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WSTEP

Pakiet edukacyjny szkolenia dla treneréw prowadzacych zajecia dla oséb w wieku 50+ (szkole-
nie certyfikujgce w ramach procedury certyfikacji) powstat w ramach projektu innowacyjnego
,ZROZUMIEC SENIORA —kompendium metod i narzedzi efektywnego doradztwa i edukacji oséb
w wieku 50+”, wspétfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Fun-
duszu Spotecznego Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet VI. Rynek Pracy otwarty dla
wszystkich, dziatanie 6.1. Poprawa dostepu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywnosci zawodowej
w regionie, Poddziatanie 6.1.1 Wsparcie oséb pozostajgcych bez zatrudnienia na regionalnym rynku

pracy.

Kurs certyfikujgcy skierowany jest do treneréw majgcych doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ edu-
kacyjnych, ktérzy niejednokrotnie napotykajg problemy, dotyczgce skutecznego komunikowania sie,
motywowania oraz szkolenia oséb w wieku 50+, a szerzej: aktywizowania osdb starszych. Osoby w
tym wieku sg grupg specyficzng i bardzo wymagajaca, dlatego niezwykle istotny w tym przypadku
jest wtasciwy dobdr metod pracy oraz sposobdw komunikacji. Trenerzy, mimo posiadanej wiedzy
zawodowej — , kierunkowe]” dotyczacej dziedziny, w jakiej prowadzg zajecia - jak pokazuje raport
z badan oraz dos$wiadczenia fazy testowej projektu - majg czesto problemy ze skutecznym przekazem
tej wiedzy dorostym uczestnikom szkolen. Trener powinien, bowiem tgczy¢ w tym przypadku role
inspiratora, konsultanta, jak i doradcy oraz pomocnika i opiekuna, a czesto takze powiernika osdb
uczestniczgcych w szkoleniu.

Niezwykle waznymi cechami — warunkujgcymi skuteczne prowadzenie zaje¢ dla oséb starszych s3:
cierpliwo$é, wyrozumiatos¢ i empatia. Umiejetnosé nawigzywania kontaktu, odpowiednio dostoso-
wany jezyk, gotowos¢ do zawierania kompromisow, zyczliwos¢ i widoczna che¢ udzielenia wsparcia
— to, jak pokazaty doswiadczenia fazy testowej, oczekiwane cechy dobrego trenera oséb w wieku
50+.

Celem programu jest wyposazenie treneréw w odpowiednie umiejetnosci pozwalajgce pracowad
z osobami dorostymi. Pobudza¢ ich naturalng kreatywnos¢, przetamywac niecheé przed nowym
i strach przed ocenianiem. Przekazywa¢ wiedze metodami dostosowanymi do oczekiwan osdb
dorostych, szczegdlnie w wieku powyzej 50. roku zycia.

Potrzeba taka potwierdzona zostata zaréwno przez bezrobotnych w wieku 50+, jak i doradcéw za-
wodowych z Powiatowych Urzedéw Pracy. Potwierdzity to takze w catej rozciggtosci doswiadczenia
z realizacji szkolern zawodowych w fazie testowej projektu.

Caty proces ksztatcenia w przedstawianym programie szkoleniowym zostat opracowany w taki sposéb,
aby przetamac naturalny w tym wieku strach przed ocenianiem oraz kompromitacjg (w rozumieniu
i odczuciu uczestnikow szkolen), ktére wynikajg z braku wiedzy w danej dziedzinie. Szczegdlny nacisk
potozono na praktyczne doskonalenie umiejetnosci komunikowania sie z osobami w wieku 50+.

Szczegdtowy zakres tematyczny i harmonogram szkolenia zostat skonsultowany (i skorygowany
w stosunku do wersji pierwotnej) w trakcie realizacji fazy testowej projektu z trenerami prowadzgcymi
zajecia w ramach szkolen testowych oraz z instytucjami szkoleniowymi ksztatcgcymi osoby w wieku
50+.

Szczegdlnie wartosciowe byly dla nas wiadomosci uzyskane od Uczestnikdw szkolen dotyczace
preferowanych przez nich metod edukacyjnych, oczekiwan wobec trenera oraz swoistych , reko-
mendacji” dotyczacych tempa prowadzenia zaje¢ oraz réwniez btedow popetnianych przez osoby
prowadzace szkolenia.

Istotne okazaly sie takie wnioski wyciggniete z superwizji prowadzonych szkolen — czyli ob-
serwacji zajec jak rowniez uwagi i opinie zebrane w trakcie spotkan konsultacyjnych z trenerami,
prowadzacymi szkolenia w fazie testowe;j.
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Program dwumodutowego szkolenia dla Treneréw-Wyktadowcdédw ukierunkowany jest gtdwnie na:

doskonalenie umiejetnos$ci komunikowania sie i pracy z grupg oséb w wieku 50+,
przygotowanie do prowadzenia prezentacji, warsztatéw i zajec szkoleniowych,

nabycie umiejetnosci programowania i organizacji szkolen,

¢wiczenie umiejetnosci rozwigzywania problemow, zwigzanych z procesem edukacyjnym w
pracy z grupg oséb w wieku 50+.

vV vV v v

Zakres niniejszego opracowania obejmuje nastepujgce zagadnienia:

Cele i rezultaty szkolenia.

Warunki organizacyjne szkolenia.

Obszary problemowe szkolenia.

Program szkolenia:

Zakres tematyczny szkolenia w rozbiciu na moduty szkoleniowe.
Zakres tematyczny szkolenia w rozbiciu na moduty i sesje szkoleniowe.
Harmonogram szkolenia.

Informacje merytoryczne dla trenera i uczestnika.

ONOUAEWNR
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1. CELE i REZULTATY SZKOLENIA
CELE OGOLNE | SZCZEGOtOWE SZKOLENIA

Cele ogdlne szkolenia:

» przygotowanie do prowadzenia zaje¢ edukacyjnych ze stuchaczem, ze szczegélnym uwzgled-
nieniem oséb w wieku 50+,

» ksztattowanie umiejetnosci trenerskich,

» przygotowanie uczestnikow (ktérzy prowadzac beda szkolenia doskonalgce kwalifikacje za-
wodowe dla 0sdb dorostych, ze szczegblnym uwzglednieniem osdb w wieku 50+) do zdania
egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie Trener-Wykfadowca,

Cele szczegotowe szkolenia:

» dostarczenie / uporzgdkowanie wiedzy w zakresie metodyki oswiaty dorostych, szczegdlnie
0s6b w wieku 50+,

» zidentyfikowanie postaw i barier dorostych zwigzanych z procesem nauczania — uczenia sie,

» scharakteryzowanie cyklu ksztatcenia przez doswiadczenie oraz poszczegdlne style procesu
nauczania — uczenia sie,

» przekazanie / uporzgdkowanie wiedzy dotyczacej zasad pracy z grupg osob dorostych,

» zaprezentowanie i przeéwiczenie szczegdtowych metod stosowanych w szkoleniach z osobami
w wieku 50+,

» zaplanowanie procesu szkolenia - dobranie odpowiednich metod i technik w procesie aktywi-
zacji uczestnikow szkolenia w wieku 50+,

» uporzadkowanie zasad rozpoznawania potrzeb szkoleniowych oséb w wieku 50+,

» uczenie radzenia sobie z trudnosciami powstajgcymi w procesie szkolenia oséb dorostych —
w szczegolnosci osob w wieku 50+,

» przeprowadzenie ewaluacji procesu szkolenia skierowane na podnoszenie jakosci $wiadczo-
nych ustug edukacyjnych,

» oszacowanie wtasnych predyspozycji w zakresie umiejetnosci trenerskich dla oséb w wieku
50+.

Cele programowe szkolenia zostaty przygotowane w rozbiciu na: cele poznawcze, behawioralne,
emocjonalne.

Cele poznawcze - przekazanie i uswiadomienie uczestnikom szkolenia wiedzy dotyczacej:

» definiowania i skalowania kompetencji zawodowych

» budowania programéw szkoleniowych

» prowadzenia szkolen

» organizacji i metodologii oceny programu, uczestnikow

Cele behawioralne - ksztattowanie u uczestnikdéw szkolenia umiejetnosci w zakresie:

v

samodzielnego budowania programéw szkoleniowych / warsztatéw
odpowiedniego wykorzystywania metod i technik szkoleniowych

przygotowania i prowadzenia szkolen

» rozpoznawania dominujgcych styldw zachowan uczestnikdw w réznych sytuacjach

v

v

Cele emocjonalne - wptywanie na postawy uczestnikow:

» inicjowanie proaktywnych postaw uczestnikdw
» motywowanie do aktywnosci
» ksztattowanie analitycznosci i doktadnosci
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PRZEWIDYWANE REZULTATY SZKOLENIA

>

nabycie i udoskonalenie umiejetnosci komunikowania sie i pracy z grupga szkoleniowg ztozong
z 0s6b w wieku 50+,

przygotowanie do prowadzenia prezentacji, warsztatéw i zajec szkoleniowych dla oséb doro-
stych — w szczegdlnosci oséb w wieku 50+,

nabycie umiejetnosci programowania i organizacji szkolen oraz przygotowania i prowadzenia
prezentacji dla oséb w wieku 50+,

wyksztatcenie umiejetnosci rozwigzywania trudnych probleméw zwigzanych z procesem edu-
kacyjnym — w szczegdblnosci dotyczgcych oséb w wieku 50+,

nabycie umiejetnosci programowania szkolen dla oséb dorostych,

wyrobienie umiejetnosci wykorzystywania dynamiki grupy oséb w wieku 50+,

udoskonalenie umiejetnosci rozwigzywania problemdw, zwigzanych z procesem edukacyjnym
w grupie oséb w wieku 50+,

udoskonalenie umiejetnosci radzenia sobie z uczestnikami sprawiajgcymi trudnosci,
uzyskanie umiejetnosci radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych i w sytuacji stresu,
uzyskanie wiedzy i umiejetnosci organizowania i prowadzenia szkolen dla oséb w wieku 50+.
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2. WARUNKI ORGANIZACYJNE SZKOLENIA
Szkolenie bedzie prowadzone w grupach 10-16 osobowych.

taczna liczba godzin szkolenia wynosi: 32 (4 dni - po 8 godz. dziennie) w ujeciu 2 x 2 dni (z przerwa
pomiedzy pierwszg i drugg czescig szkolenia).

Szczegbtowy harmonogram przebiegu Kursu oraz sprawy organizacyjno — logistyczne beda uzgad-
niane z uczestnikami na spotkaniu organizacyjnym.

Mozliwe sg indywidualne zmiany i dostosowanie przebiegu szkolenia do potrzeb poszczegdlnych
grup szkoleniowych.

Szkolenie sktada sie z dwdch czesci:

MODUL 1. — ,teoretyczny” (16 godzin)
» prowadzony gtéwnie w formie wyktaddw, dyskusji i prezentacji oraz ¢wiczen wprowadzaja-
cych.
MODUL 2. -, praktyczny” (16 godzin)
» prowadzony gtéwnie w formie warsztatéw, pokazéw, symulacji i éwiczen.
Pomiedzy czesSciami teoretyczng i praktyczng przewidziana jest minimum 7-dniowa przerwa,

w trakcie ktérej uczestnicy przygotowujg indywidualne zadanie praktyczne.

Temat zadania jest uzgadniany z prowadzgcymi zajecia. Nastepnie jest ono prezentowane na zajeciach
praktycznych na forum grupy w postaci pokazu / prezentacji.

Stosowane metody szkoleniowe

Techniki interaktywne: zajecia warsztatowe, éwiczenia w grupach zadaniowych, wyktady, prezen-
tacje, symulacje, ,,burza mdézgdéw”, dyskusja, analiza przypadkdow.

Stosowane pomoce dydaktyczne

Rzutnik multimedialny, tablica flip-chart, kamera wideo, zestaw materiatéw dla uczestnikow, kwes-
tionariusze testow i ¢wiczen odnoszace sie do realizowanej tematyki.

Kwestie organizacyjne

Prezentacje, udziat w ¢wiczeniach praktycznych i inscenizacjach, praca w grupach zadaniowych
oraz indywidualne zadanie praktyczne (prezentacja koricowa), jak tez poprawne wypetnienie tes-
tu koncowego beda podstawg do otrzymania zaswiadczenia o pozytywnym ukonczeniu szkolenia
(Kursu Przygotowawczego), ktére jest warunkiem koniecznym do ztozenia zgtoszenia na egzamin
certyfikujacy.

Pod koniec kazdego modutu wypetniana bedzie ankieta oceniajgca szkolenie, oceniajgca przydatnosc
nabytej wiedzy i umiejetnosci oraz pozwalajgca na dostosowywanie szkolenia do potrzeb i oczekiwan
uczestnikdw.

W drugim module przeprowadzona zostanie obszerna ankieta ewaluacyjna, ktérej wyniki pozwolg
na doskonalenie kolejnych edycji kursu.

Warunki zaliczenia szkolenia

» Uczestniczenie we wszystkich zajeciach kursu (opuszczenie jakiegokolwiek zajecia, bez wzgle-
du na przyczyny, skutkuje niezaliczeniem Kursu).

» Wykonanie i pozytywne zaliczenie indywidualnego zadania praktycznego/prezentacji korico-
wej.
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» Zaliczenie teoretycznego testu koicowego.
» Pozytywna opinia prowadzacego szkolenie.

» Po pozytywnym zaliczeniu szkolenia Kandydat otrzymuje zaswiadczenie o jego pozytywnym
ukonczeniu.
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3. OBSZARY PROGRAMOWE SZKOLENIA

Szkolenie ma charakter kompleksowego warsztatu trenerskiego (training for trainers) — ukierunkow-
anego na nabycie umiejetnosci efektywnego prowadzenia zaje¢ dla oséb w wieku 50+.

Obszary tematyczne szkolenia:

» Przygotowania osobiste trenera.

» Przygotowanie metodologiczne do pracy z osobami dorostymi (szczegdlnie z osobami w wieku
50+)

» Przygotowanie trenerskie w realizacji szkolerh zawodowych dla oséb dorostych.

OBSZARY TEMATYCZNE SZKOLENIA

PRZYGOTOWANIE OSOBISTE » Pokonywanie barier zwigzanych ze stereotypami i uprzedzeniami
(gtéwnie dot. wieku).

Trening interpersonalny.

Komunikacja w zespole szkoleniowym.

Organizacja dziatan w czasie.

Uczestnik = klient (identyfikacja typow klientéw).

PRZYGOTOWANIE METODOLOGICZNE » Dydaktyka dorostych.

» Projektowanie programéw szkoleniowych.

» Przygotowywanie materiatéw szkoleniowych.

» Metody i techniki szkoleniowe.

» Rozpoznawanie potrzeb, poziomu wiedzy i umiejetnosci merytorycz-
nych uczestnikéw.

» Ewaluacja szkolen.

» Motywowanie grupy.

PRZYGOTOWANIE TRENERSKIE Przygotowanie i prowadzenie prezentacji.

Kontrola przebiegu procesu grupowego.

Sposoby radzenia sobie z trudnymi uczestnikami i sytuacjami.

Grupa szkoleniowa — uzywanie pozytywnych wzmocnien bgdz negatyw-
nych bodzZcow.

Opdr w grupie.

Radzenie sobie ze stresem (wtasnym i cudzym).

Superwizja jako metoda doskonalenia pracy trenerskiej.

Twdrczy potencjat trenera — przygotowanie wiasnego ,warsztatu tre-
nerskiego” do egzaminu.

Yy vV VvV VY

Yy vV VvV VY
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4. PROGRAM SZKOLENIA

Program szkolenia przygotowany zostat w rozbiciu na dwa moduty i zawiera 10 sesji szkoleniowych.
4.1 PROGRAM SZKOLENIA

ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA — W ROZBICIU NA MODULY SZKOLENIOWE
SZKOLENIE DLA TRENEROW PROWADZACYCH ZAJECIA DLA OSOB W WIEKU 50+

realizowane w ramach projektu innowacyjnego ,Zrozumiec seniora — kompendium metod i narzedzi
efektywnego doradztwa i edukacji dla oséb w wieku +50”

MODUL 1 — ,teoretyczny” (16 godzin)

Zagadnienia:

» Sytuacja zawodowa i osobista oséb w wieku 50+

» Profil spoteczny i psychologiczny oséb w wieku 50+

» Problemy osdb pracujgcych z bezrobotnymi w wieku 50+ - diagnoza deficytéw postaw, wiedzy
i umiejetnosci

» Nowoczesne formy i metody edukacji dorostych ze szczegélnym uwzglednieniem oséb w wie-

ku 50+

Zasady prezentacji tresci szkoleniowych dla oséb w wieku 50+

Techniki pracy z grupg szkoleniowg ztozong z oséb w wieku 50+

Wybrane zagadnienia andragogiki ze szczegdélnym uwzglednieniem oséb w wieku 50+

Katalog umiejetnosci zwigzanych z pracg z osobami w wieku 50+

Rozpoznawanie potrzeb uczestnikdw szkolenia

Dostosowanie programu do potrzeb grupy w wieku 50+

Skuteczna komunikacja w procesie szkoleniowym (popetniane btedy i napotykane bariery)

Rola trenera w procesie ksztatcenia oséb w wieku 50+

Procesy indywidualne — motywowanie, wsparcie, doradztwo, trening

Metody dynamizowania pracy w grupie ztozonej z oséb w wieku 50+

Radzenie sobie z tremg przed i w trakcie zaje¢ szkoleniowych

Zasady przygotowania szkolen dla oséb w wieku 50+

Przygotowywanie konspektow zajec

Przygotowanie i edycja materiatéw szkoleniowych

Przygotowanie i opracowanie ¢wiczen i pomocy szkoleniowych

vV Y Y YV ¥V Y Y Y Y Y Y VY VY VY VY

(Przerwa przeznaczona na przygotowanie sie uczestnikow)

MODUL 2 - ,,praktyczny” (16 godzin)

Zagadnienia:

Pokaz zadan indywidualnych przygotowanych przez uczestnikdw w okresie pomiedzy modutami
Dynamika grupy

Wykorzystanie dynamiki grupy w osiggnieciu celdw szkoleniowych —role w grupie

Procesy grupowe — konformizm i nonkonformizm; leadership; wptywanie na zachowania i
uzyskiwanie rezultatow

Problemy w prowadzeniu zaje¢ z osobami w wieku 50+

Praca z uczestnikami kurséw sprawiajgcymi trudnosci

Agresja i opor w grupie oséb w wieku 50+ - réznice i podobieristwa do innych grup wiekowych
Swiadome wywieranie wptywu i ochrona przed manipulacjg w pracy z osobami w wieku 50+
Metodyka realizacji wybranych warsztatéw z uczestnikami w wieku 50+

Dostosowanie szkolenia do mozliwosci i oczekiwan uczestnikow w wieku 50+

Analiza programéw szkolen dla oséb w wieku 50+

v VvV VvV VY

vV VYV vV vV VvV VY VY
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4.2 PROGRAM SZKOLENIA

ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA — W ROZBICIU NA MODULY i SESJE SZKOLENIOWE
SZKOLENIE DLA TRENEROW PROWADZACYCH ZAJECIA DLA OSOB W WIEKU 50+

realizowane w ramach projektu innowacyjnego ,,Zrozumieé seniora — kompendium metod i narzedzi
efektywnego doradztwa i edukacji dla oséb w wieku +50”

MODUL 1 (16 godzin)

SESJA I.
Rozpoczecie szkolenia

» Przedstawienie Projektu i programu szkolenia
» Autoprezentacja Uczestnikow i prowadzacych

SESJA Il.
Sytuacja zawodowa i osobista oséb w wieku 50+
Wprowadzenie do zagadnien poruszanych w Sesji

» Profil spoteczny i psychologiczny oséb w wieku 50+
» Problemy osdb pracujacych z bezrobotnymi w wieku 50+- diagnoza deficytéw postaw, wiedzy i
umiejetnosci

Podsumowanie Sesji Il

SESJA 1II.
Nowoczesne formy i metody edukacji dorostych, ze szczegélnym uwzglednieniem oséb w wieku
50+

Wprowadzenie do zagadnien poruszanych w Sesji

» Zasady prezentacji tresci szkoleniowych dla oséb w wieku 50+
» Techniki pracy z grupg szkoleniowgq ztozong z oséb w wieku 50+
» Wybrane zagadnienia andragogiki, ze szczegélnym uwzglednieniem oséb w wieku 50+

Podsumowanie Sesji Il

SESJA IV.
Katalog umiejetnosci zwigzanych z pracg z osobami w wieku 50+

Wprowadzenie do zagadnien poruszanych w Sesji

» Rozpoznawanie potrzeb uczestnikdéw szkolenia
» Dostosowanie programu do potrzeb grupy w wieku 50+
» Skuteczna komunikacja w procesie szkoleniowym (popetniane btedy i napotykane bariery)

Podsumowanie Sesji IV

SESJA V.
Rola trenera w procesie ksztatcenia oséb w wieku 50+

Wprowadzenie do zagadnien poruszanych w Sesji

» Procesy indywidualne — motywowanie, wsparcie, doradztwo, trening
» Metody dynamizowania pracy w grupie ztozonej z oséb w wieku 50+
» Radzenie sobie z tremg przed i w trakcie zaje¢ szkoleniowych

Podsumowanie Sesji V
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SESJA VI.
Zasady przygotowania szkolen dla oséb w wieku 50+
Wprowadzenie do zagadnier poruszanych w Sesji

» Przygotowywanie konspektow zajec
» Przygotowanie i edycja materiatéw szkoleniowych
» Przygotowanie i opracowanie ¢wiczen i pomocy szkoleniowych

Podsumowanie Sesji VI

(Przerwa przeznaczona na przygotowanie sie uczestnikow do Modutu 2 — opracowanie i przy-
gotowanie indywidualnych prezentacji przyktadowej sesji szkoleniowej dla osob w wieku 50+)

MODUL 2 (16 godzin)

Pokaz zadan indywidualnych przygotowanych przez uczestnikéw w okresie pomiedzy modutami

Uczestnicy przeprowadzajg przygotowane przez siebie prezentacje sesji szkoleniowej (10-15 min /
osobe). Prezentacje s filmowane, a nastepnie odtwarzane oraz omawiane i analizowane na forum

grupy.

