocjonalng tre- nera.

,Kto sie nie rozwija, ten sie kurczy” — to stare powiedzenie opisuje jeden z argumentéw, dla ktérych
rozwaj jest powinnoscig trenera. Ten argument moze by¢ wsparty kolejnym: kto$, kto pomaga sie uczy¢
innym, sam powinien odczuwa¢ wewnetrzny przymus uczenia sie i rozwoju i wspieraC je w sobie.
Trener, ktory w widoczny sposéb dba o swoje ,uczenie”, zyskuje wiekszg wiarygodnos¢, poniewaz jest

przyktadem dziatania, jakiego oczekuje od innych.

4.3. ETYCZNY WYMIAR PRACY TRENERA

W Polsce nie ma jednego kodeksu etycznego stosowanego dla grupy zawodowej treneréw. Kazda
szkofa trenerska buduje sobie swoj wtasny kodeks etyczny. Ponizej przytaczam: zasady etyczne
(KODEKS ETYCZNY) trenerki/ trenera, cztonkini/ cztonka STOP:

» Szanuje godnos¢ i tozsamos¢ uczestniczek i uczestnikéw szkolehh oraz innych trenerek/
treneréw. Nie podejmuje sie zadan, w ktorych nie bytoby to mozliwe.

» Rozwija wrazliwos¢ na réznorodnosé i potrzeby oséb i grup spotecznych, w tym grup
mniejszo$ciowych.

» Zna swoje mozliwosci, podejmuje sie zadan nie przekraczajgcych jego / jej wiedzy, sity,
umiejetnosci, mozliwosci psychofizycznych.

» Ma swiadomos¢ swego wptywu na grupe i wykorzystuje ten wptyw jedynie w celu tworzenia
sytuacji edukacyjnych.

» Jest odpowiedzialny/a za witasny rozwdj i wzrost kompetencji trenerskich. Sprawdza poziom
swoich umiejetnosci oraz poziom prowadzonych przez siebie zajeé, m.in. poprzez konsultacje,
superwizje, ewaluacje szkoleh.

» Dzieli sie wtasnym dorobkiem trenerskim z cztonkiniami/ cztonkami STOP w sposéb nie rodzgcy
sprzecznosci z jej/ jego poczuciem ochrony wlasnych praw autorskich.

» Respektuje prawa autorskie i pokrewne. Powotuje sie na zrédta wykorzystywanych materiatow

i metod.
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» Nie wykorzystuje uzyskanych w trakcie szkolen informacji oraz nawigzanych relacji przeciwko
uczestniczkom/ uczestnikom i organizacjom.

» Nie wykorzystuje warsztatu dla propagandy politycznej czy okazji do sprzedazy produktow lub
ustug niezwigzanych bezposrednio z programem szkolenia.

» Dba o swoj autorytet.

» W roli trenera/ki nie naduzywa alkoholu oraz nie stosuje substancji odurzajgcych.

» Dba o to, aby relacje osobiste, zawodowe i stuzbowe pomiedzy nia/ nim a uczestniczkami/
uczestnikami szkolen nie pogarszaty jakosci szkolen.

» Dba o poczucie bezpieczenstwa osdb uczacych sie.

4.4. BUDOWANIE MARKI OSOBISTEJ TRENERA, PORTFOLIO TRENERSKIE

,Gdy sie wszystkie zwierzeta u lwa znajdowaty,
Byt dyskurs: jaki przymiot w zwierzu doskonaty.
Ston roztropno$¢ zachwalat, zubr mienit powage,
Wielbtady wstrzemiezliwoSc, lamparty odwage;
Niedzwiedz moc znamienitg, kon ozdobng postac,
Wilk staranie przemys$ine, jak zdobyczy dostac,
Sarna ksztaftng subtelno$c, jelen piekne rogi,
Rys$ odzienie wytworne, zajgc rgcze nogi;

Pies wiernos¢, liszka umyst w fortele obfity,
Baran tagodnosc, osiet zywot pracowity.

Rzekt lew, gdy sie go wszyscy o zdanie pytali:

"o

"Wedtug mnie ten najlepszy, co sie najmniej chwali”.
Ignacy Krasicki

Stare przystowie méwi: ,jak cie widzg, tak cie piszg”. W powszechnym rozumieniu oznacza wptyw
naszego dostownego wizerunku, na postrzeganie danej osoby przez otoczenie zewnetrzne. Myslac o
budowaniu marki osobistej nie mozemy jej jednak sprowadzi¢ tylko do ,opakowania” nas jako trenerdw,
ale réwniez — cho¢ moze przede wszystkim — jako profesjonalistow w swojej dziedzinie. Inne przystowie
mowi: ,siedZ w kacie, a znajdg cie”, ganigc tym samym ,chwalipiectwo” i zabieganie o uznanie. Badania
psychologiczne potwierdzaja, ze znacznie bardziej buduje naszg reputacje opinia innych osdéb, niz kiedy
sami usitujemy o tym przekonywac. C6z zatem robi¢ aby by¢ zauwazonym i docenionym? Wszak
wykonywanie pracy trenera jest naszym zrddtem utrzymania. W naszym interesie jest aby jak najwiecej
potencjalnych klientéw wiedziato o nas. Mniejszy problem kiedy jesteSmy trenerem wewnetrznym w
jakiej$ organizaciji, konsultantem w osrodkach doskonalenia nauczycieli - sprawa wydaje sie jednak tym
powazniejsza kiedy pracujemy na wiasny rachunek i od ilosci zlecen w miesigcu zalezy czy zamkniemy

miesigc bilansem dodatnim, czy ujemnym.

Niezaleznie od formuty zatrudnienia, w dobie cyfryzacji i dostepu do informacji niemal z kazdego miejsca

na ziemi, nie mozemy pozwoli¢ sobie na to aby potencjalny klient nie mégt znalez¢ informacji o nas. W
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naszym interesie jest zbudowac¢ swoéj wizerunek publiczny i Swiadomie kreowac¢ rzeczywistosé. Od tego

bowiem w duzej mierze zalezy nasza rozpoznawalnos$¢ w srodowisku trenerskim.

Co buduje pozycje trenera na rynku?

Certyfikaty i ukoniczone szkolenia

Doswiadczenie — liczba godzin na sali szkoleniowej
Referencje i rekomendacje

Sie¢ kontaktow

Przynalezno$¢ do stowarzyszen branzowych i klubéw
Aktywnos¢ w grupach dyskusyjnych, artykuty

Autopromocja — misja, wizja, strona www, portfolio, ,elevator pith™20

Dos¢ powszechnym sposobem na kreowanie swojego wizerunku jest:

- budowanie wiasnych stron www,

- tworzenie profili na portalach spotecznosciowych: Facebook, Golden Line, Linkedine,

- aktywnosc¢ na Twitterze, ktora jest okazjg do budowania sieci kontaktow,

- iinne.

To jednak robig setki, o ile nie tysigce treneréw w Polsce. Warto przy tym pamietac¢ jak przekué sukces

portali spotecznosciowych na swéj wtasny. Zachecamy Was do:

aktywnego uczestnictwa na portalach tematycznych, gdzie mozecie dzieli¢ sie swojg wiedzg
ekspercka. Mozna pomyslegé, ze to strata czasu — nic bardziej mylnego. W ten sposéb kreujecie
siebie jako specjaliste w swojej dziedzinie, pozwalacie aby Wasze nazwisko utrwalito sie z
pamieci czytelnikéw;

piszcie bloga z opisami swoich doswiadczenh: zardéwno z sali szkoleniowej jak i takie, ktére bedg
wizytowkg Waszych wartosci. Zabierzcie czytelnika w podréz, zainteresujcie go swoimi
przezyciami;

przy okazji swojej aktywnosci na portalach zamieszczajcie w tle reklame kontekstowg Waszych
ustug. Dziatanie ,podprogowe” ma znacznie wigksze oddziatywanie niz reklama wprost.
Badzcie kojarzeni z dobrg jakoscig, z wartosciowymi wypowiedziami, z inspirujgcg innych
aktywnoscig;

Swiadomie kreujcie wlasne profile na portalach typu: Golden Line, Linkedine, Facebook.
Twoérzcie sieci kontaktéw — sg Waszymi potencjalnymi klientami, lub ambasadorami Waszych
Pamietajcie, ze pokolenie Y to pokolenie cyfrowe. Pokolenie Y jest znacznie liczniejsze od

pokolenia ,Baby Boomers”. Az 96% o0sdb z tego pokolenia posiada swoje konto na portalach

20 Mowa windowa” — krétka mowa do Twojego sukcesu, historia trwajgca nie wiecej niz 20-30 sekund (tyle ile
trwa przejechanie sie windg).
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spotecznosciowych. Macie zatem dostep do ogromnej ilosci odbioréw postugujgcych sie tym
samym ,jezykiem” komputera co Wy.

e Budujgc swoje strony www pamietajcie o zamieszczaniu na nich referencji, od Waszych
klientow. W te bowiem ufa az 78% populacji; w reklame tradycyjna wierzy zaledwie 14%

spoteczenstwa.