Modut 2 jest realizowany ,,metodg kanapkowg” — sesje: VIl oraz VIII realizowane sg w trakcie omawi-
ania i analizy poszczegdlnych prezentacji przygotowanych przez uczestnikdw

SESJA VII.
Dynamika grupy

» Wykorzystanie dynamiki grupy w osiggnieciu celéw szkoleniowych — role w grupie
» Procesy grupowe — konformizm i nonkonformizm; leadership; wptywanie na zachowania
i uzyskiwanie rezultatéw

SESJA VIII.
Problemy w prowadzeniu zaje¢ z osobami w wieku 50+

» Praca z uczestnikami kurséw sprawiajgcymi trudnosci
» Agresja i opor w grupie oséb w wieku 50+ - réznice i podobienstwa do innych grup wiekowych
» Swiadome wywieranie wptywu i ochrona przed manipulacja w pracy z osobami w wieku 50+

SESJA IX.
Metodyka realizacji wybranych warsztatéw z uczestnikami w wieku 50+
Wprowadzenie do zagadnien poruszanych w Sesji

» Dostosowanie szkolenia do mozliwosci i oczekiwan uczestnikdw w wieku 50+
» Analiza programéw szkolen dla oséb w wieku 50+

Podsumowanie Sesji IX

SESJA X.

Podsumowanie szkolenia

Sesja pytan i odpowiedzi

Przekazanie informacji dotyczgcych procesu certyfikacji
Zakonczenie szkolenia

v vV VvV VY
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5. HARMONOGRAM SZKOLENIA

SZKOLENIE DLA TRENEROW PROWADZACYCH ZAJECIA DLA OSOB W WIEKU 50+

realizowane w ramach projektu innowacyjnego ,, Zrozumieé seniora — kompendium metod i narzedzi
efektywnego doradztwa i edukacji dla oséb w wieku +50”

MODUL 1 (16 godzin)

MODUL 1 - DZIEN 1. SZKOLENIA - 8 godzin szkoleniowych

09.00-10.30

10.30-11.00

11.00-13.00

13.00-14.30

14.30-15.30

15.30-16.00
16.00-17.30

MODUL 1 - DZIE

09.00-10.30

10.30-11.00
11.00-13.00

13.00-14.30
14.30-15.30

15.30-16.00

Zajecia szkoleniowe

SESIA L.

Rozpoczecie szkolenia
» Przedstawienie Projektu i programu szkolenia
» Autoprezentacja Uczestnikdw i prowadzacych

Przerwa kawowa

Zajecia szkoleniowe

SESJA 1I.

Sytuacja zawodowa i osobista os6b w wieku 50+
» Profil spoteczny i psychologiczny oséb w wieku 50+
» Problemy oséb pracujacych z bezrobotnymi w wieku 50+ - diagnoza deficytéw postaw, wiedzy

i umiejetnosci

SESJA III.

Nowoczesne formy i metody edukacji dorostych, ze szczegélnym uwzglednieniem oséb w wieku 50+
» Zasady prezentacji tresci szkoleniowych dla oséb w wieku 50+

Przerwa obiadowa

Zajecia szkoleniowe

SESJA 111 cd.

Nowoczesne formy i metody edukacji dorostych ze szczegélnym uwzglednieniem oséb w wieku 50+
» Techniki pracy z grupga szkoleniowgq ztozong z oséb w wieku 50+
» Wybrane zagadnienia andragogiki, ze szczegélnym uwzglednieniem oséb w wieku 50+

Przerwa kawowa

Zajecia szkoleniowe
SESJA IV.
Katalog umiejetnosci zwigzanych z praca z osobami w wieku 50+
» Skuteczna komunikacja w procesie szkoleniowym (popetniane btedy i napotykane bariery)

Podsumowanie 1 dnia szkolenia
Sesja pytan i odpowiedzi

N 2. SZKOLENIA - 8 godzin szkoleniowych

Zajecia szkoleniowe

» ,Tylne lusterko” — przypomnienie tresci szkoleniowych z dnia poprzedniego
SESJA IV. cd.
Katalog umiejetnosci zwigzanych z pracg z osobami w wieku 50+

» Rozpoznawanie potrzeb uczestnikdw szkolenia

» Dostosowanie programu do potrzeb grupy w wieku 50+

Przerwa kawowa

Zajecia szkoleniowe

SESJA V.

Rola trenera w procesie ksztatcenia oséb w wieku 50+
» Procesy indywidualne — motywowanie, wsparcie, doradztwo, trening
» Metody dynamizowania pracy w grupie ztozonej z oséb w wieku 50+

Przerwa obiadowa

Zajecia szkoleniowe
SESJA V. cd.
Rola trenera w procesie ksztatcenia oséb w wieku 50+
» Radzenie sobie z tremg przed i w trakcie zajec szkoleniowych

Przerwa kawowa
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16.00-17.30  Zajecia szkoleniowe
SESJA VI.
Zasady przygotowania szkolen dla oséb w wieku 50+
» Przygotowywanie konspektéw zajec
» Przygotowanie i edycja materiatow szkoleniowych
» Przygotowanie i opracowanie ¢wiczen i pomocy szkoleniowych

Podsumowanie 2. dnia szkolenia

Sesja pytan i odpowiedzi

Podsumowanie Modutu 1

Ustalenia organizacyjne i merytoryczne dot. Modutu 2

v VvV VvV VY

Przerwa pomiedzy modutami (3 — 7 dni) przeznaczona na przygotowanie sie uczestnikéw do Modutu 2 — opracowanie
i przygotowanie indywidualnych prezentacji przyktadowej sesji szkoleniowej dla oséb w wieku 50+ )

MODUL 2 (16 godzin)
» Pokaz zadan indywidualnych przygotowanych przez uczestnikéw w okresie pomiedzy modutami

Uczestnicy przeprowadzajg przygotowane przez siebie prezentacje sesji szkoleniowej (10-15 min/
osobe). Prezentacje sg filmowane, a nastepnie odtwarzane oraz omawiane i analizowane na forum

grupy.

Modut 2 jest realizowany ,,metodg kanapkowg” —sesje: VIl oraz VIl realizowane sg w trakcie omawi-
ania i analizy poszczegdlnych prezentacji przygotowanych przez uczestnikow

MODUL 2 - DZIEN 3. SZKOLENIA - 8 godzin szkoleniowych

09.00-10.30  Zajecia szkoleniowe

» ,Tylne lusterko” — przypomnienie tresci szkoleniowych z poprzedniego Modutu

» Prezentacje uczestnikdw — omoéwienie i analiza poszczegdlnych prezentacji z wykorzystaniem
Sesji: VIl oraz VIII

10.30-11.00 Przerwa kawowa

11.00-13.00  Zajecia szkoleniowe
» Prezentacje uczestnikdbw — omdwienie i analiza poszczegdlnych prezentacji z wykorzystaniem
Sesji: VIl oraz VIII - cd.

13.00-14.30 Przerwa obiadowa

14.30-15.30  Zajecia szkoleniowe
» Prezentacje uczestnikdbw — omodwienie i analiza poszczegdlnych prezentacji z wykorzysta-
niem Sesji: VIl oraz VIII - cd.

15.30-16.00 Przerwa kawowa

16.00-17.30  Zajecia szkoleniowe
» Prezentacje uczestnikbw — omodwienie i analiza poszczegdlnych prezentacji z wykorzysta-
niem Sesji: VIl oraz VIII - cd.

Podsumowanie 3. dnia szkolenia
Sesja pytan i odpowiedzi
MODUL 2 - DZIEN 4. SZKOLENIA - 8 godzin szkoleniowych

09.00-10.30 | Zajecia szkoleniowe

» ,Tylne lusterko” — przypomnienie tresci szkoleniowych z dnia poprzedniego

» Prezentacje uczestnikdbw — omdwienie i analiza poszczegdlnych prezentacji z wykorzystaniem
Sesji: VIl oraz VIII - cd.

10.30-11.00 Przerwa kawowa

11.00-13.00  Zajecia szkoleniowe
» Prezentacje uczestnikdbw — omdwienie i analiza poszczegdlnych prezentacji z wykorzystaniem
Sesji: VIl oraz VIII - cd.

13.00-14.30 Przerwa obiadowa
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14.30-15.30  Zajecia szkoleniowe

SESJA IX.

Metodyka realizacji wybranych warsztatéw z uczestnikami w wieku 50+
» Dostosowanie szkolenia do mozliwosci i oczekiwan uczestnikow w wieku 50+
» Analiza programéw szkolen dla oséb w wieku 50+

15.30-16.00 Przerwa kawowa
16.00—-17.30  Zajecia szkoleniowe

SESJA X.

Podsumowanie szkolenia
» Sesja pytan i odpowiedzi
» Przekazanie informacji dot. realizacji Projektu oraz procesu certyfikacji
» Zakonczenie szkolenia
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6. KONSPEKT ZAJEC

SZKOLENIE DLA TRENEROW PROWADZACYCH ZAJECIA DLA OSOB W WIEKU 50+

realizowane w ramach projektu innowacyjnego ,,Zrozumieé seniora — kompendium metod i narzedzi
efektywnego doradztwa i edukacji dla oséb w wieku +50”.

MODUL 1 (16 godzin)
MODUL 1 - DZIEN 1 SZKOLENIA - 8 godzin szkoleniowych

Orientacyjny czas Zajecia szkoleniowe

(w min.) Metody szkoleniowe (narzedzia)
SESJA I.
Rozpoczecie szkolenia
15 Przedstawienie Projektu i programu szkolenia Prezentacja multimedialna
30 Autoprezentacja Uczestnikow i prowadzacych Cw. typu ,,Ambasador”(w parach) lub
Herb (pojedynczo)
45 Rozpoznanie oczekiwan i obaw uczestnikéw Cw. w 2 grupach — plakat — oméwienie i

wyjasnienie zasad szkolenia
SESJA 1I.
Sytuacja zawodowa i osobista os6b w wieku 50+
20 Profil spoteczny i psychologiczny oséb w wieku 50+ Wyktfad interaktywny — prezentacja
multimedialna
60 Problemy oséb pracujgcych z bezrobotnymi w wieku Wprowadzenie — wyktad interaktywny
50+- diagnoza deficytow postaw, wiedzy i umiejetnosci
Cw. w 3 grupach — plakaty
Omowienie - dyskusja

SESJA 111.
Nowoczesne formy i metody edukacji dorostych ze szczegélnym uwzglednieniem oséb w wieku 50+

40 Zasady prezentacji tresci szkoleniowych dla oséb w Przedstawienie metody Diamentu Szko-
wieku 50+ leniowego — wyktad interaktywny

30 Techniki pracy z grupg szkoleniowg ztozong z oséb w Wprowadzenie— wyktad interaktywny
wieku 50+ Cw. — analiza technik szkoleniowych —

praca w parach

Omowienie — wady i zalety poszc-
zegdlnych technik

30 Wybrane zagadnienia andragogiki ze Wprowadzenie — analiza tabeli w

szczegdlnym uwzglednieniem oséb w wieku 50+ materiatach szkoleniowych — podsu-
mowanie: dyskusja kierowana

SESJA IV.
Katalog umiejetnosci zwigzanych z praca z osobami w wieku 50+
75 Skuteczna komunikacja w procesie szkoleniowym Wprowadzenie
(popetniane btedy i napotykane bariery) Cw. typu: ,Wtasciciel kawiarni” lub ,,Co
to znaczy...”

Omowienie — 10 gtéwnych barier — po-
daje grupa — tworzenie plakatu technika
moderacji

Podsumowanie trenera

15 Zakonczenie 1 dnia szkolenia Podsumowanie
Sesja pytan i odpowiedzi
- rozmowa kierowana

MODUL 1 - DZIEN 2 SZKOLENIA - 8 godzin szkoleniowych
5 Przypomnienie tresci szkoleniowych z dnia poprzed- ,Tylne lusterko”
niego

SESJA IV. cd.
Katalog umiejetnosci zwigzanych z praca z osobami w wieku 50+
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25 Rozpoznawanie potrzeb uczestnikdw szkolenia Techniki rozpoznawania potrzeb ucz-
estnikdéw: ex ante i w trakcie szkolenia
— burza moézgow
Podsumowanie — stworzenie plakatu
60 Dostosowanie programu do potrzeb grupy w wieku 50+ Analiza 3 wybranych programéw — éw. —
praca w 3 grupach
Omodwienie i podsumowanie pracy w
grupach
SESJA V.
Rola trenera w procesie ksztatcenia os6b w wieku 50+
30 Procesy indywidualne — motywowanie, wsparcie, do- Rdznice w procesach — wyktad interak-
radztwo, trening tywny
90 Metody dynamizowania pracy w grupie ztozonej z os6b = Wprowadzenie — wyktad interaktywny
w wieku 50+ Dyskusja kierowana
Podsumowanie — tworzenie plakatu
technika moderacji
60 Radzenie sobie z tremg przed i w trakcie zajec szkole- Wprowadzenie
niowych ¢w. w parach — indywidualne metody
radzenia sobie z tremg
Podsumowanie i omdéwienie pracy
wtasnej
SESJA VI.
Zasady przygotowania szkolen dla oséb w wieku 50+
60 Przygotowywanie konspektéw zajec Wyktad interaktywny — prezentacja
10 Przygotowanie i edycja materiatéw szkoleniowych multimedialna
20 Przygotowanie i opracowanie ¢wiczen i pomocy szkole-  Dyskusja kierowana
niowych
Zakonczenie 2 dnia szkolenia Podsumowanie
Podsumowanie Modutu 1 Sesja pytan i odpowiedzi
Ustalenia organizacyjne i merytoryczne dot. Modutu 2 - "0zmowa kierowana

Przerwa pomiedzy modutami (3 — 7 dni) przeznaczona na przygotowanie sie uczestnikow
do Modutu 2 — opracowanie i przygotowanie indywidualnych prezentacji
przyktadowej sesji szkoleniowej dla oséb w wieku 50+).

MODUL 2 (16 godzin)

» Prezentacja zadan indywidualnych przygotowanych przez uczestnikdw w okresie pomiedzy
modutami.

Uczestnicy przeprowadzajg przygotowane przez siebie prezentacje sesji szkoleniowej (10-15 min/
osobe). Prezentacje sg filmowane, a nastepnie odtwarzane oraz omawiane i analizowane na forum

grupy.

Modut 2 jest realizowany ,,metodg kanapkowg” — sesje: VIl oraz VIII realizowane sg w trakcie omawi-
ania i analizy poszczegdlnych prezentacji przygotowanych przez uczestnikéw.

SESJA VII.
Dynamika grupy
Wykorzystanie dynamiki grupy w osiggnieciu celdow szko- Wprowadzenie

leniowych —role w grupie ¢w. — Test: Role w grupie (wg Belbina)
Podsumowanie i omdwienie
Procesy grupowe — konformizm i nonkon-
formizm; leadership; wptywanie na zachowania
i uzyskiwanie rezultatéw

SESJA VIII.
Problemy w prowadzeniu zaje¢ z osobami w wieku 50+

Dyskusja kierowana

Podsumowanie — stworzenie plakatu
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Praca z uczestnikami kurséw sprawiajgcymi trudnosci
Agresja i opor w grupie osob w wieku 50+ - réznice i
podobienistwa do innych grup wiekowych

Swiadome wywieranie wptywu i ochrona przed
manipulacjg w pracy z osobami w wieku 50+

Burza mdzgow

MODUL 2 - DZIEN 3 SZKOLENIA - 8 godzin szkoleniowych

Orientacyjny czas
(w min.)

15

75

120

60

75

15

Zajecia szkoleniowe
Metody szkoleniowe (narzedzia)

Przypomnienie tresci szkoleniowych z poprzedniego
Modutu

Prezentacje uczestnikdw — omowienie i analiza poszc-
zegdlnych prezentacji z wykorzystaniem Sesji: VIl oraz
Vil

Prezentacje uczestnikéw — omdwienie i analiza poszc-
zegdlnych prezentacji z wykorzystaniem Sesji: VIl oraz
VIIl - cd.

Prezentacje uczestnikdw — omowienie i analiza poszc-
zegolnych prezentacji z wykorzystaniem Sesji: VIl oraz
VIl - cd.

Prezentacje uczestnikdw — omowienie i analiza poszc-
zegdblnych prezentacji z wykorzystaniem Sesji: VIl oraz
VIIl - cd.

Zakonczenie 3 dnia szkolenia

MODUL 2 - DZIEN 4 SZKOLENIA - 8 godzin szkoleniowych

10

80

120

20

40

90

Przypomnienie tresci szkoleniowych z dnia poprzed-
niego
Prezentacje uczestnikdw — omowienie i analiza poszc-

zegblnych prezentacji z wykorzystaniem Sesji: VIl oraz
VIl - cd.

Prezentacje uczestnikéw — omdwienie i analiza poszc-
zegblnych prezentacji z wykorzystaniem Sesji: VIl oraz
VIII - cd.

SESJA IX.

‘ Analiza przypadku — praca w dwdjkach lub tréjkach

Stworzenie plakatu metodg moderacji

,Tylne lusterko”
lub ,Metoda bagazowa”

Omowienie i analiza kazdej prezentacji
przez trenerdw i uczestnikdw — z wyko-
rzystaniem Arkusza obserwacyjnego

Oméwienie i analiza kazdej prezentacji
przez treneréw i uczestnikdw — z wyko-
rzystaniem Arkusza obserwacyjnego

Omowienie i analiza kazdej prezentacji
przez trenerdw i uczestnikdw — z wyko-
rzystaniem Arkusza obserwacyjnego

Omowienie i analiza kazdej prezentacji
przez trenerdéw i uczestnikow — z wyko-
rzystaniem Arkusza obserwacyjnego

Podsumowanie
Sesja pytan i odpowiedzi
- rozmowa kierowana

,Tylne lusterko”

Omowienie i analiza kazdej prezentacji
przez trenerdw i uczestnikdw — z wyko-
rzystaniem Arkusza obserwacyjnego

Omoéwienie i analiza kazdej prezentacji
przez treneréw i uczestnikow — z wyko-
rzystaniem Arkusza obserwacyjnego

Metodyka realizacji wybranych warsztatéw z uczestnikami w wieku 50+

Dostosowanie szkolenia do mozliwosci i oczekiwan
uczestnikow w wieku 50+

Analiza programéw szkolen dla oséb w wieku 50+

SESJA X.
Podsumowanie szkolenia

Sesja pytan i odpowiedzi
Przekazanie informacji dotyczacych procesu certyfikacji

Zakonczenie szkolenia

Burza mdézgdéw — stworzenie plakatu
Podsumowanie i omoéwienie

Analiza dokumentéw — praca w 3 gru-
pach
Podsumowanie przez uczestnikow

Rozmowa kierowana
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7. INFORMACIJE MERYTORYCZNE DLA TRENERA i UCZESTNIKA

Podstawowe zatozenia wyjsciowe:

Uczestnicy szkolenia powinni posiada¢ dos$wiadczenie w zakresie prowadzenia szkolen w swojej
dziedzinie.

» W procesie szkolenia nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na ¢wiczenia praktyczne.

» Przedstawiajgc informacje, odwotac sie do doswiadczen osobistych uczestnikéw szkolenia,
pobudzac ich kreatywnos¢.

» Uczestnik szkolenia powinien otrzymac opisowg informacje dotyczacg jego pracy, zawierajacg
uwagi, co zostato zrobione dobrze, a co wymaga uzupetnienia.

» Zadaniem trenera jest pobudzenie aktywnosci, kreatywnosci i bazowanie na doswiadczeniu
stuchaczy.

Wprowadzenie do edukacji dorostych.

Aktywnos¢ edukacyjna dorostych przezywa swdj renesans wraz z rozwojem i zmianami we
wspotczesnym spoteczenstwie. Czy osoby doroste sg w stanie uczy¢ sie efektywnie? Odpowied?
twierdzgca na to pytanie jest podstawg tworzenia systemow ksztatcenia zawodowego, ktére jest
swoistg inwestycjg w ludzi.

Efektywnosc¢ edukacji dorostych

Na pytanie o efektywnos¢ edukacji dorostych odpowiadajg wyniki badan nad procesami uczenia
sie ludzi w réznym wieku i uwarunkowaniami tych proceséw. A wiec psychologia rozwoju cztowieka
dorostego w duzej mierze wyjasnia, od czego zalezy efektywnos¢ i skutecznosc ksztatcenia. Cztowiek
dorosty, mimo postepujgcego procesu starzenia sie biologicznego, przez cate zycie dysponuje znac-
znym potencjatem rozwoju i mozliwosciami uczenia sie. Badania lat 70. nad uczeniem sie now-
ych tresci przez mtodziez i osoby starsze wykazaty, ze ludzie zachowujg zdolnos$¢ do uczenia sie do
poznego wieku, pod warunkiem, ze metody edukacji sg dostosowane do poziomu i wtasciwosci ich
sprawnosci intelektualnych. Dalsze badania wykazaty, iz za procesy uczenia sie dorostych odpowi-
ada tzw. inteligencja skrystalizowana, wykorzystujgca nabyte doswiadczenia i nawyki umystowe,
wzrost ptynnosci stownej, nowe strategie myslenia i organizacji wiedzy. Ten typ inteligencji,
w przeciwienstwie do tzw. inteligencji ptynnej, wrodzonej, moze rozwija¢ sie prawie przez cate zycie
cztowieka, pod warunkiem, ze bedzie on nieustannie aktywny umystowo. Ludzie, ktérych zycie byto
statym, intensywnym procesem edukacji, uczg sie przez cate zycie i sg w stanie uzyskiwa¢ znaczace
efekty. Najszybciej i najsprawniej dorosli ucza sie tego, co jest zwigzane z ich dziataniem celowym,
a wiec z pracg zawodowg, szczegdlnie taka, ktdra stawia wysokie wymagania pracownikowi.

Aktywnos¢ mozgu

Warunkiem rozwoju jest nieustanna aktywno$¢ umystowa. Tak jak ¢wiczenia fizyczne podtrzymujg
sprawnosc¢ ciafa, tak ¢wiczenie umystu zapewnia dtugotrwatg zdolnos$¢ uczenia sie. Skutecznos¢ uc-
zenia sie ludzi zalezy w pierwszym rzedzie od ich doswiadczen edukacyjnych w zyciu i aktywnosci
w gromadzeniu wiedzy. Umyst ludzki to pojemnik, ktéry im wiecej otrzymuje, tym wiecej gotow jest
przyjac bez zagrozenia przecigzeniem. Jesli sie go ,,nie obcigza” - staje sie mniej sprawny. Madros¢ -
jako wynik potgczenia duzej wiedzy ze sprawnym, wnikliwym mysleniem i racjonalnym zachowaniem,
stuzy edukacji. Pedagodzy zwracajg uwage na to, iz uczenie sie ludzi dorostych jest efektywniejsze
woéwczas, gdy elementy wiedzy deklaratywnej (opisu - jak jest) tgczg sie z wiedzg proceduralng (co
nalezy zrobi¢) i wyjasniajgca (dlaczego). Skutecznosc i efektywnosé uczenia sie dorostych zalezg od
tego, jaka strukture wiedzy im proponujemy, na ile mogg wykorzysta¢ dotychczasowe umiejetnosci,
nawyki, postawy. Trudniej jest je zmienié, niz tworzy¢ nowe.



Jak uczg sie ludzie dorosli?

Ludzie dorosli uczg sie zaleznie od wieku, zdolnosci i doswiadczen edukacyjnych. Ze wzgledu na te
uwarunkowania, organizujgc szkolenie zawodowe, nalezy pamietac¢ o starannym doborze grup. Za-
niechanie tego kroku jest czesto zrédtem kleski organizatoréw szkolen. Waznymi czynnikami wz-
rostu efektywnosci uczenia sie oséb dorostych sg stosowane metody edukacji. Mozemy wyrdznic
nastepujgce typy uczenia sie dorostych:

» Uczenie sztuczne - pamieciowe. Dorosli lepiej zapamietuja to, co kojarzy im sie z juz posiada-
nymi wiadomosciami i co wydaje sie im wazne i potrzebne, co mogg wykorzysta¢ w pracy.

» Uczenie naturalne - rozpatrywanie konkretnych rozwigzan na przyktadach, analiza i synteza
przypadkow, zwana metodg studium przypadku (case study). Ten typ uczenia sie, szczegdlnie
w grupach tych samych zawodow lub stanowisk pracy, okazuje sie bardzo skuteczny i dobrze
przyjmowany przez uczacych sie.

» Uczenie racjonalne - poznawanie w dziataniu, pod warunkiem rozumienia i wykorzystywania
uogdlnien, wnioskowania i poszukiwania nowych rozwigzan.

Edukacja zawodowa wykorzystuje wszystkie mozliwosci wynikajgce z typdw uczenia sie dorostych,
zaleznie od tresci nauczania, formy i uczestnikdw. Przepiséw uczymy sie, zapamietujgc ich tresci,
stosujgc w praktyce i wyjasniajagc procedury stosowania w réznych sytuacjach. Umiejetnosci in-
terpersonalne ksztattujemy przede wszystkim w dziataniu, poprzedzajgc prezentacje i ¢wiczenia
wyjasnieniami i przyktadami. W ksztatceniu zawodowym nalezy wykorzystywacé potrzebe aktywnosci
w zdobywaniu wiedzy i umiejetnosci, jakie majg dorosli. Metody aktywizujgce sg o 70% skutec-
zniejsze niz metody przekazu informacji w postaci wyktadu. W dziataniu czy rozwigzaniu problemoéw
bezposrednio zwigzanych z pracg stopien zapamietywania wyraznie wzrasta.

Jak ksztatci¢ dorostych?

Ksztatcenie dorostych jest specjalnym rodzajem edukacji. Jego celami sg wyzsza efektywnosc,
skutecznos$¢ i wydajnosc pracy, z jednej strony, oraz satysfakcja pracownikow, z drugiej. Aby osiggngé
efekty szkolenia lub doskonalenia, nalezy dokfadnie okresli¢ cele kazdej jednostki dydaktycznej
i catego procesu w kategoriach zmian w stuchaczu. Celem zajec¢ nie jest prezentacja materiatu, lecz
uzyskanie w umystach stuchaczy przyrostu wiedzy, zrozumienia zadania lub opanowanie umiejetnosci.
Efekt dotyczy zmiany ,,w stuchaczu”, a nie czynnosci nauczajgcego. Ludzie powinni chciec sie uczy¢.

Motywowanie grupy uczacych sie jest trudnym, ale nieodzownym warunkiem dobrze zorganizow-
anego procesu edukacji. Co mozna zrobi¢, aby uczestnikom szkolenia , chciato sie chcie¢”? Istniejg
pewne zabiegi natury psychologicznej, ktdre zwiekszajg site motywacji uczacych sie w trakcie zajec.
Sztykiel przedstawit je w postaci regut motywowania uczacej sie grupy.

Szes$¢ Regut Motywowania Grupy

1. Skupiaj uwage uczestnikow.
2. Wzmacniaj poczucie pewnosci siebie uczestnikow:
» nowe informacje naruszajg dotychczasowg swobode dziatania uczestnikéw;
» analiza btedéw dokonywana w grupie moze byé momentem psychologicznie trudnym
(poczucie wtasnej wartoscil);
» duze porcje materiatu rodza niepokdj co do wtasnych zdolnosci opanowania go;
» praca w grupie narzuca spontaniczne poréwnywanie sie uczestnikdw, co moze ograniczaé
aktywnos¢ bardziej nieSmiatych;
» nie dopusé, aby uczestnicy obawiali sie ujawnienia swych btedéw;
» sukcesy i porazki w procesie uczenia sie to naturalne kroki w poruszaniu sie do przodu,
naprawde wazny jest stosunek do nich uczgcego sie;
» W uczacej sie grupie kazdy ma szanse wykazania swej wartosci dla efektow pracy tej grupy.
3. Omawiaj stosowane metody nauczania: praca w parach lub w matych grupach sprzyja budo-
waniu otwartosci w grupie.
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4. Wydobywaj, podkreslaji opieraj sie na ujawnianej w trakcie wykfadu wiedzy i doswiadczeniach
uczestnikdw, pokazuj twoje korzysci - jako wyktadowcy - z pracy z tg grupa.

5. Interpretuj btedy jako cenne odkrycia dla procesu uczenia sie: wprowadz lekki sposéb poszu-
kiwania popetnionych przez uczestnikow bteddw, np. w formie gry sytuacyjnej i przypominaj
zyski z uczenia sie w grupie: zwiekszenie zasobu praktycznych informacji oraz poznanie indywi-
dualnych zréznicowan w odbiorze nowych informaciji.

6. Podkreslaj wspotodpowiedzialnos$é uczestnikow za proces uczenia sie.

Przedstawione powyzej reguty motywowania uczestnikdw szkolenia zwiekszajg jego efektywnosc.
Stosowane wobec dorostych, stymulujg ich uwage, wyjasniajg cele zaje¢, wykorzystujg doswiadczenie
uczestnikdw. Dorosty uczacy sie musi rozumieé to, czego sie uczy, gdyz tylko wéwczas korzysta
z pamieci logicznej. Czesto nauczanie wypetnia jedynie luki w jego systemie wiedzy zdobytej
samodzielnie lub uzupetnia braki powstate w dotychczasowym procesie edukacji, np. w szkole, na
uczelni, w samoksztatceniu.

Profesjonalne ksztatcenie. Dorosli uczg sie w roznym tempie, a wiec konieczne jest konsultowanie z
uczestnikamiilo$ci czasu poswiecanego na poszczegdlne fragmenty kursu. Czas przewidziany na ucze-
nie dorostych powinien by¢ planowany ,,z nadmiarem”, aby podczas zaje¢ istniata mozliwos¢ odpow-
iedzi na pytania i wyttumaczenia niejasnosci, szczegdlnie wtedy, gdy materiat jest nowy i trudny. Czas
niezbedny do opanowania przez stuchacza wiedzy lub umiejetnosci jest wartoscig indywidualna.
Jego wielkos¢ zalezy od wtasciwosci psychicznych uczgcego sie, od jego proceséw poznawczych, in-
teligencji, tempa uczenia sie, a takze od cech osobowosci.

Planowanie zajec

Przy planowaniu zaje¢ dla grupy czas planowany musi uwzgledniac¢ réznice indywidualne pomiedzy
uczgcymisie. Nalezy staraé sie, aby w jednej grupie uczyty sie osoby o podobnym , czasie niezbednym”
uczenia sie.

W ¢wiczeniach mnemotechnicznych, w poréwnaniu z osobami 20-letnimi, osoby 70-letnie srednio
osiagajg wyniki 7-10 razy gorsze. Z tego wzgledu osoby starsze potrzebujg wiecej powtdrzen tresci
zadan, mniejszych jednorazowych ,porcji” materiatu i czestszych przerw miedzy jednostkami lek-
cyjnymi. Ksztatcenie zawodowe wymaga specjalnie przygotowaneji podzielonej na fragmenty wiedzy.
Tych fragmentéw powinno by¢ mniej i w takiej wielkosci, ktdra jest odpowiednia dla przedziatu
wiekowego uczacych sie oséb. Wraz z wiekiem pojawiajg sie takze zmiany w pamieci dtugotrwate;j,
wyrazajgce sie w predkosci utrwalania i odtwarzania informacji. Regres pamieci w pierwszym rzedzie
dotyczy szczegbtdw, a nie ogdlnych zasad, prawidtowosci i pojeé. Osoby starsze uzyskujg lepsze wyni-
ki w rozpoznawaniu np. twarzy, nazwisk, a takze w przypominaniu tresci blizszych dotychczasowemu
doswiadczeniu. Ustrukturyzowany i powigzany logicznie materiat jest przyswajany znacznie lepie;.
Zmiany wraz z wiekiem nie sg ani tak znaczace, ani tak wazne, aby uniemozliwiaty nauke dorostym,
jednakze sposdb ksztatcenia musi uwzglednia¢ cechy pamieci, nieco réznigce sie miedzy soba
w roznych grupach wiekowych.

Zasady uczenia sie 0sob dorostych:

od tatwego do trudnego

od prostego do ztozonego
od ogotu do szczegdtow

od znanego do nieznanego
od przyktadéw do abstrakcji.

vV vV vV vY

Po omoéwieniu tresci w formie krétkich 15-20-minutowych miniwyktadow, nalezy ¢wiczy¢ zastosow-
anie nowej wiedzy w praktyce, a takze rejestrowac przydatnos¢ nowych informacji dla osoby uczacej
sie. Doroéli bowiem znacznie szybciej i skuteczniej uczg sie tego, co uznajg za wazne i potrzebne, a
takze wowczas, gdy akceptujg stosowane metody uczenia sie. Najmniej skuteczne (choc z reguty trud-
no sie bez nich obejs$¢) sg zajecia o charakterze wyktadu. Znacznie lepsze rezultaty osigga sie stosujac
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nauczanie bezposrednie, takie jak trening, demonstracja, case study, inscenizacja, obserwacja.

Dorosli uczg sie efektywnie poprzez samodzielne rozwigzywanie probleméw - sami analizujg
sytuacje, uogdlniajg i wyciggajg wnioski. Nauczanie , poszukujgce”, dyskusje, grupy problemowe,
dyskursy i gry dydaktyczne przynoszg szybsze efekty i trwale pozostajg w pamieci. Warunkiem efek-
tywnego nauczania dorostych jest atmosfera pobudzajgca ich aktywnosé. Stymulatorem takiej at-
mosfery bedzie oczekiwanie na sukces i nastepnie odczucie tego sukcesu. Jedng z form stymulow-
ania jest wychwytywanie przez uczgcego ,odkry¢” stuchaczy i ich upowszechnianie. Nauczanie jest
to czynnos¢ wywotywania uczenia sie innej osoby. Jest sztukg i umiejetnoscia. Mozna jej sie nauczyg,
ale znacznie wiekszg tatwos$¢ nauczania majg osoby o zdolnosciach interpersonalnych. W ksztatceniu
profesjonalnym nauczanie jest przede wszystkim sztukg praktyczng, zalezng od intuicji, twdrczej im-
prowizacji i ekspresji nauczajgcego. Wynikiem dobrze zorganizowanego i zrealizowanego procesu
edukacji jest tworzenie tzw. , refleksyjnego praktyka”. Model ten charakteryzuje sie nastepujgcymi
cechami:

» wiedza zdobywana jest w trakcie dziatania (knowing in action); uczestnik szkolenia uczy sie,
wykonujgc samodzielnie okreslone dziatania, poznaje, jakie niosg ze sobg sukcesy, oraz jakie
btedy mogg sie pojawi¢; zdobywana wiedza dotyczy przede wszystkim sposobdw efektywnego
wykonywania zadan (knowing ,how”);

» w trakcie wykonywanych dziatan uczacy sie sam dokonuje refleksji, z tego wzgledu pozornie
powszechne tresci wiedzy nabierajg charakteru unikatowych problemédw.

Andragogika, a proces edukacyjny

Zeby nauczanie byto efektywne, powinno przebiega¢ wedtug nastepujacego schematu:

ROZUMOWANIE + PRZEKONANIE O StUSZNOSCI+ PRAKTYKA+ PLANY | INTENCJE dotyczace dzia-
tan i zachowan.

Taki proces edukacji zaktada, ze w trakcie jego realizacji uczacy moze popetnic btad, lecz sam powin-
ien go skorygowad. Proces ksztatcenia zawodowego dorostych musi wiec zawierac:

1. analize pozytywnych i negatywnych cech wszystkich czesci sktadowych ksztatcenia;
2. mozliwos¢ dziatania, alternatywy, charakterystyki wyboréw;

3. analize mozliwych, innych punktow widzenia;

4. analize zastrzezen.

Znaczenie i rola trenera

Trenerzy - to przede wszystkim osoby, ktére same sg dobrymi specjalistami, a ponadto zdobyty
umiejetnosci dydaktyczne, dzieki ktérym potrafig w sposdb skuteczny i efektywny przekazywaé
swg wiedze osobom dorostym, ze szczegdlnym uwzglednieniem osdb po 50. roku zycia. Ponadto
potrafig w taki sposéb poprowadzié zajecia, aby wymagajacy uczestnik, jakim jest osoba 50+, byt
zadowolony ze szkolenia i chciat w nim uczestniczyé. Znaja techniki i metody prowadzenia zaje¢,
dzieki ktérym potrafig zachecic¢ uczestnikdw szkolenia do aktywnego uczestniczenia w nim, nawet
pomimo wczesniejszych obaw zwigzanych z podjeciem decyzji co do uczestnictwa w kursie, ktére w
przypadku oséb po 50. roku zycia sg dos¢ powszechnym zjawiskiem.

Dobrze jest dtuzszy kurs podzieli¢ na kilka segmentoéw, przedzielonych okresami przeznaczonymi na
samoksztafcenie.

Najczestsze btedy

Btedy w szkoleniu zawodowym.

Btedy popetniajg zaréwno uczacy sie, jak tez dydaktycy i organizatorzy. Btedy uczgcych sie dotyczg
przede wszystkim stylu uczenia sie, ztej organizacji czasu nauki, zbyt matej liczby éwiczen i powtérzen.

Pakiet edukacyjny dotyczgcy szkolenia certyfikujacego treneréw prowadzacych zajecia dla oséb w wieku 50+




Uczacy sie sadza, ze wystarczy uczestniczy¢ w szkoleniach, aby opanowaé wiedze i umiejetnosci.
Popetniajg btad niewtasciwego sposobu utrwalania wiadomosci.

Innym czestym btedem jest poréwnywanie swoich wynikdw z rezultatami osigganymi przez innych
uczestnikdw szkolenia. Jesli ,moje” sq wyzsze, pojawia sie stan samozadowolenia i spadek motywacji.
Jesli sg zbyt niskie, dorostemu stuchaczowi zaczyna towarzyszy¢ poczucie oniesmielenia i che¢ wy-
cofania sie z kursu. Innym btedem uczacych sie jest zwracanie uwagi na mato znaczace szczegoty,
przy jednoczesnym pomijaniu najwazniejszych informacji, szczegdlnie wéwczas, gdy ich opanowanie
nastreczato pewnych trudnosci.

Btedy ,nauczycieli” to przede wszystkim pomijanie lub opuszczanie tych wiadomosci, lub przy
c¢wiczeniu umiejetnosci tych czynnosci, ktére wydaja sie zbyt proste lub oczywiste. Zbyt niejasna
i zagmatwana prezentacja, niedokfadny pokaz czynnosci, fragmentarycznosé, to az 80% wszystkich
btedéw popetnianych w edukacji dorostych. Jesli dotgczy¢ do tego zty sposdb kontroli wynikéw (zbyt
rygorystyczny lub zbyt pobfazliwy), to niskie efekty nauczania dorostych stajg sie oczywiste. Znudze-
nie, zniechecenie uczestnikéw szkolenia, powodujg spadek motywacji do nauki, w tym do wszyst-
kich proponowanych rodzajow zajec.

W zakresietgczeniateoriiz praktyka btedy nauczajgcych mogg mie¢ dwojakicharakter: 1) zastepowanie
czynnosci praktycznych przekazem wiedzy, 2) nadmiar czynnosci praktycznych bez wyjasniania teo-
retycznego. W pierwszym wypadku nastepuje spadek sprawnosci dziatania, w drugim pojawia sie
zjawisko nierozumienia istoty i celu rozwigzywania zadan, co u dorostych wywotuje spadek motywac;ji
i trudnosci w zapamietywaniu w potgczeniu z wyrobieniem nawyku ,bezmyslnego wykonywania
polecen”. Btagd rozumiany jako rozbiezno$¢ miedzy celem a wynikiem moze dotyczy¢ rowniez orga-
nizacji szkolen.

Aby szkolenie byto skuteczne, musi obejmowaé éwiczenia i doswiadczenia. Uczestnik szkolenia
powinien nauczy¢ sie zmiany niektérych zachowan, a opanowac inne. Szkolenie nie powinno by¢
prébg zmiany jego osobowosci. Taka zmiana jest prawie niemozliwa i przede wszystkim nieetyczna.
Samodoskonalenie i préby zmian sg prywatnga sprawg kazdego cztowieka. Ksztatcenie bardzo czesto
wptywa pozytywnie na rozwdj potrzeb poznawczych cztowieka, jego dazenie do samorealizacji i
potrzebe sukcesu. Coraz bardziej liczy sie umiejetno$¢ osiggania celdw i kierowania odpowiedzialnie
wihasnym zyciem.

Bariery edukacji dorostych i sposoby ich przetamywania

Przeszkody w edukacji dorostych przytaczane przez literature andragogiczng sg nastepujace:

» ,nadwrazliwo$¢” w odbiorze wszelkich niepowodzen - uczestnicy szkolen dla dorostych niosg
juz ze sobg bagaz doswiadczen zyciowych, zawodowych, spotecznych, powodujgcych nieuf-
nos¢ do ludzi i wyostrzony wobec nich krytycyzm;

» zmeczenie fizyczne i psychiczne uczestnikdw szkolen w przypadku udziatu zajeciach po okre-
$lonych godzinach pracy zawodowej lub domowej, powodujgcej mniejszg aktywnos¢, wolniej-
sze reakcje psychiczne, zmniejszong koncentracje uwagi;

» zmniejszone poczucie wtasnej wartosci, wynikajgce ze stereotypu myslenia i oceny spotecznej
bezrobotnych,

» gorsze warunki pracy, np. $wiatto w porze popotudniowej, gorsze wyposazenie w pomoce
naukowe, brak specjalnych podrecznikdow;

» brak umiejetnosci organizowania samoksztatcenia;

» doswiadczenie zawodowe, spoteczne, zyciowe dorostych, powodujgce krytyczny stosunek do
teoretycznej wiedzy prezentowanej ,na lekcjach”, ich sceptycyzm spowodowany wiedzg empi-
ryczna.

Jednym z warunkéw dziatan jest stworzenie klimatu szacunku i zaufania dla uczestnika szklenia, ro-
zumienie jego trudnosci i okazanie mu pomocy, szacunek dla jego wysitkdw i osiggnieé oswiatowych,
uznanie dla jego poczynan i sukceséw na innej ptaszczyznie dziatania, zycia rodzinnego, realizow-

Pakiet edukacyjny dotyczacy szkolenia certyfikujacego treneréw prowadzacych zajecia dla oséb w wieku 50+




anych zainteresowan; nie wytykanie mu jego pomytek i potknie¢, zwtaszcza w pierwszym okresie
jego nauki, podkreslanie postepdw i zdobywanych umiejetnosci, szacunek dla jego godnosci wtasnej,
okazywanie zyczliwosci i przyjazni.

W organizacji procesu nauczania dorostych konieczne jest uswiadomienie ogdlnych celéw ksztatcenia
oraz uzytecznosci zdobywanej wiedzy i umiejetnosci, gdyz petni to wazne funkcje w podejmowaniu i
kontynuowaniu nauki. Dotyczy to zaréwno poszczegdlnych przedmiotdw nauczania, jak i koicowego
wyniku nauki.

Bardzo wazne jest informowanie uczestnikéw szkolen o przyswajanej dyscyplinie wiedzy, podanie
charakterystyki danego przedmiotu, jego zakresu, elementéw sktadowych, wskazanie partii trud-
niejszych i prostszych, omoéwienie sposobu ich opanowania, a takze zainteresowanie przedmiotem
poprzez wskazanie jego genezy, etapow rozwoju, ciekawych momentéw. Pozwala to wzbudzi¢ zain-
teresowanie ucznidw i uformowac przekonanie, ze bedg w stanie sobie przyswoic przekazang wiedze,
umiejetnosci i nawyki.