Budowanie marki osobistej trenera to co$ wiecej niz Swiadomie kreowany public relations (PR). Cytujac
Jasona Cohena: ,Bardziej efektywne jest robienie czegos$ naprawde warto$ciowego, niz liczenie na to,
ze logo lub nazwa zrobi to za ciebie”. Pamietajmy zatem, ze naszemu klientowi musi towarzyszy¢
przede wszystkim przekonanie o jakosci ustug jakie $wiadczymy. Oczywiscie mozemy pozycjonowac
siebie w internecie jako specjaliste, jednak jezeli nie stoi za tym rzeczywista warto$¢ w postaci wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczen, to nasz wizerunek szybko legnie w gruzach. ,Czarny PR”?! ma bowiem
znacznie wiekszg site razenia, anizeli jego pozytywny odpowiednik. Warto zatem budowac swoje
portfolio tylko na bazie doswiadczenia, ktérym rzeczywiscie mozemy sie wykazac, promowac ustugi,

ktére jesteSmy w stanie zrealizowac na najwyzszym poziomie.

PORTFOLIO TRENERSKIE

Pracujac jako trenerzy freelancerzy dos$¢ czesto zabiegamy o wigczenie sie do réznych projektéw
szkoleniowych, ktdre dajg nam perspektywe dtuzszej wspotpracy przy okreslonym temacie. Dos¢ czesto
sg to projekty, do ktoérych przystgpienie nastepuje w formule przetargowej. Zazwyczaj trenerzy, ktérzy
sg zainteresowani takim przetargiem, muszg wykaza¢ sie okreslonymi wiasciwosciami. Zazwyczaj sg

to:

—  Wyksztatcenie
— Kwalifikacje
—  Certyfikaty
— Publikacje, artykuty
— Doswiadczenie, a przy tym wykaz:
*  Tematow szkolen,
* llosci godzin zrealizowanych w ramach okreslonego tematu,
*  Terminy zrealizowanych szkolen,
* Zamawiajacy ustuge
* czasem ilos¢ uczestnikdw objetych danym szkoleniem.
— Rekomendacje
— Potwierdzenie wykonania ustugi
— Czasami numery projektéw/zamowien, wobec ktérych byty realizowane ustugi

— Czasami warto$s¢ zamowienia.

21 Antyreklama, reklama negatywna.
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Zdarza sie dos¢ czesto, ze trenerzy w pospiechu usitujg odtwarzac potrzebne informacje, nie zawsze
majg mozliwos¢ zebrania wszystkich informacji. Znajac z doswiadczenia trudnosci jakie towarzyszom
takim dziataniom, zachecamy Was wszystkich do regularnego aktualizowania informacji zwigzanych ze
swoim dorobkiem trenerskim, oraz zbierania wszelkich mozliwych nalezytego wykonania ustugi.

Referencje stanowig dla Was przepustke do realizacji wielu szkolen.

4.5. WYPALENIE ZAWODOWE

Grupy narazone na wypalenie:
e Osoby, ktére w codziennej pracy majg bezposredni kontakt z ludzmi, ich praca polega na
niesieniu pomocy innym;
o Osoby zajmujgce odpowiedzialne stanowiska kierownicze;
e Osoby przez diugi czas dziatajgce pod wptywem silnej presiji;
e Osoby przez diugi czas udzielajgce zbyt wielkiego wsparcia emocjonalnego;

e Osoby pozbawione wsparcia otoczenia.

Definicja wypalenia zawodowego:
.Psychologiczny zespét wyczerpania emocjonalnego, depersonalizacji i obnizonego poczucia dokonan

osobistych, ktéry moze wystgpi¢ u oséb pracujgcych z innymi ludzmi”.

Christina Maslach rozwija te definicje opisujgc jej poszczegdlne elementy i tak:

Wyczerpanie emocjonalne definiuje, jako wyczerpanie sie w sensie fizycznym i psychicznym, utrate
energii i sit, chroniczne zmeczenie. Wskazuje ono na fakt wykonywania pracy poza limitem wiasnych
mozliwosci radzenia sobie z problemami dotyczgcymi pracy. Powoduje to obnizenie zasobow energii,
béle gtowy, drazliwos¢, brak cierpliwo$ci, ucieczke w chorobe. Najbardziej oczywiste rozwigzania

probleméw wydajg sie niemozliwe do rozwigzania.

Depersonalizacja zwigzana jest z obojetnoscig i dystansowaniem sie wobec problemoéw klienta,
powierzchowno$cig, skréceniem czasu i sformalizowaniu kontaktéw, cynizmem, obwinianiem klientow
za niepowodzenia w pracy. Formy depersonalizacji uzaleznione sg od rodzaju aktywnosci zawodowe;j
pracownika. Moze by¢ $Swiadomg Ilub nieswiadomg formg ochrony siebie przed dalszym
eksploatowaniem powaznie uszczuplonych juz zasobéw emocjonalnych.