Innym bardzo waznym elementem jest przygotowanie uczestnikdow szkolert do samoksztatcenia, do
samodzielnego opanowywania tematéw programowych, umiejetnosci organizowania sobie war-
unkéw pracy umystowej, wykorzystywania kazdego wolnego czasu na ¢wiczenia i zapamietywanie
materiatu, nauczenie sporzgdzania notatek, a takze korzystania z réznych zrédet informacji (spec-
jalistyczne ksigzki, ksiegozbiory w bibliotekach, muzea, wystawy — co stanowi fundament ksztatcenia
ustawicznego).

Pakiet edukacyjny dotyczacy szkolenia certyfikujgcego treneréw prowadzgcych zajecia dla oséb w wieku 50+
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Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Szkolenie certyfikujace dla trenerow
prowadzacych zajecia dla osob
w wieku 50+

realizowane w ramach projektu innowacyjnego
»Zrozumiec¢ seniora — kompendium metod i narzedzi
efektywnego doradztwa i edukaciji dla osob w wieku +50”

Projekt realizowany na podstawie umowy z
Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach, petnigcym role
Instytucji Posredniczacej 2 stopnia w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki
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- MATERIALY SZKOLENIOWE |
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I ZAWARTOSC OPRACOWANIA:

1. Komunikacja a proces szkoleniowy

2. Proces edukacyjny dorostych

3. Rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych
4. Przekazywanie tresci

5. Praca z grupa szkoleniowa

6. Motywowanie

7. Wspotprowadzenie szkolenia

8. Szkolenie a trema

Projekt realizowany na podstawie umowy z
Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach, petnigcym role
Instytucji Posredniczacej 2 stopnia w ramach Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki
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ABC KOMUNIKOWANIA SIE

FORMY KOMUNIKOWANIA SIE

Komunikacja werbalna - niewerbalna
Komunikacja posrednia - bezposrednia
Komunikacja jedno i dwukierunkowa

Komunikacja formalna i nieformalna

Komunikacja scentralizowana i zdecentralizowana
Komunikacja pozioma i pionowa

vyl

Komunikowanie (to jedna =z definicji, wyrastajgca z teorii

symbolicznego interakcjonizmu) - nastepstwo zachowan symbolicznych,

ktorych efektem jest zmiana stopnia podzielania znaczenh | wartosci

miedzy partnerami. Ma charakter procesu, w ktorym poszczegodlne
elementy wzajemnie sie interpretujg i tworzg nowe jakosci, podobnie jak

ciggle te same litery alfabetu uktadajg sie w coraz to nowe stowa.

% Komunikowanie jest zachowaniem symbolicznym, polegajacym na
wykorzystaniu symboli.
Jezyk jest najbardziej rozbudowanym i najczesciej wykorzystywanym
w komunikowaniu zespotem znaczgcych symboli. Niemniej mozna
komunikowac sie bez uzycia stéw, np. szacunek mozna okazac

symbolicznym skionieniem gtowy...).

% Podzielanie znaczen to stopien zgodnosci reakcji wywotanych przez
dany symbol u nadawcy i odbiorcy komunikatu. (Nie ma tych samych
rzeczywistosci dla dwu ludzi, kazdy przezywa swiat w swoj jedyny
niepowtarzalny sposob. Jest jednak wiele wspolnych elementow

podobnie odczuwanych i przezywanych. Sg to dwie przeciwne
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tendencje - indywidualizm i uniwersalizm znaczen, ktére pozwalajg
przyjac istnienie stopnia zgodnosci reakcji wywotanych przez dany

symbol).

¥ Uzgodnienie kryteriow wartosci jest najwazniejszym zadaniem

w komunikowaniu.

Osoby majgce rézne systemy wartosci skazane sg na walke o racje.
(Zwolennik np. prawdy i zwolennik bogactwa inaczej planujg swoje zycie,
koordynacja ich dziatan bedzie utrudniona, a przy braku wzajemnej
tolerancji dojdzie do konfliktu.)

REGULY | ZASADY KOMUNIKACYJNE

REGULY ZWIAZANE Z ORGANIZACJA WYPOWIADANEGO TEKSTU

1. Regufa zrozumiatosSci i poprawnosci gramatycznej

Jej istotg jest zwrocenie uwagi na jasnosc, jednoznacznos¢ wypowiedzi,
poprawnos¢ stylistyczng i gramatyczng jezyka, adekwatnos¢ form
jezykowych. Wazna jest réwniez wiasciwa organizacja wypowiedzi —
wyrazne rozpoczynanie, jasne konczenie, unikanie nadmiaru tresci,

uzywanie jezyka znanego odbiorcy.

2. Reguta spojnosci

Zaktada zwigzek miedzy wypowiedzia obecng a poprzednimi
wypowiedziami wiasnymi i partnera, zawiera w sobie troske o
zrozumiatos¢ wypowiedzi, unikanie gwattownych zmian tematu bez

uprzedniego przygotowania.
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3. Reguta ekonomicznosci

Przyjmuje sie, ze kazdy z rozmoéwcéw bedzie sie starat unikac powtdrzen,
wypowiedzi urywanych w niezrozumiaty dla innych sposob, uzywania stow
.pustych” oraz zbyt dlugich przerw w mowieniu, zajgknie¢, dzwiekéw

paralingwistycznych (wokalizacje).

4. Reguta ekspresyjnosci

Wymaga okreslen dostosowanych do swojego stanu emocjonalnego,
sygnalizowania wtasnego stosunku do omawianych zagadnien, uzywania
okredlen naznaczonych emocjonalnie pozytywnie i unikanie okreslen

wulgarnych, zbyt ostrych.

Reguty interpersonalne odnoszg sie do utrzymania i ewentualnego
pogtebienia kontaktu, ich tamanie powoduje niezadowolenie, gniew, a
czasem tez zerwanie znajomosci. tamanie zasad dotyczgcych tekstu
dotyczacych tekstu nie wywotuje tak ostrych sankcji, w najgorszym razie

partnerzy kompletnie nie wiedzg o co chodzi.

MOWA CIALA

Znaczenia wyrazane w aktach komunikowania w niewielkim stopniu
zalezg od wypowiadanych stéw, a przede wszystkim od kontekstu
sytuacyjnego i znaczen przypisywanych im przez partnerow odpowiednio
do istniejgcej miedzy nimi relacji (uktady przyjazne / relacja
niezyczliwosci).

Komunikaty pozytywne w warstwie stownej, lecz emitowane z
negatywnym komponentem niewerbalnym, sg wewnetrznie niespojne,

sprzeczne, grajg wazng role w porozumiewaniu sie.
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Zdaniem niektorych badaczy - az 70% informacji przekazywane jest w

komunikatach niewerbalnych.

RODZAJE ZACHOWAN NIEWERBALNYCH

Mimika i ruchy oczu

Kontakt fizyczny

Spojrzenie jednostronne i wzajemne
Dystans fizyczny

Cechy wyglgdu fizycznego

Dzwieki parajezykowe

Jakosci glosowe

© N o gk~ w0 DR

Ubranie

10.Elementy Srodowiska fizycznego

ZASADA 60 - 30 -10, CZYLI O MOWIE CIALA

Z gestow i zachowan cztonkéw rodziny i przyjaciot umiemy
,wyczytac¢” ich nastroje i potrzeby. Czesto lepiej niz ze stow. Umiejetnosc
,czytania” mowy ciata przydaje sie rowniez w negocjacjach.

Komunikacja niewerbalna towarzyszy nam codziennie, ale rzadko
doceniamy jej wage. Tymczasem ,mowa ciata” — gesty, mimika twarzy,
spojrzenia (np. unikanie patrzenia prosto w oczy) — ma decydujgcy
wptyw na to, jak nasz rozmowca reaguje na sktadang mu propozycje.

Zasada 60-30-10 gtosi, ze skutecznos¢ naszego przekazu tylko w okoto
10 proc. uzalezniona jest od tego, CO mowilismy. W 30 proc. jest
konsekwencja tego, JAK mowilismy, — czyli od tonu gtosu, sposobu
artykutowania, precyzji jezyka. Za catg reszte — a wiec okoto 60 proc. —
odpowiada wiasnie ,,MOWA CIALA”, a wiec zachowania towarzyszgce
rozmowie sygnalizujgce nasze nastawienie psychiczne.

Obserwacja ,mowy ciata” i manipulowanie wtasnymi zachowaniami
jest przedsiewzieciem dos¢ karkotomnym. Z dwoch powodow. Po
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pierwsze: bardzo tatwo nauczy¢ sie, co — teoretycznie — oznaczajg
poszczegolne gesty, ale kontrolowanie wtasnych zachowan (i
wykorzystywanie tej wiedzy) jest trudne. Bez wrodzonego, rzadkiego
talentu bgdz tez dtugotrwatego treningu — praktycznie niemozliwe.

Po drugie: przywigzanie zbytniej wagi do pojedynczych gestow i
zachowan prowadzi czesto do mylnych konkluzji.

Mimo wszystko zachowanie drugiej strony warto bacznie
obserwowac. O ile znaczenie pojedynczych gestow bywa mylgce, to z
szeregu nhastepujgcych po sobie zachowan mozemy ,odczytac”
nastawienie naszego rozmowcy.

Pamietajmy, wiec, aby:

e Obserwowaé ciggtos¢ zachowan drugiej strony. Wykorzystaé
niewerbalne sygnaty do zmiany taktyki, metod argumentacii itp.

e Przekazywac naszemu rozmowcy spojne komunikaty.
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Znajomos$¢ zasad uczenia ludzi dorostych umozliwia trenerowi
odpowiednie przygotowanie i przeprowadzenie programu
szkoleniowego. Zwieksza bowiem prawdopodobienstwo, ze dorosli
uczestnicy szkolenia uznajg cele szkolenia za wazne, co spowoduje iz
bedg zaangazowani w proces nauki, a zatem nauczg sie i przecwiczg

nowe umiejetnosci.

Ro6znice pomiedzy nauczaniem dzieci i ludzi dorostych stanowig
zarazem zalecenia dla trenera odnosnie planowania i przygotowywania

sesji szkoleniowej.

Dzieci

Polegajg na innych w
wyborze tego, czego
warto sie uczyc.

Majg dosc¢ niewielkie
doswiadczenie, do
ktérego mogtoby
odnosi¢ zdobywang
wiedze, dlatego dosc¢
tatwo jest je
przekonac.

Wierzg, ze to czego
sie uczg kiedys w
przysztosci bedzie im
potrzebne.

Dorosli

Ucza sie tylko tego,
czego chca sie
nauczyc.

Czesto maja silne
opinie i utrwalone
poglady na wiele
tematow.

Oczekujg mozliwosci
natychmiastowego
zastosowania zdobytej
wiedzy i umiejetnosci.

Nie zmusisz dorostych
do uczenia sie. Jezeli
ktos w grupie opiera
sie temu co mowisz,
udowodnij dlaczego
Jest to wazne dla tej
osoby (utatwia prace,
umoZzliwia lepszg
prace w przysztosci
itp.)

Nie walcz z
uczestnikami. Nie
nakazuj im jak majg
myslec- co najwyzej
popros, zeby
sprobowali zrobic to co
proponujesz i potem
rozstrzygneli czy jest
im to przydatne. Bgdz
otwarty na opinie
uczestnikow.

Strukturalizuj swoje
Szkolenia wokot
praktycznych,
konkretnych
umiejetnosci i uzywaj

10
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Przyjmuja i akceptujg
informacje, nie
weryfikujgc ich.

Sg zazwyczaj niezbyt
aktywnie
zaangazowane w
proces nauczania.

Sg skoncentrowani na
tresci.

Nie mogg stanowic
wartosciowego zrédta
wiedzy dla

Weryfikujg podawane
im informacje, uczg sie
budujgc na swoich
przesztych
doswiadczeniach.

Aktywnie uczestniczg i
potrzebujg
réznorodnych metod
nauczania.

Sg skoncentrowani na
problemie.

Sg wartosciowym
zrodtem wiedzy dla
prowadzgcego-

na szkoleniu
przyktadow z zycia
uczestnikow- aby mieli
poczucie, Ze uczg sie
tego, co im sie na
pewno przyda, nie zas
tylko " warto wiedziec”.

Nowa wiedza musi byc¢
zintegrowana z
poprzednig. JeSli zas
uczysz zupetnie
nowego tematu,
pozwalaj na dyskusje
tresci, ktore
przekazujesz w czasie
szkolenia - aby w ten
Sposob utatwic
uczestnikom
zintegrowanie wiedzy.

Zmieniaj formy
dydaktyczne. Pozwol
uczestnikom
rozwigzac zadanie lub
problem- a nastepnie
przedyskutuj z nimi
stosowane podejscie i
techniki. Pozwalaj na
eksperymenty.

Nie koncentruj
szkolenia na
informacjach, ktore
mozna przeczytac w
ksigzce lub innych
materiatach, dbaj o
dynamike.

Wykorzystuj wiedze
uczestnikow.
Pozwalaj podawac im

11
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prowadzgcego nauke.

Planowanie jest
wytaczng
odpowiedzialnoscig
nauczyciela.

Uczg sie w srodowisku
hierarchicznym,
opartym na strukturze
autorytetow.

podajgc przyktady,
informacje dodatkowe.

Wspotuczestniczg w
planowaniu.

Funkcjonujg najlepiej
w srodowisku
wspotpracujgcym
nieformalnym.

CELE EDUKACJI DOROStYCH

Y V VYV V

SPRZYJANIE SAMODOSKONALENIU

ROZWIJANIE OSOBOWOSCI

PSYCHOFIZYCZNYCH

wtasne pomysty.

Warto jest
zaangazowac
uczestnikow w proces
przygotowywania
szkolenia lub
chociazby spytac o ich
oczekiwania wobec
szkolenia.

Wazny jest sposob w
jaki uczestnicy
Szkolenia siedzg.
Trener powinien
modelowac i/ lub
ustalac wspolnie z
uczestnikami zasady
obowigzujgce jego i
grupe w trakcie
szkolenia: wspotpracy
I szacunku
wzajemnego.

KSZTALTOWANIE INDYWIDUALNEJ POTRZEBY SAMOKSZTALCENIA

UMOZLIWIANIE PRZEKRACZANIA GRANIC WEASNYCH MOZLIWOSCI

> ULATWIANIE ZROZUMIENIA RZECZYWISTOSCI

12
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>
ZASADY EDUKACJI DOROStYCH

> NASTAWIENIE NA ZAWODOWY ROZWOJ CZtOWIEKA
» ELASTYCZNOSC KSZTALCENIA

> JAKOSC KSZTALCENIA

» STANDARDY KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

» KSZTALCENIE MODULOWE

» SPOLECZNE PARTNERSTWO EDUKACYJNE

> ROZNORODNOSC FORM

JAK UCZA SIE DOROSLI?
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3.
ROZPOZNAWANIE

POTRZEB
SZKOLENIOWYCH

14



Materiaty szkoleniowe — Szkolenie dla treneréw-wyktadowcéw

POTRZEBY | OCZEKIWANIA UCZESTNIKOW

Potrzeby szkoleniowe mozna okresli¢ jak luke pomiedzy obecnymi
lub przysztymi wymaganiami zadan realizowanych przez organizacje i
stanowisk pracy, a aktualng wiedzg i umiejetnosciami osdb zajmujgcych
te stanowiska.

ANALIZA NA POZIOMIE ORGANIZACYJINYM

Celem jest rozpoznanie problemow przed jakimi stoi organizacja jako
cato$¢. Uzyteczne mogg byc:

» Przeglad wskaznikow efektywnosci organizacji- koszt pracy,
jakosc¢ produktow lub ustug, liczba reklamaciji, terminowosc
wykonywania zadan,

» Plan przysztych dziatan- cele strategiczne i operacyjne, nowe
technologie, nowe segmenty lub obszary dziatalnosci,

» Analiza wymagan konkretnego projektu (wymagania
dotyczgce ludzi, etapy i terminy wdrozenia),

= Ogdlne funkcjonowanie organizacji - przeptyw informacji,
jakos¢ podejmowanych decyzji, motywacja pracownikow,
klimat organizacyjny.

ANALIZA NA POZIOMIE OPERACYJNYM - INDYWIDUALNYM

Celem jest okreslenie potrzeb szkoleniowych oséb pracujgcych na
okreslonych stanowiskach pracy. Trzeba okresli¢ co musza wiedziec¢, co
musza umiec¢, robi¢ i jakie postawy sg niezbedne by firma osiggneta
zatozone w analizie na poziomie organizacyjnym.

Diagnoza potrzeb szkoleniowych poszczegolnych pracownikdw powinna
okresli¢ czy dany pracownik potrzebuje szkolenia i jaki zakres szkolenie
powinno objgé. Osobom prowadzgcym szkolenie powinna dostarczyé
takze informacji  charakteryzujgcych  mozliwosci intelektualne,
ewentualnie preferowany styl uczenia sie czy motywacje pracownikow.
Uzytecznymi metodami sa:

» Analiza opisow pracy, opiséw konkretnych zadan Ilub
procedur (czesto opisy stanowisk zawierajg charakterystyke wiedzy,
umiejetnosci i postaw niezbednych do prawidtowej realizacji zadan-
wtedy analiza potrzeb szkoleniowych jest znacznie tatwiejsza)

15
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= Zdefiniowanie standardéw poprawnego wykonywania pracy,

= Analiza typowych btedéw,
» Analiza pracy (poprzez " rozkfadanie" procesu pracy na
poszczegolne czynnosci; opis zadania - znaczenie zadania w
realizacji celow przypisanych danemu stanowisku- stopien trudnosci
zadania - czynnosci do wykonania- niezbedne umiejetnosci),

= Wyniki okresowej oceny pracownika (ewentualnie dopetnione
wywiadem z nim samym i/ lub jego przetozonym).

Potrzeby szkoleniowe mozna najogolniej ujg¢ jako Iluke miedzy
standardami pracy (wymaganiami danego stanowiska pracy, zadania
projektu, procedury) a poziomem jej wykonania. w tym sensie mozna
powiedzie¢, Zze pracownik, Kktéry jest oceniany zadecydowanie
pozytywnie nie potrzebuje szkolenia. Pamietajgc jednak, ze szkolenie
ma stuzyC nie tylko organizacji ale tez rozwojowi samego pracownika
(oraz, ze jest ono czesto traktowane przez pracownikow jako
wyréznienie i dodatkowa motywacja do pracy) warto zadbac takze o
rozwoj bardzo dobrych pracownikow.

WYBRANE METODY ZBIERANIA DANYCH O POTRZEBACH SZKOLENIOWYCH

Metoda Informacje Zrozumienie,
zbierania (systematycznosé, zaangazowanie
danych obiektywnos¢) i akceptacja ze
strony

pracownikéw

Analiza Systematyczna ale czesto ptytka, nie Brak.
dokumentow ujawnia przyczyn problemow
Opinie kadry Zawiera kluczowe wyzwania rozwojowe, Brak zaangazowania
kierowniczej moze byc¢ subiektywna i obronna potencjalnych

. - uczestnikow.
(JakO CanOSCI |Ub Umiarkowane
bezposrednich zaangazowanie kadry
prze*ozonych) klerOWHICZEj.
Wywiady Duzo informacji o problemach i Duze zaangazowanie

16
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z pracownikami

Dyskusje
grupowe

Komitet
doradczy
(reprezentanci
wszystkich
szczebli
zarzgdzania)

Badanie opinii
pracownikow
(wszystkich lub

proby)

Obserwacja
zachowan
pracownikow

Ocena pracy

Testy
umiejetnosci

motywacjach indywidualnych

( wymaga analizy by przenies¢ na
poziom analizy catej organizaciji).
Dobrze przeprowadzone mogg dac
bardzo usystematyzowany obraz firmy.

Bogata ale niesystematyczna
informacja, moze umozliwi¢ redefinicje
problemow i analize przyczyn
problemow.

Mozliwosc¢ zbierania wielu informacii,
réznych punktéw widzenia, redefinicji i
znalezienia przyczyn problemow;
otrzymane dane sg czesto chaotyczne (
wymagajg systematyzacji przez kogos
spoza komitetu).

Systematyczna, ale bez mozliwosci
"zgtebienia" odkrytych probleméw na
biezgco. Imienne ankiety stwarzajg
ryzyko uzyskania nieprawdziwych
informacji (wzbudzenie nastawienia
obronnego).

Szczegotowe informacije dotyczace
konkretnych zachowan (wycinkdéw pracy
lub danego stanowiska), informacje
subiektywne, nie dajg ogdlnego obrazu
potrzeb szkoleniowych catej organizaciji,
dajg mozliwos¢ przygotowania
programu szkolenia w oparciu o realne
sytuacje zadaniowe.

Systematyczna i rzetelna informacja
(obejmujgca diuzszy okres pracy),
zindywidualizowana ale tatwa do
uogodlnienia ( jezeli istniejg
standaryzowane procedury oceny).

Systematyczna. pozwala potwierdzi¢ lub
odrzuci¢ hipotezy dotyczgce potrzeb
szkoleniowych, ale nie pozwala na
zdefiniowanie problemoéw czy
postawienie hipotez co do ich przyczyn.

potencjalnych uczestnikéw
(mozliwos¢ dopasowania
szkolen do potrzeb
indywidualnych

I wyznaczenia sciezek
rozwojowych).

Zaangazowanie
pracownikéw witgczonych
w dyskusje ( moze by¢
przenoszone poza grupy
dyskusyjne).

Wysokie- uczestnikow
komitetu.

Niskie- pozostatych
pracownikow.

Duze (ale brak
zrozumienia celow i
potrzeb szkolen - chyba,
ze ankietowani dostang
szczegotowg informacje
zawrotng), imienne ankiety
umozliwiajg analize
potrzeb indywidualnych.

Srednie zaangazowanie
potencjalnych
uczestnikow, niskie
zaangazowanie kadry
kierowniczej.

Duze zaangazowanie
potencjalnych uczestnikow
i kadry kierowniczej.

Wysokie zaangazowanie
potencjalnych uczestnikéw
( moze jednak wywotac
silne negatywne,
konfrontacyjne
nastawienia).
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4.
PRZEKAZYWANIE
TRESCI

18
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ABC PREZENTACJI
PREZENTACJA TO TWOJ PRZEKAZ NA TEMAT
PRODUKTU - PROPOZYCJI - POMYStU
e Wiarygodny
e zrozumiaty

e przekonywajgcy

e obrazowy

10 ZLOTYCH ZASAD SKUTECZNEJ PREZENTACJI

1. Wez trzy gtebokie oddechy, zanim zaczniesz.
2. Zawsze zaczynaj od mocnego uderzenia!l!
3. Zawsze zachec widownie do czynnego udziatu od samego
poczatku.
4, Gtowne tezy powtérz trzy razy:
- Powiedz, o czym zamierzasz powiedziec,
- Powiedz to,

- Powiedz, o czym mowites.

5. Nigdy nie czytaj niczego poza cytatami i danymi liczbowymi.
6. Stosuj zasade ,latarni morskiej”.

7. Kontroluj gtos.

8. Uwazaj na swoje manieryzmy.
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9.

10.

Zawsze trzymaj sie planu.

Zawsze koncz mocnym uderzeniem.

PRZYGOTOWANIE PREZENTACJI

JAK PLANUJEMY PREZENTACJE?

Ustalamy cele i rezultaty do osiggniecia

Okreslamy kilka najwazniejszych punktéw — gtowne elementy prezentacji
Do tych punktow tworzymy podpunkty — czyli uszczegotawiamy
najwazniejsze czesci prezentacji

Przygotowujemy materiaty pomocnicze — wykresy, folie, rekwizyty,
¢wiczenia, ilustracje

Formatujemy catos¢ — pointy, zarty, przyktady, dygresje, cytaty,
przerywniki

Okreslamy czas prezentacii

Okreslamy sposoéb przedstawienia wnioskow

Tworzymy rozpoczecie — cel: atmosfera i zaufanie

Ustalamy sposob zakonczenia — efektowny, pozostajgcy w

pamieci, pozytywny

4 GEOWNE ELEMENTY PRZYGOTOWANIA

CELE

Kreowanie odpowiedniego wizerunku.
Przekazanie informacji.

Pobudzenie do myslenia i dziatania.
Pomoc w rozwigzywaniu problemow.
Inspirowanie, wywotywanie zapatu.
Wzbudzenie zaufania.
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e Perswadowanie.

e Czerpanie korzysci ekonomicznych.

AUDYTORIUM

e Liczebnosc¢ grupy

e Poziom wiedzy — wyksztatcenie, kompetencje w omawiane;j
dziedzinie, doswiadczenie

e Jednorodnosc grupy — stopienh zréznicowania

e Spojnosc grupy

¢ Interesy — na czym stuchaczom zalezy

e Cechy demograficzne — wiek / pte€¢ — sposéb argumentac;ji

CZAS

e Czas prezentacji — bezwzgledny
— mozliwo$¢ wydtuzenia / skrocenia
e ,Jakos¢ czasu” prezentacji — jedyny punkt spotkania / jeden z wielu
—ilu / miejsce w kolejce
e Czas biologiczny — indywidualny — rano / w potudnie / wieczorem

e Wartosc¢ czasu — wlasnego i stuchaczy

MIEJSCE

o Uktad sali
o Wielkosc¢ sali
e Rozmieszczenie stuchaczy

e Komfort sali — fotele, krzesta, stoliki
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e Temperatura i wilgotnos¢

o OsSwietlenie

o ,Uzbrojenie” sali - urzgdzenia techniczne (nagtosnienie, tablice,
rzutnik)

e Dopasowanie do rodzaju szkolenia — salki ¢wiczeniowe, dostep do
ksero i komputera

¢ |Infrastruktura — toalety, palarnia, serwis kawowy

PRZYGOTOWANIE DO WYSTAPIENIA DAJE PEWNOSC, ZE:

* fakty sg wtasciwie dobrane,
® nic nie zostato pominiete,
®* nie ma ,wodolejstwa”,

* calos¢ wystgpienia i fakty prezentujg sie logicznie i zrozumiale, nie
ma zbednych powtorzen,

* stowa i zadania sg tak dobrane, aby daty maksymalny efekt,
® tekst jest oryginalny i interesujgcy,
® czas jest rozplanowany - zakonczenie nie nastgpi za szybko,

® ana przedstawienie kazdej sprawy przeznaczono odpowiednio duzo
czasu,

®* nie odbiega sie od wczesniejszego skryptu / brudnopisu,
®* wystgpienie jest zgodne z wczesniej przygotowanym planem.
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I STRUKTURA PREZENTACJI

Zaplanowanie wystapienia jako logicznej i zrozumiatej catosci
oznacza:

e Zawarcie elementdw oznaczajgcych zakonczenie jednego
zagadnienia i rozpoczecie nastepnego.

e Dokonywanie czesciowych podsumowan, co utatwia odbiorcom
zapamietywanie.
e Konstruowanie prezentacji w oparciu o klasyczng budowe:
- wstep,

1.
2. - rozwiniecie,
3. - zakonczenie.

‘ WSTEP

Etapy wstepu:

° powitanie uczestnikow

. przedstawienie sie

. wyjasnienie celu prezentacji

. okreslenie dtugosci trwania prezentac;i
. przedstawienie planu prezentacii

. ustalenie ,regut gry”

Pozytywne elementy wstepu:

v’ stwierdzenie faktow,
v pytania,
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wypowiedz,

akcent humorystyczny - zwigzany z tematem,
lokalny koloryt,

akcent historyczny.

AN NN

Staby wstep ostabia zaufanie do Ciebie i zainteresowanie ze strony
audytorium.

Dobry wstep prowadzi do wstepnego pobudzenia,
natychmiastowego zwrdcenia uwagi i wzbudza zaufanie.

ROZWINIECIE

1 - opisz pokrétce aktualna

Pozij a sytuacje.

- opisz potrzeby odbiorcéw,
ktore moga by¢€ zaspokojone

P o b I em dzigki Twojej propozycji

3 - rozwaz mozliwe drogi wyjscia

POdGJéCle lub konsekwencje

- zaproponuj dziatania

Propozycja
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ZAKONCZENIE

Wystgpienie musi konczy¢ sie z mocnym akcentem. Powinno zosta¢ w
pamieci stuchaczy jako zamknieta, spdjna logicznie catosé.

Nie naduzywaj jednak stwierdzen zamykajgcych, takich jak: ,na
zakonczenie”, ,w ostatnim punkcie”, ,jako wniosek” itp...

* zestawienie gtébwnych faktdw i argumentow

* wytyczenie kierunkéw dziatan oraz propozycja kolejnego kroku i
terminow,

* opis materiatow, ktore zaraz rozdasz,
* podziekowanie za uwage

* prosbe o pytania

CHECKLISTA

DLACZEGO?

@  Dlaczego robie te prezentacje?

@  Jaki cel chce osiggnac?

@  Co widownia powinna mysle¢ lub zrobi¢ po tym jak skoncze
mowic?

Ustal 4 lub 5 podstawowych punktow, ktore chcesz poruszyc.
Zbierz mysli (argumenty popierajgce je) oraz ilustracje.
Dodawaj / usuwaj w miare, jak mysli bedg sie krystalizowad.
Jakie pomoce audiowizualne i/lub rekwizyty bedg potrzebne?

@
%%%%g

KTO?

@  Przeanalizuj sktad widowni.

@  Kto bedzie stuchac?

@  Czy cos$ wiedzg na ten temat?

@  Czy naprawde sg zainteresowani?
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@  lle czasu moga poswieci¢ na stuchanie?
@  Czy sgjakie$ uwagi lub tematy ktére mogtyby ich urazié?

KIEDY?

¢  Jeslito Ty wyznaczasz pore wystgpienia, zastanéw sie nad tym,
kiedy jest najlepszy czas na prowadzenie prezentacji dla Ciebie
i uczestnikéw - rano, po potudniu?

GDZIE?
#  Dowiedz sie wszystkiego o miejscu i przygotu;j je. - Budynek?
Rozktad? Zaktocenia? Hatas?

PREZENTACJE

DOCIERANIE DO StUCHACZY

ZASADY PREZENTACJI
Badz jasny - jesli mOwisz niezrozumiale, ludzie wytgczg sie.
Badz prosty - skomplikowany jezyk jedynie zniecheci audytorium.

Badz zywy - wt6z zycie w temat swojej prezentacji.

4 4 4 7

Badz naturalny - rozluznij sie, to i Twoi stuchacze rozluznig sie i
bedg stuchac.

J

Unikaj maniery jezykowej moggcej zniecheci¢ stuchaczy, np.
potykania koncowek.

=  Unikaj skrotow, chyba Zze wszyscy je znajg lub najpierw je
wyttumaczysz.

=  Unikaj zargonu (stosowanie go moze byC przyjete nawet jako
zarozumiatosg).

7 ZASAD RZADZACYCH ZAPAMIETYWANIEM

1. Informacje podane na poczagtku

26



Materiaty szkoleniowe — Szkolenie dla treneréw-wyktadowcéw

. Informacje podane na koncu

. Informacje podane w niezwykty sposob

. Nowe informacje tgczone z dotychczasowg wiedzg
. Powtarzanie

. Entuzjazm

. Przydatnosc¢ informacii

UTRUDNIENIA

Motto: ,Nudziarz to ten, ktéry méwi wszystko”
Voltaire

PRZESZKODY W POROZUMIEWANIU SIE

#

roznice w postrzeganiu — ludzie o odmienne] wiedzy |
doswiadczeniu patrzg na to samo zjawisko z réznych punktow
widzenia,

roznice jezykowe — te same stowa (lub symbole) sg czasami
Inaczej rozumiane przez rozmowcow,

szum — wszelkie zewnetrzne bodzce odrywajgce naszg uwage od
rozmowy (rozmoéwcy),

emocje — subiektywnie znieksztatcajg odbior komunikatu,

niezgodnos¢ werbalna i niewerbalna — stowa muszg bycC
potwierdzane przez mowe ciata,
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# nieufnosc — chetniej i tatwiej przyswajamy komunikaty (informacje)
podawane prze osoby bedgce dla nas autorytetami.

PODSTAWOWE BLEDY W PREZENTACJI

mamrotanie,

wahanie,

utarte formutki,

brak kontaktu wzrokowego,
niepoprawne zachowanie,
Sciszanie gtosu.

PREZENTACJA GRAFICZNA

ZASADY PREZENTACJI GRAFICZNEJ

e Pisz bardziej czytelnie i uzywaj WIEKSZYCH liter, niz uwazasz za
konieczne.

e Rozmieszczaj mysli (maksimum...8 linijiek po maksimum...8
wyrazow w linijce).

e Nigdy nie pozostawiaj arkusza z materiatem, ktéry juz nie ma
zwigzku z tematem.

e (Gdy to tylko mozliwe stosuj historyjki obrazkowe Iub rysunki, aby

wzmochit zainteresowanie swoimi pisemnymi hastami.

Strzez sie kolorowego kamuflazu.

Cwicz pisanie liter.

Uzywaj odpowiednich pisakéw (o odpowiednich koncowkach).

Stosuj zasade AWS:

A...ATRAKCYJNE: Uzywaj kolorow;
Stosuj symbole zamiast wyrazow.

W...WIELKIE | WYRAZNE: Twoje pismo powinno by¢ czytelne
z odlegtosci 10 metrow

S...SLOWA KLUCZE Stowa kluczowe pisz duzymi literami,
a pozostate matymi, ale wyraznymi.
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ILUSTRACJE

Rysunki

Fotografie

Fotografie modyfikowane
Symbole | uproszczenia
Metafory

Piktogramy / logotypy
Wykresy / kotogramy
Przeliczniki — porownania

DUZE CZY MALE LITERY?

POMOCE WIZUALNE

% UZYWAJ "BULLETOW", np. B, ©, v/

¥ UMIESZCZAJ StOWA W RAMKACH

% DUZE LITERY SA BARDZIEJ REGULARNE | JEDNOLITE

¥ TEKST NAPISANY MALYMI LITERAMI JEST BARDZIEJ CZYTELNY

PIONOWO CZY POZIOMO?

UKLAD POZIOMY
Co najwyzej szes¢ stow w linii
Co najwyzej szes¢ stow w linii
Cztery linie na plansze
Cztery linie na plansze

UKLAD POZIOMY

Maksymalnie trzy stowa
Maksymalnie trzy stowa
Maksymalnie trzy stowa
Maksymalnie trzy stowa
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JAK LEPIEJ?

styczen

luty

marzec
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WYBRANE TECHNIKI SZKOLENIOWE

CWICZENIA ROZGRZEWAJACE

Cwiczenia rozgrzewajgce to zadanie dla uczestnikéw, ktére pozwala im
"znalez¢ sie w temacie", sktania do refleksji nad witasna wiedzg
i umiejetnosciami. Powinno wywota¢ che¢ uczenia sie, zaangazowanie
w dalszym toku szkolenia.

Uzywanie tej metody na poczatku szkolenia pozwala uczestnikom
zaangazowaé sie, zwieksza energie i zainteresowanie, a czasem
stanowi wprowadzenie do tematu zaje¢ czy konkretnej umiejetnosci,
ktora bedzie rozwijana w dalszym ciggu szkolenia.
Przygotowujgc sie do prowadzenia ustrukturyzowanych c¢wiczen
rozgrzewajgcych nalezy:

»  Wyszukac ¢wiczenie, ktore najlepiej odpowiada celom

szkolenia
( jezeli jest taka potrzeba - dostosowaé lub dodac¢ szczegoty,
ktére odpowiadajg specyfice pracy, wiedzy i potrzeb

uczestnikow),
= Przygotowac¢ pomieszczenie i podzielic grupe wedtug
wskazowek,

=  Woyjasnic cel ¢wiczenia i przekazac instrukcje,

= Sprawdzi¢ zrozumienie instrukciji,

» Przeprowadzi¢ ¢wiczenie,

» Zwigzac cel ¢wiczenia z celami i programem szkolenia.
WYKtAD

Jest powszechnie stosowang metodg przekazywania wiedzy. Metoda ta
obejmuje przekaz informacji zwykle od jednej osoby do grupy

Mozliwe sg interakcje, ktére ograniczajg sie zwykle do zadawania pytan
po zakonczeniu wyktadu. Podczas wyktadu przekazuje sie pewien
fragment wiedzy, czesto korzystajgc z wiltasnych pomocy wizualnych,
takich jak plansze czy foliogramy. Wyktad jest dobrg metodag
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przedstawienia nowych koncepcji, dostarczenia stuchaczom wiedzy,
jakiej jeszcze nie maja.

POGADANKA

Pogadanka jest metodg usystematyzowanego nauczania, zawsze
zawiera element komunikacji dwustronnej. Trener-szkoleniowiec
sprawdza, w jakim stopniu w miare przebiegu pogadanki osiggane sg
zatozone cele. Pogadanke moze poprzedzaé np. pokaz, dyskusja,
odgrywanie rél lub moze stanowi¢ samodzielng metode nauczania.

DYSKUSJA

Grupy dyskusyjne sg powszechnie stosowanym sposobem nauczania-
szczegolnie przydatne do gruntownego badania réznych zagadnien,
rozwigzywania problemow i podejmowania decyzji. Zastosowanie tej
metody sktania grupy szkoleniowe do analizy postaw.

Do dyskusji muszg by¢ przygotowani zarbwno trenerzy-szkoleniowcy jak
i uczestnicy szkolenia. To oznacza, ze istotnym jest okreslenie jasnego,
zrozumiatego celu dyskusji, a szczegotowe tematy podejmowane w
czasie jej trwania powinny zmierzac do tego celu.

W czasie dyskusji powinien by¢ okreslony jej poczatek, srodek i koniec.
Bardzo wazna jest atmosfera w grupie dyskusyjnej, powinna byc¢
swobodna, ale zaplanowana i dobrze zorganizowana. Jezeli dyskusja
zbacza z toru trener powinien stawiaC grupie naprowadzajgce pytania.
Dyskusja powinna prowadzi¢ do konkluzji i nie moze prowadzi¢ do nikad.
Dobrze jest posumowac gtowne punkty dyskusiji.

ANALIZA PRZYPADKU

Metoda ma zastosowanie wtedy kiedy chcemy poddac jakis temat
krytycznej analizie. W tej metodzie analizujemy rzeczywisty badz
symulowany problem. Uczestnicy szkolenia sami rozwigzujg problem
wyrabiajgc sobie umiejetnos¢ podejmowania decyzji.
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DEMONSTRACJA

Demonstracja polega na zaprezentowaniu uczestnikom prawidtowego
zachowania w jakiejs sytuacji ( np. trener pokazuje krok po kroku jak
postepowaC wobec klienta zgtaszajgcego reklamacje). W ten sposéb
trener modeluje zachowanie uczestnikow. Demonstracja jest bardzo
wazng i skuteczng metoda szkoleniowg, poniewaz angazuje wszystkie
zmysty uczestnikbw. Mogg oni by¢ sSwiadkami stosowania jakiejs techniki
czy realizacji pomystu. Demonstracje sg dobre, gdy chce sie nauczy¢
psychomotorycznej procedury czy operacji, a takze gdy istnieje potrzeba
lepszej komunikacji, zdyscyplinowania uczestnikow lub pracy z klientami.

ODGRYWANIE ROL

Jest to bardzo skuteczna metoda pokazujgca uczestnikom szkolenia jak
nalezy postepowaC w konkretnej sytuacji. Zawsze nalezy udzielac
konstruktywnego sygnatu zwrotnego. Wejscie w odgrywang podczas
cwiczenia role jest takze skuteczng metodg zmiany postaw.

PRACA W GRUPACH ZADANIOWYCH (ZESPOtACH)

Grupy zadaniowe sg to kilkuosobowe zespoty, ktoérych czionkowie
pracujg razem przez krotki czas nad konkretnym zadaniem lub
rozwigzaniem problemu. Praca takich zespotéw nie powinna trwac dtuzej
niz 20 minut.

Grupy te czasami nazywa sie grupami szeptanymi, od odgtosu
wydawanego przez uczgcych sie w takiej grupie.

Rezultat pracy grupy prezentowane sg przez ich przedstawiciela
wszystkim uczestnikom szkolenia.

BURZA MOZGOW

Metoda polega na wykorzystaniu wspolnej wiedzy i energii grupy do
zaprezentowania najwiekszej liczby pomystow
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Opiera sie na zasadach wyzwalajgcych twércze myslenie:

=  kazdy uczestnik grupy zgtasza swoj pomyst, pobudza swojg
wyobraznie do myslenia o nastepnym rozwigzaniu

=  wtym samym czasie jego pomyst wyzwala skojarzenia pozostatych
uczestnikdw szkolenia.

ZASADY PROWADZENIA BURZY MOZGOW:

Zapisz problem na arkuszu.

Wyjasnij dlaczego jest on wazny dla grupy.

Zapisz kazdy pomyst doktadnie. Jezeli pomystow jest duzo

| zgtaszane sg szybko popros kogos z grupy do pomocy w pisaniu.

4.  Zbierz jak najwiekszg liczbe pomystow-nie nalezy ich ocenia¢ w
momencie zgtaszania.

5.  Czas zbierania pomystéw powinien by¢ Scisle okreslony
| przestrzegany.

6. Teraz mozna zadawac pytania z prosbg o wyjasnienie. Odpowiedzi
udziela wytgcznie autor pomystu.

7.  Czas na ocene pomystow. Mozna jej dokonaé na forum catej grupy

lub w matych zespotach. Wybiera sie najbardziej optymalne

pomysty.

wn e

FILMY

Film umozliwia pokazanie tego czego nie mozna bezposrednio zobaczyc¢
na sali szkoleniowej. Doskonale wiec nadaje sie do pokazania catosci
procesu, w ktorym uczestniczagcy w szkoleniu pracownicy beda
wykonywac tylko drobng czgstke zadan, czy tez wyttumaczenia zasad
dziatania systemow czy urzadzen, ktorych nie mozna "zobaczy¢ w
naturze."

Film moze tez spetniaC role demonstracji. Wtedy pomaga zwiekszac
zainteresowanie uczestnikow oraz motywuje do probowania nowych
zachowan. Oglgdanie dobrze jest potgczy¢ z dyskusjg, aby
zaangazowac uczestnikow.
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GRA SYMULACYJNA

Gra symulacyjng nazywamy ¢éwiczenia z rozbudowanym scenariuszem.
Uczestnicy dostajg opis hipotetycznej sytuacji, zdania, dane jakosciowe
i iloSciowe i wiasne cele, zadania do zrealizowania. Najczesciej gry
symulacyjne stosuje sie dla cwiczenia umiejetnosci planowania,
organizowania, komunikowania sie, podejmowania decyzji zmieniajgce;j
sie sytuacji. Te zmiennos¢ sytuacji zapewnia albo scenariusz ¢wiczenia
(np. algorytm komputerowy) lub zachowanie innych oséb biorgcych w
nim udzial. Rozbudowane gry symulacyjne, podobnie jak studia
przypadkéw sg tez dobrym instrumentem dla podsumowania szkolen
(np. trzeba w nich wykorzysta¢c wiedze i umiejetno$ci nabywane w
poszczegoblnych modutach szkoleniowych) lub do diagnozy stopnia
przyswojenia wiedzy i umiejetnosci lub zmiany postaw uczestnikow
szkolenia.