Obnizone poczucie wtasnych dokonan. Tendencja do widzenia swojej pracy z klientami w negatywnym
Swietle. Objawia sie to niezadowoleniem osiggnie¢ wpracy, przeswiadczeniem o braku kompetencji,
utratg wiary we wlasne mozliwosci, poczuciem niezrozumienie ze strony przetozonych, stopniowg utratg
zdolnosci do rozwigzywania pojawiajgcych sie problemdw, niemoznoscig przystosowania sie do
trudnych warunkéw zawodowych. W relacjach z ludzmi moze przyjmowaé skrajne formy zachowan

agresywnych jak i ucieczkowych( absencja w pracy).
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Symptomy wypalenia zawodowego:
Poziom somatyczny:
e Poczucie wyczerpania — chroniczne zmeczenie bez waznej przyczyny
e Bezsennoé¢
¢ Natogowe zachowania
e Migrenowe bole gtowy

o State napiecie migsniowe

Poziom funkcjonowania emocjonalnego:
e Chroniczne zniecierpliwienie
e Labilnos¢ emocjonalna

¢ Niekontrolowane wybuch ztosci

State zamartwianie sie, poczucie , nie daje sobie rady”

Trwate zniechecenie, brak jakiegokolwiek entuzjazmu zwigzanego z pracg

Niepokdj i trudnosci zwigzane z podejmowaniem decyzji

Znudzenie praca i relacjami z nimi zwigzanymi

Poziom funkcjonowania poznawczego i postaw

o Niezdolnos¢ do podejmowania decyzji

Ciagte oskarzanie i obwinianie innych za niepowodzenia

e Poczucie winy za efekty, wyniki swojej pracy

Nieche¢ do poznawania nowych idei

Czesty cynizm i szyderstwa

Izolowanie sie i nieche¢ mowienia o pracy

Zawalanie siebie pracg i niemozno$¢ poradzenia sobie z iloscig pracy i spokojnego

przemyslenia jej, jakosci

Test - Czy grozi Ci wypalenie zawodowe?
Przeanalizuj starannie dziesie¢ ostatnich miesiecy. Czy zauwazyte$ jakieS zmiany u siebie lub w
otoczeniu? Odpowiedz wskazujac liczby od 1 (brak zmian) do 5 (liczne zmiany). Traktuj wybrang liczbe,

jako stopien zmian, jakie zaobserwowate$/tas. Podsumuj i sprawdz wynik.

Latwiej sie meczysz? Jeste$ wyczerpany, bez energii?

Irytujg Cie, Ci, ktérzy méwig: , Nie wygladasz najlepiej od jakiego$ czasu”
Pracujesz coraz wiecej, ale Twoja wydajnosé/sprawnos¢ stale maleje?
Obserwujesz u siebie wiecej cynizmu i czujesz sie pozbawiony ztudzen?
Odczuwasz czesto melancholie/przygnebienie, ktérego nie potrafisz wyjasnic?
Zapominasz czasem o spotkaniach, rachunkach, sprawach osobistych?

Jestes bardziej poirytowany i reagujesz w sposéb wybuchowy wobec otoczenia?

© N o ok~ w D P

Coraz rzadziej widujesz sie z rodzing i serdecznymi przyjaciotmi
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10.
11.
12.
13.
14,
15.

Jestes zbyt zajety, aby regularnie zajmowac sie np. czytaniem sprawozdan, odpowiadaniem na
telefony czy wysytaniem kartek z zyczeniami?

Cierpisz na dolegliwosci fizyczne(bolesci, bdl gtowy, uporczywy katar)?

Czujesz sie zagubiony/przegrany, kiedy konczy sie dzien pracy?

Masz wrazenie, ze opuscity Cie takie nastroje jak wesotos¢ czy radosé?

Jestes niezdolny do zaakceptowania kawatéw/dowcipéw na swoj temat?

Aktywnos$c¢ seksualna wydaje Ci sie raczej szkodliwym wysitkiem niz zrédtem przyjemnoéci?

Odkrywasz, ze nie masz nic do powiedzenia innym ludziom?

Jesli osiggnates wynik:

0-25 Wszystko w porzadku.

26-35 Powiniene$ zwrdéci¢ uwage na niektore aspekty Twojego zycia.

36-50 Jestes kandydatem do wypalenia zawodowego.

51-65 Jestes w trakcie zawodowego wypalania sie.

66-75

siggnates punk krytyczny. Twoje zdrowie fizycznej psychiczne jest zagrozone.