STUDIUM PRZYPADKU (case - study)

Studium przypadku to rozbudowane ¢wiczenia typu "rozwigzywanie
problemu”. Trener przygotowuje opis sytuacji - pewnego problemu do
rozwigzania, zawierajgcy wystarczajgco duzo informacji do tego, aby
uczestnicy mogli na podstawie tego opisu wskazaé dziatania jakie
nalezatoby podjg¢ w opisanej sytuacji. Studium przypadku jest symulacja
sytuacji rzeczywistej i zmusza ich do znalezienia zastosowan
zdobywanej na szkoleniu wiedzy w praktyce.

PROJEKTY

Projekty to zadania badz zestaw zadan wymagajgce wykonania
konkretnych dziatan w okreslonym czasie. Projekty nalezy umieszcza¢ w
ramach ogodlnego planu szkolenia, powinny by¢ podane w schemacie
pracy i zamieszczane w planie zaje¢ jako integralna czes¢
programu....Projekty sg doskonatg metodg tgczgcg wiele umiejetnosci
lub tematow.
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SZKOLENIE W TERENIE, TZW. OUTDOOR

Wiekszos¢ tego typu szkolen koncentruje sie na budowaniu zespotu,
poprawie wspotpracy w juz istniejgcym zespole, bgdz stanowi forme
wydarzenia integracyjno-motywacyjnego. Szkolenie to opiera sie na
zatozeniu, ze uczestnicy najpierw czego$ doswiadczajg, potem to
omawiajg i analizujg a w kohcu poprzez przeniesienie wnioskow z
zabawy na grunt pracy zawodowej i codziennych obowigzkéw —planuja,
jak wdrozy¢ to w praktyce. W praktyce zabawy terenowe nie powinny
zajmowac wiecej niz potowy catego czasu szkolenia.

TESTY | KWESTIONARIUSZE

Testy w szkoleniach wykorzystywane gdy:

» Trener chce zdiagnozowa¢ poziom wiedzy Ilub umiejetnosci
uczestnikow szkolenia,

= Celem jest autodiagnoza lub refleksja uczestnikéw nad wtasnym
stylem dziatania ( np. kwestionariusze stylow uczenia sie; stylow
kierowania czy nawet testy psychologiczne),

» Kwestionariusz jest formg samo uczenia sie - stuchacz wypetnia
zeszyt Cwiczen lub wykonuje zadania na komputerze a w
momencie gdy brakuje mu wiedzy siega do definicji, podpowiedzi,
samouczkow lub konsultuje rozwigzanie z trenerem.

DOBOR TECHNIK DO ZAJEC | GRUPY

Znajgc specyfike poszczegdlinych metod i technik szkoleniowych
nalezy w sposob przemyslany dokona¢ doboru witasciwej metody do
realizacji zadan szkoleniowych biorgc pod uwage jaki cel, zachowanie
badz wynik chcemy osiggnac.

Dla przyktadu:

©  wykiad jest dobrg metodg przedstawienia nowych koncepcji,
dostarczania uczestnikom wiedzy jakiej jeszcze nie maja.
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@  praca w zespotach pobudza zainteresowanie grupy i jej
poszczegolnych cztonkdw omawianymi zagadnieniami.
Pozwala sie wypowiedzie¢ mniej Smiatym uczestnikom.

Wybdér metod szkoleniowych moze sprawia¢ trenerom ktopot, ze
wzgledu na efekty, jakie stosujgc roznorodne metody mozna osiggnac. Z
powodu naszych predyspozycji i przyzwyczajen mamy tendencje do
naduzywania jednej, okreslonej metody. Oczywiscie osobiste preferencje
sg wazne ale zawsze nalezy wybieraC takg metode, ktdra przyniesie
najlepsze rezultaty uczestnikom szkolenia.
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6.
MOTYWOWANIE
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MOTYWOWANIE

To stworzenie wizji, celu (tj. okreslenie ku czemu zmierzamy, co
zamierzamy osiggnac, jakie bedg z tego korzysci) i skierowanie energii
cztowieka do realizacji tej wizji (celu).

Motywacja jest pewng wewnetrzng sitg, ktdra uruchamia nasze dziatania.

W procesie motywowania najwazniejszym jest jak tg site pobudzi¢ i
ukierunkowa¢ - jakie bodzce, motywatory zastosowac (pienigdze,
pochwaty, atmosfera w grupie, wyzwania itp.) aby osiggng¢ cel.
Motywacja zalezy od:

e atrakcyjnosci (uzytecznosci) celu

e przekonania o mozliwosci osiggniecia tego celu

(subiektywnego prawdopodobienstwa osiggniecia celu).
Jesli wiec cel bedzie nawet bardzo atrakcyjny, lecz osiggniecie go bedzie
- w odczuciu jednostki - mato prawdopodobne,
- to motywacja moze byc staba.
Wszystko zalezy bowiem od subiektywnej oceny bilansu zyskow i strat
jednostki.
Motywy to wewnetrzny stan charakteryzujgcy sie ,poczuciem
niespetnienia” i zwigzang z tym gotowoscig do podjecia dziatania.
Powstajg pod wptywem réznych czynnikow:

e niezaspokojenie potrzeb,

e dziatanie czynnikow zaktocajgcych (frustracja, stres, konflikt),
e |ub sformutowanie zadan.
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Poziom motywacji a sprawnos¢ dziatania
(wg Yerkesa - Dodsona)

optimum

sita motywacji

Sprawnos$c¢ dziatania

Efekty sg warunkowane tylko w czeséci silng lub stabg motywacjg
- réwniez mozliwosciami i zdolnosciami cztowieka oraz warunkami

pracy.

MOTYWACYJNE DZIALANIA SZKOLENIOWCA

Celem winno by¢ rozwijanie wéréd uczestnikow samodyscypliny, ktéra

polega na dobrowolnym przyjeciu okreslonych zasad postepowania.

Kontrola jest natomiast nadzorem i narzucaniem ograniczen.

Zasady porzadkujg prace grupy i utatwiajg prowadzenie zajec.

Wprowadzajgc zasady upewnij sie, ze sg one:

¢ nieliczne i proste
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znane i zrozumiate

rozsgadne

uczciwie wprowadzane

majg jasno sformutowane konsekwencje nieprzestrzegania ich

okreslajg twoje uprawnienia we wprowadzaniu sankciji.

Jako szkoleniowiec jestes odpowiedzialny za to, aby nie dopusci¢ do

narastania problemow spowodowanych niewtasciwym zachowaniem

uczestnikow. Omawiaj je asertywnie z grupa, gdy tylko powstajg i

nagradzaj za wtasciwe zachowanie.

Zapamietaj szes¢ krokow, ktore nalezy podjg¢, gdy decydujesz sie na

konfrontacje z uczestnikiem:

odprezenie sie

zidentyfikowanie problemu

oparte na faktach wyjasnienie zasad, ktére zostaty ztamane
wyjasnienie, dlaczego dana sprawa jest wazna

danie stuchaczowi czasu na zareagowanie

poszukiwanie rozwigzan na drodze negocjacji i dotrzymanie umowy.
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WSPOLPROWADZENIE

SZKOLENIA
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Polega na prowadzeniu sesji szkoleniowej przez dwoch trenerdw.
Partnerstwo takie moze byC¢ ogromng pomocg, ale moze rowniez
wymagac od trenerow wiekszego wysitku, szczegdlnie wtedy, gdy majg
oni rozne style pracy z grupg. Dzielenie sie obowigzkami i
odpowiedzialnoscig za szkolenie moze obejmowacC rozpoznawanie
potrzeb  szkoleniowych uczestnikow, opracowanie doktadnego
scenariusza oraz przeprowadzenia sesji.

ZALETY WSPOLSZKOLENIA

%*  wspotszkolenie pomaga dzieli¢ prace: np. jedna osoba prowadzi
czesc szkolenia, podczas gdy druga koncentruje sie na reakcjach
grupy i pilnuje sprawnego przebiegu sesji zgodnie z planem.
Jakkolwiek obaj szkoleniowcy powinni zwracaC¢ baczng uwage na
prace grupy oraz na to, jak przebiega realizacja poszczegolnych
punktow programu, mogg jednak na zmiane robi¢ przerwy w czasie
szkolenia, aby zregenerowac swojg energie.

%  osoba nieprowadzgca szkolenia moze uzupetnia¢ informacje lub
reagowaC na uwagi uczestnikow, ktore przeoczyt trener.
Wspoditszkoleniowcy majgcy rézne doswiadczenia, fachowosc i style
sg w stanie pobudzi¢ intuicje i pomystowos¢ uczestnikow w
sposob, w jaki nie zdotatby zrobic tego jeden szkoleniowiec.

%  wspotszkoleniowcy mogg zacheci¢c uczestnikdw szkolenia do
modelowej] wspotpracy: pokazanie, ze "dwie glowy" dziatajg
sprawniej niz jedna moze pobudzi¢ uczestnikbw do pracy
zespotowej

%*  wspotszkoleniowcy mogg zapewni¢ sobie nawzajem doktadniejsze
informacje zwrotne, podnoszgce jakosc¢ ich pracy
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WADY WSPOESZKOLENIA

=  wspotszkolenie wymaga od trenerow wiekszego wysitku niz
szkolenie samodzielne

=  jezeli dwaj szkoleniowcy majg bardzo rézne sposoby wyjasniania
problemow grupie, rozne temperamenty i style pracy z grupag, ich
wspotpraca moze by¢ bardzo frustrujgca. Sporo wysitku moze
kosztowac ukrywanie konfliktu przed grupa.

= na to, by pozna¢ swojego partnera, by stwierdzi¢ - czy style
szkolenia sg zgodne, a nie sprzeczne, potrzeba zazwyczaj wiecej
czasu

= jesli obaj szkoleniowcy duzo mowig i koncentrujg sie na
wzajemnych uwagach, wystepuje dobra wymiana informacji miedzy
nimi, lecz staby jest wspotudziat uczestnikow w realizacji tematu
zajeC. Nalezy tez uwazac, by w czasie przeznaczonym na dyskusje
grupowg, na zadawanie pytan, nie przeprowadza¢ dodatkowych
mini - wyktaddéw.

STYLE WSPOLSZKOLENIA

STYL ZMIENNIKOW

Jeden z trenerdw przeprowadza sesje szkoleniowg, podczas gdy drugi
odgrywa tylko role obserwatora, sporzgdza notatki dotyczgce reakcji
grupy na poszczegolne tematy sesji oraz po zakonczeniu sesji dyskutuje
swoje uwagi z trenerem prowadzgcym. Ten styl wspotszkolenia
wystepuje czesto na poczgtku wspotpracy trenerow, kiedy nie znajg oni
dobrze materiatu szkoleniowego, grupy oraz siebie nawzajem. Aby ten
styl rozwinat sie w styl bardziej partnerski nalezy zadbac o to, by kazdy z
trenerow prowadzit w kolejnych szkoleniach rézne sesje po to, by
doskonale opanowa¢ materiat szkoleniowy. Nalezy uwazac, by nie stac
sie specjalistg od kilku tematow
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STYL DOPOWIADACZA

Obaj trenerzy prowadzg sesje szkoleniowg, ale jeden z nich gra role
wiodgcg, podczas, gdy drugi wspiera go. Trener prowadzgcy wygtasza
gtbwne kwestie - trener wspierajgcy dopowiada szczegodty, podaje
przyktady, zapisuje na tablicy wypowiedzi uczestnikdw, podsumowuje
¢wiczenia. Trener gtowny kieruje przebiegiem sesji - wspierajgcy dba o
to, by przebiegata ona gtadko: rozdaje materiaty, roztadowuje zartem
napiecie, itp. Nalezy zadbacC o to, by trenerzy nie wkraczali w obszar
swoich zadan w czasie szkolenia oraz by w kolejnych szkoleniach
zmieniali sie rolami.

STYL "W DUECIE"

Obaj partnerzy prowadzg sesje jednoczesnie. Na zmiane przedstawiajg
uczestnikom poszczegodlne partie materiatu, zmieniajgc sie rolami co
kilka minut. Mogg konczy¢ swoje wypowiedzi, razem przeprowadzac
¢cwiczenia, kazdy z nich moze swobodnie zastgpi¢ partnera w dowolnym
momencie sesji. Metoda ta wymaga jednak zarowno doskonatej
znajomosci materiatu szkoleniowego, jak i wzajemnego zaufania.
Trenerzy mogg od poczatku wspotpracy stosowac styl "w duecie”, pod
warunkiem, ze doskonale przygotujg sie do jego wykonania. Przed
rozpoczeciem szkolenia powinni usigsc razem nad
podrecznikiem/konspektem i kolorowymi pisakami zaznaczy¢ kwestie,
ktére mowi kazdy z nich. Nastepnie winni ustali¢, w jaki sposob beda
realizowacC kazde cwiczenia, kto wyjasnia ¢wiczenia, kto zadaje pytania,
kto notuje wypowiedzi uczestnikow, kto dokona podsumowania.

Przed rozpoczeciem wspolnych szkolen dobrze jest poznac¢ sposob
poruszania sie partnera po Sali ( czy stoi przed grupa, czy wchodzi
miedzy uczestnikdéw), w jaki sposéb zapisuje wypowiedzi uczestnikdw na
tablicy (czy pisze wyraznie, nie zastania sobg pisanego tekstu). W miare
mozliwosci dobrze bytoby sfilmowacé kilka sesji poczatkowych, aby
zobaczy¢, jak wyglada ich dziatanie w parze i wprowadzi¢ niezbedne
zmiany.

Istotng funkcjg wspottrenerdw jest udzielanie sobie nawzajem informacii
o tym, jak realizujg sesje szkoleniowg. Uwagi te powinny by¢ spokojnie
przedyskutowane po zakonczeniu sesji (nigdy w obecnosci uczestnikow
szkolenia). Wszelkie niezgodnosci miedzy partnerami nalezy wyjasniac i
rozstrzyga¢C na biezgco, aby nie doprowadzic do powstania
dtugotrwatego konfliktu.

46



Materiaty szkoleniowe — Szkolenie dla treneréw-wyktadowcow

8.
SZKOLENIE
A TREMA
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TREMA PRZED PREZENTACJA

»1rema jest czyms bardzo naturalnym. Majg jg takze aktorzy czy politycy,
ktérzy — jak nam sie wydaje — oswoili sie z sytuacjg prezentacii
publicznej. Ja takze, cho¢ od 27 lat jestem wyktadowcg i mimo duzej
sprawno$ci w zawodzie, stajgc przed nowg grupg odczuwam pewien
rodzaj tremy — mowi dr Smoczynska. — Poniewaz mam za sobg lata
praktyki, to traktuje jg bardziej jako mobilizacje do dziatania. A co
odczuwam? Kruczenie w zotgdku, krepujgce — wydaje mi sie, ze
wszyscy go styszg, zdarza mi sie suchos¢ w ustach, drzenie gtosu.
Trema przeszkadza w kazdej sytuacji, ktérej towarzyszy lek przed
oceng. Niepokoimy sie, zadajemy sobie pytania, jak wypadniemy, jak
nas ocenig, czy okazemy sie wystarczajgco dobrzy. Jak zaprezentujemy
sie w oczach innych

I wikasnych. Moze nie zawsze uswiadamiamy sobie to myslenie, ale jest
ono niezwykle blokujgce, bo kazdy z nas chciatby zachowacC dobrg
samoocene.

W sytuacji konfrontacji do takiego zagrozenia samooceny moze dojsc. ,,
Dr Barbara Smoczynska

Trema dotyczy niemal wszystkich. Ci, ktérzy sprawiajg wrazenie, ze
jej nie majg, wiele zawdzieczajg pracy nad sobg. Przed wystgpieniem
czy wazng rozmowg nalezy popracowacC nad tresciami swoich mysili,
czyli wprowadzi¢ mysli pozytywne. Takie, ktére bedg nas wzmacniaty, a
nie ostabiaty. Bo zazwyczaj myslimy tak: na pewno zle wypadne, nie uda
mi sie, nie bedg mnie stuchac, nie bede w stanie wyttumaczy¢, o co mi
chodzi i w ogole co inni sobie o mnie pomyslg. Zamiast czarnych
podejrzen, lansujmy inne: jestem wartosciowym cztowiekiem, nawet jesli
innym sie nie podobam, mam wiele rzeczy do powiedzenia.
Treme zmniejsza stopien przygotowania do stresujgcych sytuacii.
Zmniejsza zasOb wiedzy w gtowie. Podobnie jest z wystgpieniem
publicznym. Przemdwienie trzeba doktadnie przemysle¢, napisa¢ go i
prze¢wiczy¢. Nie ma innego sposobu na treme jak ¢wiczenia.

PRACA NAD TREMA NA POZIOMIE FIZYCZNYM

Czyli stosowanie réznych technik relaksacyjnych. Podstawowg sprawg
jest oddech. W stanach podenerwowania oddychamy kroétko, ptytko. Im
bardziej jesteSmy zestresowani, tym szybciej oddychamy i to jeszcze
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bardziej pogarsza sprawe. Ratunkiem jest zaczerpniecie gteboko
powietrza tuz przed prezentacjg. Wystarczg trzy gtebokie oddechy.

RELAKSOWANIE

Nie wszyscy potrafimy uspokoi¢ nasz umyst i ciato po trudach dnia. Uczg
tego rozne techniki relaksacyjne pomagajgce pozby¢é sie napiecia
miesniowego. One powodujg, ze na przyktad wykonujemy chaotyczne
gesty, czujemy wewnetrzng trzesionke. Przed prezentacja mozna
wykonac jakie$s ¢wiczenia fizyczne, zeby pozbyC¢ sie nadmiaru energii.

POLUBIC TREME

Nasza ocena negatywna jest zwykle zawyzona wobec tego, co myslg
stuchacze. Dla nich nasza wpadka jest drobng sprawg. Ztapmy dystans
do siebie i pomysimy: nie jestem najwazniejszym cztowiekiem na
Swiecie, by ludzie pamietali mi to do konca zycia. Je$li lubimy siebie
cho¢ troche i troszczymy sie o siebie, to nie kopmy lezgcego.
Niepowodzenie jest dla nas wystarczajgcg karg. Bgdzmy wyrozumiali.
Nastepnym razem pojdzie dobrze.

RUTYNIARZE

Sg tacy, o ktérych mys$limy: ci na pewno nie majg tremy. To rutyniarze.
Rutyniarz — i to jest pewne niebezpieczenstwo — traci uwaznos¢, nie
podgza za grupg stuchaczy. Nie jest otwarty na tych, ktérzy go stuchaja.
Taki méwca nie jest autentyczny. Nie chce wstuchiwac sie w innych. Dla
dobra siebie i naszych stuchaczy lepiej jednak da¢ sobie prawo do tremy

JAK SOBIE RADZIC Z TREMA?

SUCHOSC W USTACH
Nalezy opusci¢ nieco gtowe (jak w zadumie) i lekko przygryz¢ bok
jezyka. To spowoduje naptyw sliny do ust.
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DRZENIE

Drzg rece i kolana. To znak, ze ciato pozbywa sie nadmiaru energii. Nie
pomoze Sciskanie oparcia krzesta albo wciskanie rgk w kieszenie. To
tylko pogtebia problem. Mamy w sobie mndstwo energii i teraz musimy jg
uzy¢ pozytywnie. Gestykulujmy szeroko, bo szerokie gesty oznaczajg
pewnosc¢ siebie i podkreslajg wypowiadane stowa. Krotkie gesty sg
oznakg zdenerwowania i wprowadzajg chaos. Oczywiscie, zbyt szeroka
gestykulacja moze odwraca¢ wuwage od tego, co mowimy.

ZAPOMINANIE

Zdarza sie najlepszym mowcom. Jesli zapomnieliSmy, co mamy dalej
mowic, nie patrzmy sie przez moment na stuchacza czy stuchaczy, ale
odwré¢my wzrok. Bierzemy gteboki oddech i powoli wypuszczamy
powietrze, patrzgc na notatki (zawsze warto je miec¢, niekoniecznie
polega¢ na pamieci). Zbieramy mysli. Ale nie na temat tego, ze
zaniemowilismy, ale tego, co powiedzie¢ dalej. Mozemy powtorzyc
ostatnie zdanie, zeby pomoc stuchaczom powrdciC do przerwanego
watku. Nie wpadajmy w panike — to tylko nam wydaje sie, ze przerwa
jest nieskonczenie dtuga.

SCISNIETE GARDLO

Najlepiej pozbyC sie scisku przez ziewniecie w niezauwazalny sposob.
Kazdy go zna, praktykowalismy go nieraz w szkole na nudnych lekcjach.
Powtdrka: wystarczy spusci¢ gtowe, trzymajgc wargi razem otworzy¢ tyt
gardta i wciggngC powietrze przez nos. Wtedy gardto sie rozluznia.
Uwaga: nie pomaga picie wody, potykanie moze jedynie zwiekszycC
napiecie.

NAPIECIE MIESNI TWARZY
Wystarczy sie usmiechngc.

SPOSOBY NA POKONANIE TREMY

@  zacznij od spraw mniej istotnych, stopniowo przechodz do
wazniejszych

@  rozpocznij od informacji waznych dla ciebie
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@  znaj swoj temat i dobrze sie do niego przygotu;j
@  6wicz, sprawdzaj i przygotuj sie na nieprzewidziane sytuacje

@  wizualizuj swoj sukces

KU REFLEKSJI....

=  Trema przed prezentacjg jest zjawiskiem zupetnie normalnym

=  miej Swiadomosc, ze twoja prezentacja bedzie z tego powodu
lepsza

=  twoj umyst bedzie szybciej i wydajniej pracowat, a twoja
gestykulacja bedzie wymowniejsza
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Projekt wspotfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Szkolenie certyfikujace dla trenerow
prowadzacych zajecia dla osob
w wieku 50+

realizowane w ramach projektu innowacyjnego
»Zrozumie¢ seniora — kompendium metod i narzedzi efektywnego
doradztwa i edukacji dla oséb w wieku +50”

Projekt realizowany na podstawie umowy z
Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach, petnigcym role
Instytucji Posredniczacej 2 stopnia w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki



Projekt wspdtfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego

MATERIALY SZKOLENIOWE
- czesc 2 -

I ZAWARTOSC OPRACOWANIA:

9. Zasady przygotowania szkolen
10. Konspekty zajec

11. Programowanie szkolen

12. Szkolenia modutowe

13. Dynamika grupy

14. Opér w grupie

15. Monitoring i ewaluacja szkolen

Projekt realizowany na podstawie umowy z
Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach, petnigcym role
Instytucji Posredniczacej 2 stopnia w ramach Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki
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BADANIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH

» analiza potencjalnych uczestnikow z uwzglednieniem
struktury zawodowej, wyksztatcenia itp.