4.6. KOMPETENCJE TRENERA W ZAKRESIE ROZWOJU OSOBISTEGO | ZAWODOWEGO

Poziom umiejetnosci:

Trener opracowuije i rozwija metody ewaluacji sesji treningu i rozwoju;

Inicjuje wtasny rozwdj osobisty i ustawiczny rozwéj zawodowy oraz zarzgdza nimi;

Zapewnia i promuje mozliwosci rozwoju dla wszystkich uczgcych sie w ramach organizacji;
Doradza innym w sprawach rozwoju osobistego i zawodowego;

Demonstruje umiejetnos$ci facylitacji i prowadzenia;

Dokonuje ciggtego przegladu wiasnych osiggnie¢ i oddziatywania w Swietle oceny swojej

dziatalnosci szkoleniowej;

Poziom wiedzy:

Autoanaliza, w tym analiza wtasnych zdolnosci;

Strategie i Zrédta rozwoju osobistego;

Czynniki, ktére wptywajg na indywidualne uczenie sie;

Prawa i style uczenia sie;

Rézne strategie przystosowania wielu typéw i styléw osobowosci do zycia zawodowego;
Sposoby podejscia do rozwoju osobistego i zawodowego, ich zalety i wady, ograniczenia oraz
odpowiednios¢;

Prawa psychologiczne warunkujgce uczenie sig;

Réznica pomiedzy celami uczenia sie indywidualnego, zespotowego i organizacyjnego;

Rola facylitacji, coachingu, mentoringu, wywierania wptywu, negocjowania i tworzenia sieci w

procesie uczenia sie, treningu i rozwoju;
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— Kluczowe wymiary etyczne postepowania profesjonalnego i to, co wynika z nich dla pracy

trenera.

5. NARZEDZIA TRENERSKIE

Pomoce dydaktyczne w rekach trenera to wszelkie narzedzia i materiaty, ktérych zastosowanie ma
pomadc trenerowi w prowadzeniu szkolenia, a uczestnikowi w rozumieniu tresci i efektywnym uczeniu
sie. W srodowisku trenerskim zwykto sie moéwic¢, ze wszystko co nas otacza stanowi potencjalng pomoc
dydaktyczng. JesteSmy zatem uwazni na filmy, bajki, kabarety, kidére oglgdamy zastanawiajgc sie
jednoczesnie w jakim zakresie moga by¢ uzyteczne w wybranych tematach. Wyszukujemy inspirujgcych
wystgpien, ciekawych cytatéw, opowiadan z moratem. Robimy zdjecia, nagrywamy rézne sytuacje
spoteczne aby siegng¢ po nie w sytuacji realizacji okreslonego tematu. Caty Swiat jest dla nas inspiracjg
i dos¢ czesto patrzymy na niego przez pryzmat uzytecznosci na sali szkoleniowej. Sg narzedzia, bez
ktorych trudno trenerowi bytoby prowadzi¢ szkolenie, lecz sg tez rowniez takie, ktére dodajg smaku tej

niezwykfe przygodzie.

5.1. PRACA Z FLIPCHARTEM

Jeszcze do niedawna praca z flipchartem stanowita zamiennik tablicy szkolnej. Siegato sie po niego
tylko wtedy kiedy trzeba byto cos dopisaé, czego nie uwzglednito sie w prezentacji multimedialnej. Ta
bowiem stanowita (i niestety nadal stanowi) gtéwny nosnik tresci merytorycznych przygotowanych na
szkolenie. Na szczescie nudna prezentacja przestaje powoli by¢ dominujgcym $rodkiem przekazu (w
wersji bardziej innowacyjnej przyjmuje formute prezentacji tworzonej w programu Prezi, co wzbudza
nieukrywane zainteresowanie uczestnikéw), a coraz czesciej wazne tresci przekazuje sie wykorzystujagc
flipchart. JesteSmy oczywiscie Swiadome tego, ze wielu czytelnikdw moze nie podziela¢ naszej opinii —
jednak korzystajgc z ,rozbdjniczego prawa autoréw tekstu” — dzielimy sie z Wami naszg opinig w tym
wzgledzie. Cata ta zmiana nie powodowataby naszego wiekszego zainteresowania gdyby nie
obserwacja, ze mato ktory trener potrafi Swiadomie i optymalnie pracowac z flipchartem. Mato tego —
mato kto wykorzystuje potencjat papieru i flamastréw oraz myslenia wizualnego, ktére zdaje sie

raczkowa¢ dopiero w naszych salach szkoleniowych.
O czym nalezy pamietac pracujac w flipchartem?

— dbaj o przejrzystosc¢ tekstu, ktory zapisujesz;

— pisz DRUKOWANYMI literami (Twoje odreczne pismo nie musi by¢ czytelne dla wszystkich
uczestnikow szkolenia);

— uzywaj koloréw (jednak nie wiecej niz trzech na jednej stronie). Kolory pobudzajg do pracy
prawg potkule mézgu, a do tego mozesz nimi zaznaczyé wazne zapisane stowa, na ktérych Ci

szczegOllnie zalezy.
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A przede wszystkim:

— NIE ODWRACAJ SIE TYLEM do uczestnikdw, w czasie kiedy piszesz na flipcharcie. W
zaleznosci od tego czy jeste$ prawo-, czy leworeczny, sta¢ z boku tablicy bedac skierowanym
do niej pod katem 45 stopni aby méc pisac i jednocze$nie méc swobodnie zerkaé do tytu;

— Nie klekaj przed tablicg! — zdarza sig, ze tablica jest umocowana dos$¢ nisko, a trenerzy chcac
zapisac jg do samego dotu, klekajg przed nig dla wygody, nie zdajgc sobie sprawy z tego jak
groteskowo to wyglada;

— NIE PISZ I NIE MOW jednocze$nie! Kiedy jeste$ odwrécony (nawet lekko) do tablicy, Twoj gtos

Lucieka” i nie jest styszany przez wszystkich uczestnikow.