»  analiza dotychczasowych szkolen i ich wptywu na
kadre,

>  wymagania kwalifikacyjne danej grupy zawodowej

> analiza potrzeb i preferencji potencjalnych
uczestnikow,

> analiza efektywnosci szkolen w poprzednich okresach.

DEFINIOWANIE GRUP UCZESTNIKOW

> ustalenie szczegotowych kryteridw, ktore muszg
spetni¢ potencjalni uczestnicy,

»  diagnoza wielkosci i rozmieszczenia grupy docelowej,

> podjecie decyzji o ewentualnym zastosowaniu metod

selekcji i kwalifikaciji.

PLANOWANIE SZKOLEN

jasne okreslenie celu szkolenia,
ustalenie tresci programowych i ich rozktadu,

zaprogramowanie metod ksztatcenia,

YV V V V

ustalenie proporcji pomiedzy zajeciami teoretycznymi i
praktycznymi,

»  wyznaczenie czasu i terminu zajec,
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zatwierdzenie zestawu materiatdw dydaktycznych dla
uczestnikow,

opracowanie szczegotowego harmonogramu
szkolenia,

ustalenie zasad i form czgstkowych i koncowych
sprawdzianow,

zdefiniowanie kwalifikacji, ktére mogg uzyskacé

uczestnicy i ustalenie sposobu ich udokumentowania.

DOBOR | PRZYGOTOWANIE KADRY SZKOLACEJ

>

wyznaczenie kluczowego personelu zarzgdzajgcego
szkoleniem,

sporzadzenie bilansu zasobow kadrowych
niezbednych do realizacji szkolenia,

zawarcie ze szkoleniowcami umow / kontraktow na
realizacje poszczegolnych blokoéw tematycznych,
zorganizowanie wewnetrznego spotkania
metodycznego dla osob zaangazowanych w realizacje
szkolenia,

sporzadzenie , listy potrzeb zgtoszonych przez
szkoleniowcow,

ustalenie zasad biezgcych kontaktow z kadrg w trakcie
realizacji zadania,

wyznaczenie osoby i okreslenie jej kompetencji w

zakresie wsparcia udzielanego szkoleniowcom.
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PRZYGOTOWANIE WARUNKOW ORGANIZACYJNYCH

>

podjecie decyzji o lokalizacji szkolenia uwzgledniajgcej
dogodny dostep uczestnikom,

wyznaczenie — spetniajgcych warunki dla danego
szkolenia — pomieszczen do:

e zajel teoretycznych,

e zajec praktycznych,

e indywidualnej pracy uczestnikow

( np. czytelnia, dostep do Internetu, biblioteka,
sala do ¢wiczen indywidualnych)
okreslenie zasad korzystania przez uczestnikow z

zaplecza (np. szatnia, bufet, poczekalnia, sanitariaty
itp.)

wyposazenie sali do zajec teoretycznych w niezbedne
urzgdzenia dydaktyczne i sprzet ufatwiajgcy

prowadzenie zajec.

PRZYGOTOWANIE BAZY DO ZAJEC PRAKTYCZNYCH

>

przygotowanie bazy i urzgdzen niezbednych do
prowadzenia zaje¢ praktycznych ( dostepnos$é,
nowoczesnos¢ urzgdzen),

zgromadzenie materiatow koniecznych do
wykorzystania przez uczestnikow szkolenia,
sprawdzenie pomieszczen, urzgdzen i sprzetu pod

katem bezpieczenstwa i higieny pracy.
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YV V VYV VY VY

Y VY

DOBOR PARTNEROW

ustalenie, czy jest potrzeba angazowania partnerow
zewnetrznych do realizacji specjalistycznych blokéw
tematycznych. Ewentualnie zawarcie porozumien o
wspotdziataniu,

w przypadku zewnetrznej komisji egzaminacyjnej

uzgodnienie warunkdw i terminu jej przybycia,

NABOR BENEFICJENTOW

przyjecie zasad i okreslenie terminu naboru,

ustalenie punktu rekrutacyjnego,

promocja szkolenia

rozmowy kwalifikacyjne,

ewentualne sporzadzanie bilansu kompetencji przez
uprawnione osoby,

powotanie Komisji Kwalifikacyjnej,

podanie  wynikdw  rekrutacji do  wiadomosci

zainteresowanych.

REALIZACJA PROGRAMU SZKOLENIA

YV V VY V

dbatos¢ o przestrzeganie harmonogramu szkolenia,
nadzor nad punktualnoscig kadry i uczestnikow,
systematyczne rozliczanie frekwencii,

przestrzeganie przyjetych zasad usprawiedliwiania

nieobecnosci,
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> prowadzenie dziennika zajec, listy obecnosci i innych
dokumentow,
> dokumentowanie przebiegu szkolenia i gromadzenie

materiatbw wymaganych przez zlecajgcego.

HOSPITACJA - MONITORING - EWALUACJA

»  staty nadzor pedagogiczny,

»  hospitacja zaje¢ pod wzgledem merytorycznym
( odnotowywanie wynikow w dzienniku zajec),

> kontrola przebiegu, zwtaszcza zajeC praktycznych, pod
wzgledem bezpieczenstwa i higieny pracy,

»  okresowe badanie stopnia zadowolenia uczestnikow (
testy, ankiety, wywiady),

»  ocena szkolenia w trzech etapach: na , wejsciu ,, w ,,
trakcie 7, na ,, wyjsciu 7,

»  monitoring dynamiki grupy szkoleniowej,

»  podejmowanie decyzji o ewaluacji programu w wyniku
dokonanych hospitacji, monitoringu i badania opinii

uczestnikow.

EFEKTYWNOSC SZKOLENIA

> przygotowanie uczestnikow do egzaminow
przewidzianych w programie szkolenia,
»  powotanie wewnetrznej Komisji Egzaminacyjnej lub

zapewnienie udziatu niezaleznej komisji zewnetrznej,
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przeprowadzenie egzaminu koncowego lub
zbilansowanie zaliczeh etapowych,

uroczyste wreczenie uczestnikom uprawnien
kwalifikacyjnych lub swiadectw uczestnictwa ( zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami),

ewentualna analiza przypadkow niepowodzen.

BADANIE NASTEPSTW

pomoc uczestnikom szkolenia w poszukiwaniu
Swojego miejsca na rynku pracy,

ustalenie zasad i metod badania ,loséw” uczestnikow
szkolenia

badanie — zgodnie z zasadami okre$lonymi przez
zlecajgcego - efektywnosci zatrudnieniowej
beneficjentow,

sporzadzenie analizy i raportu koncowego.

11



10.
KONSPEKTY ZAJEC
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KONSPEKTY

KONSPEKT ZAJEC TO ZBIOR TRESCI SZKOLENIA
ODNOSZACYCH SIE DO JEDNEGO

KONKRETNEGO TEMATU

Z ODPOWIEDNIM ROZPISANIEM ELEMENTOW METODYCZNYCH DO

POSZCZEGOLNYCH

FRAGMENTOW TYCH TRESCI

CEL
SESJI
TEMATYKA
PLANOWANE
REZULTATY
ZAWARTOSC
KONSPEKTU
\ METODY
\ REALIZACJI

SESJI

CZAS TRWANIA

MATERIALY
| POMOCE

13
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Po sporzadzeniu planu horyzontalnego prezentacji mozna
przystapi¢ do pisania konspektow.

Konspekty sa podpora prowadzacego zajecia. Powinny by¢
napisane wystarczajaco duzymi literami, aby w kazdej chwili mozna byto
z nich skorzystac.

Dobra technikg przy sporzadzaniu konspektéw jest stosowanie
koloréw - wyrdznikow okreslonych tresci.

Tworzac konspekty mozna uzywac¢ skrotow - przy uzyciu catych
zdan istnieje niebezpieczenstwo, ze bedziemy odczytywacé tres¢, nie
odnajdziemy na czas odpowiedniego miejsca i jednoczesnie stracimy
kontakt z grupa.

KOLEJNOSC KONSPEKTU

= WPROWADZENIE
- 0 czym 1 jak dtugo bedzie mowic
- dlaczego poruszany temat jest istotny?
- kiedy uczestnicy bedg mogli zadawa¢ pytania?

= CZESC ZASADNICZA
- sktada si¢ na nig material zawarty w planie horyzontalnym

= WNIOSKI
- kiedy juz odpowiesz na pytania uczestnikow, stre§¢ w krotkich
punktach swoje wystapienie

PRZYKEADY KONSPEKTOW

KONSPEKT KOMPLETNY

Zawiera on dokladnie wszystko, co zamierzamy powiedzie¢. Jego zaleta jest
niewatpliwie szczegdélowos¢. Wada natomiast - to, ze jest niewygodny w uzyciu. W
przypadku prowadzenia zaje¢ metodami aktywnymi nie pozwala na swobode
dziatania. Przygotowujac si¢ do cze$ci wyktadowych szkolenia mozna sporzadzi¢ taki

14
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typ konspektu. Powoduje to wigksza pewnos$¢ siebie prowadzacego zajecia i
mozliwos$¢ postuzenia si¢ nim, gdy "zawiedzie pamiec¢".

FISZKI

Jest to konspekt w postaci matych, zwigzanych ze soba karteczek. Zawiera on mato
treSci, mozna jedynie zapisa¢ same hasta. Jest najwygodniejszy do uzycia dla osob
dobrze orientujacych si¢ w tematyce swojej prezentacji. Zaletg fiszki jest rowniez to,
ze mozna swobodnie porusza¢ si¢ po sali, trzymajac je w rece 1 przektada¢ w trakcie
méwienia.

PAJACZKI

Zaleta tego typu konspektow jest perspektywicznos¢. Omawiajac okreslony temat,
widzimy wszystkie pozostate tresci, co umozliwia nam sprawne kontrolowanie czasu.

KONSPEKT HASLOWY

Zawiera podstawowe hasta tematyczne, konieczne do realizacji w trakcie prezentacji.
Najczescie] ma forme tabeli, w ktorej - oprocz haset merytorycznych - znajdujg si¢
stosowane w tracie szkolenia metody, uzyty sprzet dydaktyczny oraz inne wazne
uwagi.

15



11.
PROGRAMOWANIE
SZKOLEN
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PLANOWANIE SZKOLENIA
pie¢ krokow

WIZJA

CO CHCEMY OSIAGNAC

PROJEKT

BARIERY

harmonogram dzialan
co, jak, kiedy
i kto zrobi

€0 nam przeszkadza
aby to osiagngé

TAKTYKA

szczegolowe dzialania przyblizajace do
wizji

PROPOZYCJE

strategiczne decyzje
ktore mozemy podjac
aby pokona¢
bariery

17
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Proces diagnozowania problemu

| projektowania dziatan szkoleniowych

Badania potrzeb szkoleniowych Wizja
Wyniki badan — diagnoza

. Opis i analiza sytuacji Okreslenie kierunku

. Diagnoza wlasciwa czyli okreSlenie
kluczowych zagadnien programu: szkolenia
eidentyfikacja kluczowych

problemow
eidentyfikacja potrzeb
eidentyfikacja grupy szkoleniowe;j

Wybor typu programu
szkoleniowego

v

Program szkoleniowy

. Cele programu

. Elementy realizacyjne — tematyka, metody
. Kadra

. Finanse

Monitoring
1. Ustalenie harmonogramu dzialan
2. Ustalenie zasad pomiaru i oceny rezultatéw

18
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JASNY ZROZUMIALY
bez niedomowien pod wzgledem
i mozliwos$ci roznej merytorycznym
interpretacji i jezykowym
'7 y 7
MIERZALNY
pozwalajacy na sprawdzenie
stopnia realizacji
wedlug obiektywnych kryteriow
y

REALNY

w ramach dostepnych
PROGRAM zasobow i srodkow

SZKOLENIA <

POWINIEN BYC AMBITNY
OKRESLONY dostarczajacy motywacji
W CZASIE do dzlalanla i §atysfal_<c11

_ PO jego zrealizowaniu
Z terminem
| harmonogramem
jego realizacji AKCEPTOWANY

przez tych, ktérych
dotyczy

19
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ZASADY FORMULOWANIA PROGRAMU
SZKOLENIOWEGO

Dobrze sformutowany cel programu szkoleniowego powinien
spehia¢ regule SMART 1by¢ ROZUM — nym.

S Specific

M  Measurable

A Action-oriented
R Realistic

T Time and resource constrained

CEL SZKOLENIA POWINIEN BYC:

Okreslony (Specific)
Dobrze okreslone cele wyznaczajg $ci§le zaplanowany rezultat
dziatan szkoleniowych.

Mierzalny (Measurable)
Cele powinny by¢ sformutowane tak, aby jasno definiowaty sposéob

w jaki mozna bedzie sprawdzi¢ ich osiggnigcie.

Zorientowany na rezultat (Action-oriented)
Okreslenie celu powinno rozpoczynaé si¢ czasownikiem
dokonanym w czasie przysztym ( wykonamy..... uzyskamy....
zrealizujemy...... zakonczymy)

Realistyczny (Realistic)
Cele szkolenia powinny by¢é na tyle realistyczne, aby ich
osiggnigecie bylo mozliwe, pomimo iz wigze si¢ z pewnym
ryzykiem i pokonywaniem trudnosci. Tak sformulowany cel daje
uczestnikom szkolenia okazje¢ do osobistego rozwoju.

Uwzgledniajacy ograniczenia (Time and Resources Constrained)
Prawidtowo sformutowane cele zawsze okreslajg czas potrzebny
dla ich osiggnigcia oraz maksymalne koszty ( finansowe i ludzkie).
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ETAPY PRZYGOTOWANIA SZKOLENIA

Wybor tresci szkolenia

Diagnoza grupy szkoleniowej
Przygotowanie struktury szkolenia
Zaplanowanie technik prowadzenia zajec

Przygotowanie pomocy wizualnych i materiatow

R o A

Sporzadzenie konspektow zajec

Wybor tresci szkolenia.

Wypisz wszystkie zagadnienia jakie mogtyby znalez¢ sie w
programie szkolenia. Najlepiej robi¢ to w grupie — aktywnosc¢
grupowa pobudza u wiekszosci ludzi kreatywnos¢. Mozecie
zastosowac¢ metode burzy moézgow, lub wypisywac zagadnienia na
matych kartkach ( na kazdej jedno). Jesli pracujesz sam mozesz
postuzy¢ sie metodg mindmapping. Wypisuj wszystko co Ci
przyjdzie do gtowy, nie przejmuj sie, ze niektére kwestie wydajg sie
bez sensu. Czy masz duzo pomystéw? Dobrze. Boisz sie, ze nie
starczy czasu na szkoleniu? Wtasnie, bo przeciez nie wszystko co
sie kojarzy z danym tematem warto ludziom przekazac.

Zajrzyj do potrzeb szkoleniowych jakie zdefiniowate$
wczesniej. Zobacz jakie postawy, wiedza i umiejetnosci sg Twoim
celem. Przypasuj zagadnienia do potrzeb szkoleniowych. Te, ktore
nie realizujg zadnych potrzeb — wykresl.

Sprawdz czy wszystkie potrzeby szkoleniowe sg juz
zaplanowane przez odpowiednie tresci. Jesli nie — wrd¢ do
wymyslania a potem sprawdz dopasowanie tresci do potrzeb
jeszcze raz.

TRZY ZASADY UKEADANIA TRESCI SZKOLENIA
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ZASADA ,, OD OGOLU DO SZCZEGOLU ,,

Staraj sie zaczyna¢ od kwestii ogdlnych, ktore
pozwolg uczestnikom wyrobi¢ sobie catosciowg opinie o
przedmiocie szkolenia- uchwyci¢ catos¢. Dostarcz im
wiedze, ktoéra pozwoli im pdzniej , uktadac w gtowie |,
kwestie szczegotowe w sensowng strukture.

ZASADA ,, OD tATWEGO DO TRUDNEGO ,,

Zaczynaj od fatwych tresci i ¢wiczen. Nie mozesz
pozwoliC sobie na , zagubienie , uczestnikdbw juz na
poczatku — to ich bardzo zniecheci. Jesli po pierwszych
sukcesach przydarzy im sie niezrozumienie czy porazka w
Ccwiczeniach, fatwiej bedzie im powiedzie¢, czego
konkretnie nie zrozumieli lub nie potrafig.

ZASADA PODSUMOWAN | ZADAN ,, ZBIORCZYCH ,,

Staraj sie planowa¢ podsumowania po kazdym
wazniejszym bloku tematycznym. |dealnie bytoby, gdyby
uczestnicy wykonywali zadania, w ktorych muszg
wykorzystaC catg wiedze z danej partii programu. Jest to
najlepszy sposob na utrwalanie wiedzy i umiejetnosci a
Tobie da mozliwos¢ sprawdzenia ile tak naprawde sie
nauczyli.

22
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STRUKTURA PROGRAMU SZKOLENIOWEGO

NAZWA SZKOLENIA
CELE SZKOLENIA:

CEL OGOLNY
CEL OPERACYJNY

OGOLNA CHARAKTERYSTYKA GRUPY
SZKOLENIOWEJ

ZAWARTOSC PROGRAMOWA
TRESCI-BLOKI TEMATYCZNE - MODULY

METODY SZKOLENIOWE
MATERIALY — POMOCE DYDAKTYCZNE - SPRZET
LICZBA GODZIN - TERMIN — MIEJSCE SZKOLENIA
REALIZATOR SZKOLENIA

KADRA SZKOLENIOWA
MONITORING | EWALUACJA

FORMY | METODY SPRAWDZANIA WIEDZY
| UMIEJETNOSCI UCZESTNIKOW

UPRAWNIENIA UZYSKANE W WYNIKU UDZIAtU W SZKOLE-
NIU : ZASWIADCZENIA - CERTYFIKATY - SWIADECTWA

SPOSOB OCENY KONCOWYCH REZULTATOW
PRZYGOTOWANIE MATERIALOW DLA UCZESTNIKOW

23
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Skrypt / podrecznik / to jednolity materiat obejmujgcy zagadnienia
poruszane na szkoleniu. Wreczany jest uczestnikom na poczatku lub na
koncu zajec.

Jesli wreczasz skrypt na poczatku zajec, zastandw sie czy uczestnicy
powinni w nim robi¢ notatki czy nie. Jesli uznasz, ze tak — pamietaj zostawi¢
miejsce na te notatki / dodatkowe puste strony, duzy margines, edycja
zostawiajgca duzo Swiatta w tekscie lub jednostronny wydruk, tak by lewa
strona pozostawiata miejsce na notatki.

Niektore skrypty majg postac zeszytu ¢wiczen — jest w nich wiele
tabel do wypetnienia, rysunkoéw i wykreséw, ktore trzeba uzupetni¢ lub
narysowac itd. Mozesz zaplanowac skrypt tak, aby stuzyt do zapisywania
rezultatow pracy grup ¢wiczeniowych, analiz itd. Wtedy musisz pamietac by
struktura szkolenia byta zgodna ze strukturg skryptu.

24



12.
SZKOLENIA
MODULOWE
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SZKOLENIA MODULOWE
»Modut

uporzgdkowany zestaw praktycznych dziatan ksztatcgcych
(zazwyczaj w  formie umozliwiajgcej samoksztatcenie)
ukierunkowany na osiggniecie kilku drobnych, ale zwigzanych ze
sobg celéw; okres uczenia sie trwa zazwyczaj od kilku godzin do
Kilku tygodni; moze nazwany by¢ mini programem (mini kursem),
jesli konczy sie oceng.”

»oystem modutowy

kazdy pakiet dydaktyczny, sktadajgcy sie ze zwartych, zamknietych
elementow, z ktorych to elementow kazdy moze byC przerabiany
jako autonomiczna jednostka.”

Definicja za: Wielojezyczny sftownik terminoéw z zakresu
technologii ksztafcenia (,,Glossary of Educational Technology
terms”) UNESCO 1986

,Modut

jest zwartg i samodzielna jednostkg ksztatcenia, w zatozeniu
pierwotnym ukierunkowang na kilka dobrze sprecyzowanych
celow. Sedno modutu stanowig tresci ksztatcenia i instrukcje
niezbedne do osiggniecia tych celow.

Modut sktada sie z nastepujgcych elementow:
Ustalonego celu modutu
Pozgdanych umiejetnosci poprzednio uzyskanych
Celow ksztatcenia
Testu poprzedzajgcego
Modutowych srodkow przekazu
Programu modutu
Testu oceniajgcego
Oceny modutu”.

ONOGhWNE
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Definicja za: , The International Encyclopedia of Education”,
Pergamon Press 1993

,Modutowy typ ksztatcenia zawodowego (modular type of
vocational training) to taki rodzaj szklenia zawodowego, w ktorym
wprowadzone sg tzw. moduty umiejetnosci kwalifikacyjnych
(modules of employable skills — MES) bedace jednostkami
dydaktycznymi, ktore pozwalajg opanowa¢ minimum umiejetnosci
zawodowych. Kazda jednostka modutowa ma precyzyjnie ustalone,
mierzalne cele.”

Definicja Miedzynarodowej Organizacji Pracy (ILO)
Modut

wyodrebniona czes$¢ kursu lub programu nauczania (skfadajgca sie
z jednostek modutowych), ktéra doprowadza do uzyskania
okreslonych kwalifikacji.

Jednostka modutowa

objetos¢ wiedzy i umiejetnosci niezbednych do nauczania,
wykonywania jednej, skonczonej operaciji lub logicznie zakonczonej
pracy.