Kiedy mowa o pracy z flipchartem, nie sposdéb poming¢ milczeniem pewnego trendu, ktéry z miesigca
na miesigc nabiera coraz wiekszego rozpedu w branzy szkoleniowej. Mowa o mysleniu wizualnym i
stosowaniu map mysli. Warto pochyli¢ sie nad umiejetnoscig stosowania tej metody pracy z bardzo
prostej przyczyny — naszy umyst znacznie lepiej rozumie przekaz wizualny, poniewaz procesy myslowe
odbywajg sie za pomocg obrazow. W praktyce oznacza to tyle, ze kiedy czytasz ten tekst to Twoéj mozg
przeksztatca stowa w obrazy. Warto wykorzysta¢ te wiedze na sali szkoleniowej kiedy bedziesz chciat
utrzymac uwage uczestnikdw lub po prostu uczyni¢ np. Twoje flipcharty znakiem rozpoznawczym
prowadzonych szkolen. Poza stosowaniem map mysli w tradycyjnym ujeciu tej metody, coraz wiecej
trenerow siega po wizualizacje tresci za pomocg tzw. ,rebuséw”. To nie tylko sposéb przekazu, lecz
przede wszystkim sposéb na bardziej efektywne oddzialywanie na skojarzenia i pamie¢ Twoich

stuchaczy.

5.2. PRACA Z PREZENTACJA
Tworzenia prezentacji multimedialnej??

|. Zasady:

* Prezentacja multimedialna powinna by¢ uzupetnieniem tresci prezentowanych werbalnie,
czesto méwi sie o ilustracyjnej roli prezentac;i

* Na powierzchni slajdu nalezy umieszcza¢ tyle obiektéw graficznych lub tekstu, aby do ich
wstepnego ogladu wystarczyto 15 sekund,

* Liczba linii tekstu na powierzchni slajdu nie powinna przekracza¢ 8 — 10,

» Tekst powinien by¢ podzielony na odseparowane od siebie akapity,

» Dla zwiekszenia czytelnosci tekstu, nalezy go przedstawia¢ w postaci list numerowanych

lub punktowanych.

I.Czcionka

* Wskazane jest uzywanie czcionki o rozmiarze 28, 32;

22 Opracowane na podstawie materiatu szkoleniowego Tomasza Skoniecznego.
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* Niewskazane zastosowanie zbyt ozdobnego kroju.

lll. Grafika
* Liczba zdjeé, rysunkdw, wykresow, schematéw tabel na jednym slajdzie nie powinna
przekraczac¢ 6 (warto zadbaé o prostote i przejrzystosc).
* Lepiej, aby opisy znajdowaly sie po prawej stronie zwigzanego z nimi obiektu graficznego

* Nieregularne rozmieszczenie obiektow graficznych zmniejsza czytelnos¢ slajdu.

IV. Tekst

» Jednolity tekst powinien byé wyréwnywany do strony lewej lub dwustronnie.

* Najbardziej czytelne sg czcionki bezszeryfowe, zblizone do pisma technicznego (np. Arial),
oraz klasyczne czcionki szeryfowe (np. Times New Roman).

» Dla przedstawienia informacji neutralnej stosuje sie kolory zimne (czarny, szary, granatowy,
niebieski, zielony,...).

* W celu przekazania informaciji o charakterze alarmowym postugujemy sie kolorami cieptymi
(czerwonym, pomaranczowym, zéttym,...).

* Niewskazane jest stosowanie w ramach jednego slajdu wiekszej liczby koloréw niz 4.

* Dobrze komponujg sie barwy zimne z zimnymi, oraz ciepte z cieptymi.

» Do najbardziej udanych zalicza sie potagczenia koloréw: z6ttego i niebieskiego; brgzowego

i zielonego; brgzowego i zottego; zéttego i czerwonego

Tio

* Nalezy zapewni¢ nalezyty kontrast tekstu w stosunku do tta.

* Nie nalezy stosowa¢ zdje¢ w charakterze tla, gdyz nierébwnomierna kolorystyka podtoza

ogranicza czytelnos¢ tekstu.

* Niekiedy, jako tto zastosowa¢ mozna zdjecie wyswietlane w postaci znaku wodnego.

* Pojedyncze zdjecia mogg uatrakcyjni¢ przekaz

. Tto nie powinno by¢ zbyt ozdobne, gdyz wéwczas nadmiernie angazuje uwage odbiorcy.
VI. Animacje

* Wskazane jest stosowanie tylko jednego — wybranego rodzaju animaciji tekstu podczas

prezentowanie danego zagadnienia.

5.3. METAFORY | ANALOGIE: PRACA Z FILMEM, BAJKA, CYTATEM, KABARETEM,
INFOGRAFIKA, ZDJECIEM, COLLAGE

»Im wiecej stow, tym wiecej mozliwosci nieporozumien”

Wyzej wymienione metody i techniki zalicza sie do niekonwencjonalnych metod szkoleniowych.
Wywodzg sie z aktywnych form uczenia sie i sg ich pewng odmiang. Wspomagajg czynny udziat

uczestnikdw w szkoleniu.
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Ich cechg wspdlng jest akcentowanie pojecia wolnosci, mozliwosci wyboru, znaczenia ekspresii,
rozwijania indywidualnosci, aktywnosci, uczenia sie poprzez dziatanie, nabywanie tego, co jest zyciowo
wazne. Wedlug stownika pod pojeciem metafory rozumie sie: ,figure stylistyczng polegajaca na
zestawieniu stow nie wystepujgcych zwykle we wspdolnym zwigzku zaleznosci; znaczenie jednego ze
stébw zostaje przeniesione na drugie, powstaje wéwczas swoista catos¢ znaczeniowa o zabarwieniu
emocjonalnym...”.

Upraszczajgc metafora odwotuje sie do intuicji, doswiadczenia i wiedzy odbiorcy, czyli jego zdolno$ci
kojarzenia obrazéw. Najpro$ciej — to umiejetnie dobrane obrazowe poréwnanie, przenosnia. Metafora
nie musi koniecznie wyrazaé sie w stowach, moze oznacza¢ znak lub zbiér znakéw i wiedy zdjecie,

infografika, collage, film jest takze metafora.

»Jeden obraz wart jest tysigca stow”.

Od najdawniejszych czaséw metafora byta zasadniczym aspektem ludzkiej komunikacji. Opowiadania,
anegdoty, bajki od dawna uzywane sg do przekazywania specyficznych znaczen, dlatego tak chetnie
postugujemy sie nimi w procesie szkoleniowym. Pasujg do naszej kultury. NauczyliSmy sie, w naszym
zyciowym doswiadczeniu, czerpac z ich znaczenia.

Metafory pobudzajg procesy myslenia (w tym twérczego) u innych, poniewaz

wymagajg elastycznosci poznawczej zaréwno ze strony méwigcego jak i stuchajgcego. W ten sposob
tworzenie metafor rozwija nasze myslenie twércze oraz innych ludzi. Przez badaczy, tj: Necka, Gordon
analogie i metafory przyrobwnywane sg do procesu tworczego per se. Sam proces tworczy nierzadko
utozsamiany jest z procesem rozwigzywania problemow, zwtaszcza, jezeli przedmiotem rozwazan jest
etap poszukiwania rozwigzan. Sama metafora odgrywa szczegoding role w pierwszej fazie procesu
tworczego(rozwigzywania  probleméw), kiedy zlozony bgdz trudny problem  zostaje
uproszczony(warunek trafnosci metafory) oraz kiedy zauwazamy nowe elementy w rzeczach
powszechnie znanych poprzez swoistego rodzaju oddalenie (poszerzenie informacji przetwarzanych w
procesie tworczym, czy tzw. miedzy kontekstowe oddalenie sie, co pozwala na wnoszenie nowych
elementdéw do posiadanej juz wiedzy na dany temat). Warto zauwazy¢, ze metafora spetnia podobne
warunki (trafnosci i nosnosci ) co analogia.

Metody te najczesciej wykorzystujemy do zarzgdzania aktywnoscig poznawczg w celu jej intesyfikaciji
W procesie uczenia. Sg okazjg do pobudzania uczgcego do eksperymentowania i tworzenia nowych,
samodzielnych, doswiadczen.

Mogg by¢é wykorzystywane w szkoleniach wiedzowych, rozwojowych, kompetencyjnych,

umiejetnosciowych, treningach spotecznych.

Metafora pozwala:
e znajdowac rozwigzania probleméw wiedzy (kreowanie nowej wiedzy),
e zwraca uwage na trudne w percepcji cechy i stany
umozliwia oczyszczanie porownywanych proceséw z nadmiaru zbednych tresci
e zapewnia twoérczosci szeroki zakres informacji do przetwarzania;

e pobudza procesy myslowe: pamie¢, rozwigzywanie problemoéw, uwage, koncentracje.
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Dlaczego metafory sg efektywne:

Stuchacz moze samodzielnie wybra¢ znaczenie odnoszace sie do jego osobistej sytuacji
Komunikujg sie z odbiorcg w sposéb mutisensoryczny-uzywajg roznych kanatéw komunikacji
Wzmacniajg petle uczenia sie powodujgc przeramowanie procesu myslenia i postrzegania
Minimalizujg opér. Znaczenia w metaforach wyrazane sg posrednio, odbiera sie je jako mniej
zagrazajgce. Nie wptywa sie wprost na uczestnika, on sam decyduje, co i ile bierze sobie z
metafory.

Uruchamiajg prawg potkule moézgowag, mogaca mie¢ wptyw na zwigkszenie efektywnosci
wprowadzania zmian zachowan, czy postaw

Pozwalajg generowa¢ swoje osobiste rozwigzania z zaangazowaniem emocjonalnym
gwarantujgcym ich wykorzystanie

S3a najefektywniejszym narzedziem wptywu na postawy 0séb uczgcych sie. Najefektywniejszym
bo: zgodnie z teorig zmian postaw, postawy zmienia sie wtedy gdy: chce sie je zmienic, gdy sie
podejmuje osobistg decyzje do ich zmiany, gdy jest sie o tym przekonanym, gdy zmiana nie
wywotuje dysonansu poznawczego. Wiasciwa metafora moze uruchomic ten proces.
Wykorzystujg proces nie odrézniania przez moézg rzeczywistosci i fantazji. Mozna uzywaé
metafor, aby tworzy¢ sytuacje, ktére nie istniejg, po to, aby uczestnik mogt eksperymentowac i

dokonywac wyboru.

Klasyfikacja metafor:

dtuzsze opowiesci, ktére majg odniesienia do skomplikowanych proceséw

Anegdoty i krétkie opowiadania, ktére mogg by¢ ilustracjg rozwigzania

Analogie, poréwnania i krétkie zdania,cytaty lub wyrazenia metaforyczne, ktére ilustrujg co$ lub
podkreslajg

Zdania o charakterze metaforycznym: cytaty, alegorie.

Przedmioty metaforyczne bedgce ilustracjg procesu, idei.

Metafory artystyczne: rysunki, modele, infografiki, obrazy malarskie

Jak zaangazowaé dorostych w éwiczenia niekonwencjonalne:

Zdobgdz zaufanie

Zbuduj autorytet

Badz elastyczny

Dopasuj metafore do zakresu tematycznego szkolenia

Uzyj zdolnosci aktorskich —odpowiedni ton glosu, tempo moéwienia, pauzy, pytania,
akcentowanie stow

Przygotuj pytania — pogtebiajgce refleksje do omdwienia po uzyciu ktérej$ z metod

Miejsce procesu szkolenia, w ktérym mozemy wykorzystaé te elementy:

1. Oferta szkoleniowa

2. Program szkolenia
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Poczatek szkolenia
tacznik pomiedzy modutami szkoleniowymi

Poczatek modutu szkoleniowego

o gk~ w

Koniec szkolenia, koniec modutu szkoleniowego

Jak stworzy¢ dobra metafore?

Metafora albo analogia majg by¢ zwigzane z tresciami szkoleniowymi.

Nie moga by¢ tak oryginalne, aby nikt w grupie szkoleniowej nie odgadt ich znaczenia. Poniewaz majg
zmieni¢ percepcje moga wywotac¢ efekt zdumienia czy zdziwienia. Ten efekt warto wykorzysta¢ do
poprowadzenia refleksiji, czy dyskusji dotyczgcej tematu, na ktérym nam zalezy.

Jak tworzy¢ metafory?

Cobz, tu chyba jedynym kryterium jest oryginalno$¢. Zacznij zauwazaé metafory w codziennym zyciu.
Zostan ,poszukiwaczem metafor”. Zapisuj wszystkie ciekawe cytaty, historyjki, anegdoty, ktére bedziesz
mogt podzniej wykorzystaé.

6. PODSUMOWANIE

Zakres tematyczny Letniej i Zimowej Akademii SORE to kompendium informaciji niezbednych trenerowi
do tego aby rozpoczg¢ swojg przygode ze szkoleniami. Teraz pora zastosowac¢ w praktyce wiedze i
umiejetnosci nabyte podczas kursu. Pamietajac przy tym ile sam trener korzysta na uczeniu innych —
nie mozecie nic straci¢! Mozecie tylko zyska¢! Zachecamy Was jednoczesnie do tego aby korzysta¢ z
superwizji trenerskiej, bowiem tylko wtedy bedziecie mogli $wiadomie rozwija¢ swéj warsztat pracy.

Do zobaczenia na szlaku trenerskim!
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