Gtowng zaletg podziatu programu na jednostki modutowe jest ich
wymiennos¢, a w przypadku dezaktualizacji tresci, mozliwos¢
stosowania jako niezaleznych, a wiec wykorzystywanych zarowno
w ksztatceniu, doksztatcaniu i doskonaleniu zawodowym.

Podstawowe pojecia zwiazane z ksztalceniem modulowym:

X Analiza pracy (jobanalysis)
<> Jednostka modutowa (modular unit)
X Pakiet edukacyjny (learning package)
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ZASADA -1

Programy przygotowania powinny maksymalnie
odzwierciedla¢ wymagania konkretnej pracy 1 bra¢
pod uwage indywidualne cechy stuchacza

ZASADA -2

>

gromadzenia wiedzy,

a przejscie do kolejnego poziomu nastepuje dopiero
po zaliczeniu poprzedniego przez kazdego

_/ Nauczanie odbywa si¢ na zasadach stopniowego

shuchacza indywidualnie

MODULOWA
METODA NAUCZANIA

ZASADA -4

ZASADA -3

Pomoce naukowe powinny by¢ opracowane dla
stuchacza, aby mogt si¢ z nich uczy¢ samodzielnie
lub pod kierunkiem prowadzacego szkolenie

Aby programy byty elastyczne i mozna je byto
dostosowywa¢ do konkretnych warunkéw pracy,
ogolnego poziomu wyksztatcenia i indywidualnych
zdolno$ci stuchacza, powinny by¢ sporzadzane

w formie modulow
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SZKOLENIE MODULOWE
—— ETAPY ——

ETAP PRZYGOTOWAWCZY > | 2 ETAP PROJEKTOWANIA
® Sporzadzenie ogdlnego opisu zadan ® Opracowanie testow sprawdzajacych umiejetnosci
w pracy zawodowej wejsciowe
® [nwentaryzacja zadan i czynnosci ® Grupowanie zadan zawodowych w moduty
zawodowych ksztalcenia
® (pracowanie charakterystyki uczacych sie: ® Podzial modutéw na jednostki modutowe

wymagania fizyczne, wyksztalcenie

. . o ® (kreslenie niezbednych tresci ksztalcenia dla
wstepne, motywacje, zainteresowania itp.

jednostek modutowych
® (Okreslenie umiej¢tnosci wstepnych

0 . ‘ .. ..
(wejéciowych) Opracowanie testow oceniajacych realizacj¢

zalozonych celow ksztatcenia
® Transformacja zadan zawodowych

. ® Dobo6r medidw i opracowanie oprogramowania
na cele ksztalcenia

dydaktycznego do jednostek modutowych

® Tworzenie zestawow pakietow edukacyjnych do

i i

3 ETAP DOSKONALENIA PROGRAMOW

® [dentyfikacja nowych zadan zawodowych

® \Weryfikacja programow (usuwanie nieadekwatnych do wymagan
pracy celow i tresci ksztalcenia)

® Uzupehianie programéw o nowe elementy (nowocze$niejsze
pomoce i oprogramowanie dydaktyczne)




Projekt wspotfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

13.
DYNAMIKA GRUPY

Projekt realizowany na podstawie umowy z
Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach, petnigcym role
Instytucji Posredniczacej 2 stopnia w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki

31



Materiaty szkoleniowe — Szkolenie dla treneréw-wyktadowcéw

ZALETY PRACY ZESPOLOWEJ

= Grupa wie wiecej niz pojedyncze osoby
= Grupa pobudza

= Grupa wyréwnuje

WADY PRACY ZESPOLOWEJ

= Presja wiekszosci

= Dominacja

= Zjawisko ,obijania sie w grupie”

= ,Rozproszenia odpowiedzialnosci” za wykonanie zadania

= Syndrom Grupowego Myslenia

AKTYWNOSC GRUPY

= Podawanie jasnych instrukciji

= Dzielenie uczestnikow na mniejsze grupy

= Kontrolowanie czasu

= Interesujgce zadania

= Zrozumiatosc¢ i jasnos¢ tematu

= Stworzenie atmosfery zaufania

= Eliminacja obaw zwigzanych z negatywng oceng
= Wprowadzenie zasad partnerstwa

= Umiejetna eliminacja zachowan destrukcyjnych
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Prowadzac zajecia z dorostymi staramy sie aby cata grupa uczestniczyta aktywnie w
zajeciach szkoleniowych bez irytacji i nieporozumien. Jezeli praca nie przebiega
efektywnie i szybko zaréwno uczestnicy grupy jak i trener majg poczucie
zmarnowanego czasu, czujg sie zmeczeni i zniecheceni. Dla unikniecia takiej sytuaciji
stosuj wyzej wymienione rady.

DZIELENIE UCZESTNIKOW NA MAtE GRUPY

Uzywaj zawsze pomystowych metod dzielenia uczestnikdw na grupy.
Nie stosuj metod, przy ktorych mieliby poczucie manipulowania.

Sam decyduj o sposobie podziatu — polecenie nieprecyzyjne, nieprzemyslane
prowadzi do zamieszania np. polecenie ,podzielcie sie na grupy trzyosobowe”
wywota nietad, cze$¢ uczestnikow, ktorzy nie znaleZli sie w grupach z osobami, z
ktérymi chcieli by¢, poczuje sie urazona.

Istnieje wiele sprawdzonych metod podziatu grup: mozna np. zastosowac odliczanie
do dwdch, trzech i tworzenie zespotéw tylko z dwojek czy trojek itd.

Metoda losowania kolorowych kulek, przygotowanych wczes$niej cukierkdéw, od
miesigca urodzenia, parzysty - nieparzysty.

Zastosowanie przytoczonych metod nie spowoduje konfliktéw a ich réznorodnosé
skutkuje tym, ze uczestnicy pracujg w réznych grupach -co ich wzbogaca i pozwala

poznac blizej wiekszg liczbe uczestnikdw szkolenia.

ZASADY PRACY Z GRUPA

PRAKTYCZNE RADY DLA TRENERA...

=  Musisz zna¢ swoje mocne i stabe strony, poniewaz w ten sposob
budujesz zaufanie do samego siebie.

=  Powinienes skupi¢ sie na uzyskaniu i utrzymaniu uwagi stuchaczy.
Potgcz to, co robisz, z tym, czego chcesz nauczy¢ stuchaczy.
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=  Przed rozpoczeciem sesji wez co najmniej trzy gtebokie oddechy,
aby pozby¢ sie napiecia.

=  Uwierz w siebie. Jeste$ przygotowany, kompetentny i wszystko, co
chcesz przedstawic¢ stuchaczom, dobrze umiesz.

=  Badz punktualny i nie przedtuzaj spotkania. Na pulpicie trzymaj
zegarek.

=  Twdj wyglad jest waznym elementem prezentaciji, staraj sie wiec
wyglgdac jak najlepiej. Mozesz poczuc sie pewniejszy, jezeli
poswiecisz dodatkowg uwage swojemu ubiorowi.

=  Sprawdz, czy zabrates ze sobg wszystko, czego potrzebujesz,
a wiec notatki, pomoce wizualne, plansze itp.

=  Usun z pola widzenia wszystkie niepotrzebne pomoce. Wytrzyj
tablice, odwroc plansze i wszystko, co moze odciggac uwage.

=  Brzekajgce monety, zonglowanie mazakami i stukanie rozpraszajg
uwage.

=  Zanim rozpoczniesz szkolenie, sprawdz rozktad czasu sesji, wyprobu;

pomoce i sprzet.

Przeszkadza réwniez zbyt gwattowny spacer do i od stuchaczy.

Aby polepszy¢ swojg skutecznosc:

- ocen swoje wyniki po kazdej prezentaciji

- Spytaj siebie samego, co poszito dobrze i jak mozna to powtérzy¢

- przyjrzyj sie zaistniatym trudnosciom i zastanow sie jak mozna ich
unikngc¢

- zanotuj sobie wazne pytania i odpowiednio do nich dostosuj tres¢
materiatu podawanego na sesiji.

g 8

ZASADY WSPOLPRACY Z UCZESTNIKAMI...

» Ekspertow w grupie, w zakresie omawianego tematu, traktuj jako

podpore, a nie zagrozenie. Korzystaj z ich wiedzy i doswiadczenia.

» Wytworz atmosfere entuzjazmu wokoét sprawy, o ktorej bedziesz

rozmawiat. Uwierz, ze twoj entuzjazm pomoze stuchaczom.
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>

>

W czasie sesji, mozliwie jak najszybciej zacznij zwracac sie po imieniu

do uczestnikow.

,Przetamanie lodéw” jeszcze przed rozpoczeciem sesji zmniejsza
poczucie zagrozenia u stuchaczy. W celu ,przetamania lodéw” mozesz
poprosi¢, aby kazdy porozmawiat ze swoim sgsiadem i przedstawit go

reszcie grupy.

Upewnij sig, czy grupa ma czas na obejrzenie i przeczytanie ewentual-

nych pomocy wizualnych, ktére przyniostes na zajecia.

Poznaj swoich stuchaczy i odwotuj sie do nich. Uzywaj przyktadow -

stuchacze wysoko to cenig.

Zachecaj stuchaczy do aktywnego udziatu. Uczestniczenie pobudza

dwukierunkowg komunikacje, co sprzyja skutecznemu uczeniu sie.

Staraj sie, aby stuchacze byli niezalezni. Zachecanie stuchaczy do

samooceny moze prowadzi¢ do niezaleznosci.

Nie czytaj swoich notatek. Patrz na stuchaczy i méw wyraznie.

‘ WAZNE RADY Z ZAKRESU KOMUNIKOWANIA SIE Z GRUPA...

©

Jezeli musisz przeczytaC trudny fragment lub cytat, zrob to ze
zrozumieniem i wyraznie. Takze wowczas, gdy sie gubisz, nie

obawiaj sie korzysta¢ z notatek.

Badz naturalny. Nie moduluj przesadnie gtosu ani nie uzywaj

wyszukanych stow. Bgdz soba.
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©

}%

Nie obawiaj sie ciszy. Wprowadzaj krotkie przerwy, aby pozwoli¢
przekazowi dotrzeé, a jezeli zadasz pytanie, czekaj na odpowiedz.
Zadawaj pytania i doceniaj odpowiedzi.

Nie przyjmuj postawy obronnej, ani tez nie czuj sie zwyciezca. Kazdy
gtos w dyskusji traktuj jako oznake zainteresowania.

Nie bgdz strong w dyskusiji, ale bron stabszego.

Jezeli jestes niesprawiedliwy wobec kogokolwiek w grupie, stracisz

autorytet oraz obnizysz motywacje do uczenia sie wsrod stuchaczy.

Doktadnie sprawdzaj, co powiedziano i staraj sie uzyskac

rozwigzania od grupy.

Jezeli czegos nie wiesz, nie blefuj. Obiecaj znalez¢ odpowiedz oraz

dotrzymaj obietnicy.

Dotrzymuj wszystkich uméw. Dotrzymuj danych obietnic.

Stosuj rézne pytania we wtasciwym miejscu, np.

Badz swiadom barier wystepujgcych w komunikacji, np.

- w komunikacji werbalnej: zadawanie zamknietych pytan,
zaprzeczanie: ,no niezupetnie sie zgadzam”

- w komunikacji niewerbalnej: sktadanie papierow, rozglgdanie sie

dookota, spoglgdanie na zegarek.

Utrzymuj kontakt wzrokowy z grupa:

- nie daj sie ztapa¢ w putapke patrzenia na jedng osobe lub grupke
- zwracaj uwage na wszystkich obecnych

- nie patrz ponad gtowami stuchaczy

- przy duzym audytorium wybierz kilka oséb strategicznie

rozmieszczonych w roznych miejscach i patrz na nie. To pomoze
rozciggngC uwage na catos¢ audytorium.

Skutecznie dawaj sobie rade z trudnymi stuchaczami.

36



Materiaty szkoleniowe — Szkolenie dla treneréw-wyktadowcéw

TWORCZE MYSLENIE - bariery i ograniczenia

= samoograniczenie pola rozwigzan
= podswiadome zatozenia

= podswiadome nastawienia

= subiektywizm postrzegania

= szukanie jednej stusznej odpowiedzi
= |enistwo umystowe

= konformizm

* |lek przed oSmieszeniem

= lek przed krytyka

= fiksacja funkcjonalna

" rutyna

= schematyzm

= brak elastycznosci myslenia
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14.
OPOR W GRUPIE

38



Materiaty szkoleniowe — Szkolenie dla treneréw-wyktadowcéw

POSTEPOWANIE Z PUBLICZNOSCIA

POSTEPOWANIE Z PYTANIAMI OD GRUPY

Zarezerwuj czas na pytania - jesli jest to mozliwe, odpowiadaj na pytania w
trakcie wyktadu.

Upewnij sie czy w pemni rozumiesz zadane pytanie.

Staraj sie, aby pytania dotyczyly omawianej sprawy.

WSKAZOWKI DOTYCZACE ZADAWANIA PYTAN GRUPIE SEUCHACZY

*

Wiedz, czego chcesz sie dowiedzie¢, zanim zadasz pytanie.

Zadawaj tylko takie pytania, na ktére stuchacze sg w stanie odpowiedzie€.
Zadawaj pytania w sposéb precyzyjny.

Badz uwazny - tzn. zwracaj uwage na wypowiadane stowa.

Zapewnij pauzy potrzebne do przemyslenia.

KLOPOTLIWI UCZESTNICY

NALEZY NIE NALEZY
Prébowacé roztadowac ztosé. Rewanzowac sie (ztem za zlo).

By¢ profesjonalistg: ustala¢ fakty. Ptaszczy¢ sie.

Przeprosic¢, gdy trzeba i podjgc Brac zarzutow do siebie
dziatanie

Wyjasni¢ problem. Uzywac zargonu.

By¢ taktownym i uczciwym. Przerywac.

Utrzymac rzeczowosc¢ dyskusii. Oskarzac innych.

Usmiechac sie podczas powitania.
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Uzgodni¢ sposob dziatan oraz
upewnic sie, ze jest on
realizowany.

Bra¢ pod uwage:

- produkt (ustuge),

- firme (organizacje),
- swoich kolegow.

ZWRACAC UWAGE NA:
* mowe ciala,
= Swiadczone ustugi: znac swéj ,produkt”,
= pozycje uczestnikdw
= techniki prowadzenia zajec.

TRUDNI UCZESTNICY SPOTKAN

OSOBOWOSC ROZWIAZANIE
Zaaferowany * “Moje wystgpienie potrwa tylko 15 min, czy mogiby Pan
(lub rozproszony) na ten czas wytaczy¢ telefon?”
*Stale otrzymuje telefony lub
dzwoni
Zajety e Jezeli mamy pod rekg materiaty lub inne pomoce dla

uczestnikow, komus takiemu mozemy je da¢ w pierwszej

SRR G el e kolejnosci z prosba o komentarz pod koniec prezentaciji.

waznego zatatwié
* Bacznie obserwuje grupe

* Kreci sie i grzebie
w dokumentach

Spoéznialski * Przykladowe rozwigzanie - nalezy wreczyé mu materiaty
*Spobznia sie i robi przewidywane dla uczestnikow, najlepiej osobiscie, jezeli

zamieszanie to mozliwe bez przerywania toku wystgpienia, lub przez
kogos; co do utraconego fragmentu prezentacji - jezeli
zgodnie z zasadami prezentacji mamy w planie
podsumowania najistotniejszych kwestii, i tak ustyszy
rzeczy najwazniejsze.

40



Materiaty szkoleniowe — Szkolenie dla treneréw-wyktadowcow

Wychodzacy wczesniej

Agresor / Krytyk
* Atakuje prezentera

* Krytykuje naszg firme i jej
produkty

Gaduta

* Rozmawia duzo i gtosno
z sasiadami

* Dominuje nad spotkaniem
i trudno go uciszyé¢

Namolny

*Nieustannie powraca do
tego samego tematu

Przerywacz
+ Rozpoczyna mowic¢ zanim
inni skonczy
+ Czesto staje sie
niecierpliwy lub
nadmiernie
podekscytowany

* Przyktadowe rozwigzanie - jezeli rzeczywiscie bardzo
zalezy nam na jego obecnosci do konca, mozemy
powiedzie¢ np.: "Przepraszam, ale chciat(a)bym jeszcze
powiedzie¢ o kilku istotnych sprawach i nie potrwa to
dtuzej niz 5 minut, czy moégtby Pan zosta¢ do konca?"

* Ogdlnie - reagowanie na zastrzezenia patrz strona 21 i
nastepne (doktadne rozpoznaj podtoze itd.)

Jezeli ataki powtarzajg sie i stajg sie ucigzliwe, przyktadowe

rozwigzanie moze wygladac nastepujgco: "Przyjmuje do

wiadomosci Pana uwagi i chetnie porozmawiam z Panem

na ten temat po moim wystgpieniu. Pozwoli Pan, ze

tymczasem bede kontynuowaé prezentacije

* Przyktadowe rozwigzanie: jezeli mamy pewnos$¢, ze osoba
ta rozmawia na temat prezentacji, mozemy powiedzie¢ -
"Ciesze sie, ze moje wystgpienie wywotuje tak zywag Pana
reakcje. Jak wspomniatem, po wystgpieniu mamy czas na
dyskusje i komentarze i bardzo chetnie Pana wystucham.®

* Przyktadowe rozwigzanie: jezeli nie mamy pewnosci, ze
sg to wypowiedzi na temat - "Przepraszam, czy Pan
chciatby zabra¢ gtos na temat prezentac;ji?"

* Przyktadowe rozwigzanie - "Rozumiem, ze moja
odpowiedz nie byla dla Pana wystarczajgca, a sprawa
Pana bardzo interesuje. Chetnie porozmawiam z Panem
na ten temat po wystgpieniu. Pozwoli Pan, ze tymczasem
bede kontynuowac¢ prezentacije."

* Przyktadowa reakcja - moze by¢ potgczeniem reakcji na
Gadute i Namolnego - np. "Ciesze sie, ze moje
wystgpienie wywotuje tak zywg Pana rekcje. Rozumiem,
ze te sprawy Pana bardzo interesujg. Chetnie
porozmawiam z Panem diuzej po wystgpieniu. Jezeli Pan

pozwoli, dajmy teraz innym uczestnikom okazje do
wypowiedzenia sie. Pani zaczefa, bardzo prosze
kontynuowac.

KRYTYKOWANIE W SPOSOB ASERTYWNY - wskazéwki

1. SPRAWDZ czy Twoja
krytyka jest konkretna
i czy nie ma charakteru
osobistego ataku.

np. Janina nie wypetnita wielu zadan,
ktore, jako istotne, zapisata sobie

w notesie. Nie - Janina zaczyna by¢
niedbata w pracy.
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2. WPROWADZ temat w taki

sposob, aby obie strony

”

»Chciatbym porozmawiaé 0...

wiedziaty, o czym jest mowa.

3. POWIEDZ, DLACZEGO ,<Zauwazytem, ze w tym tygodniu nie

chcesz poruszy¢ dany temat

wypetnitas wielu zadan, ktore zapisatas

- badz konkretny. jako bardzo istotne.”

4. Uzyskaj ODPOWIEDZ

,Dlaczego sie tak stato?”

5. Spytaj o PROPOZYCJE »~Jakie masz pomysty na unikniecie tego

dotyczgce wprowadzenia

problemu  w przysztosci?”

ewentualnych zmian. »~Jak mozna by to inaczej rozwigzac?”

6. PODSUMUYJ, jezeli to

konieczne

CZYM JEST ASERTYWNOSC?

=

=

Sposobem jasnego i bezposredniego komunikowania sie z innymi.

Asertywnos¢ oparta jest na filozofii osobistej odpowiedzialnosci oraz
Swiadomosci praw innych ludzi.

Bycie asertywnym oznacza bycie szczerym wobec siebie i innych. Oznacza to
posiadanie umiejetnosci bezposredniego wyrazenia czego sie pragnie,
potrzebuje, co sie czuje, ale nie kosztem innego cztowieka lub innych ludzi.

Asertywnos$¢ oznacza wiare w siebie i posiadanie pozytywnego nastawienia
przy jednoczesnym zrozumieniu punktu widzenia innych ludzi.

Oznacza ona zdolnos¢ zachowywania sie w racjonalny i dojrzaly sposob.
Bycie asertywnym oznacza zdolnos¢ do negocjacji i osigganie kompromisow
mozliwych do realizacji.

Przede wszystkim asertywnos¢ oznacza szanowanie siebie i innych ludzi.
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ZACHOWANIA ASERTYWNE - definicja

® wyrazanie wtasnych potrzeb, uczu¢ i pogladéw bez naruszania praw innych
ludzi

® wyrazanie sie w sposob zwiezly, jasny i celny

® formutowanie zdan w pierwszej osobie
Wskazujgce tym samym, ze uznaje sie je za wiasne poglady

® przedstawianie opinii jako opinii, a nie faktow

® zastanawianie sie nad tym, czego sie pragnie i do czego dazy i wyrazanie
tego w sposbb szczery | bezposredni (w odréznieniu od sugerowania w nadziei,
ze inni domyslg sie, o co ci chodzi)

® mowienie tego, co naprawde chce sie powiedzie¢ (zamiast ,bicia piany”)

® w razie potrzeby udzielanie wyjasnien, nie zas zawitlych tlumaczen,
usprawiedliwien czy przeprosin

® otwartos§¢ w dzieleniu sie swoimi opiniami, poglagdami i informacjami (bez
ponizania siebie lub innych)

® mowienie w sposéb pozytywny i konstruktywny

® szukanie sposobdéw konstruktywnego
Rozwigzywania problemow (zamiast prob obwiniania czy przesadnych narzekan)

® przekazywanie innym swoich sugestii w sposob bezposredni, co pozwala im
na podjecie indywidualnych decyzji (zamiast korzystania z ukrytych grézb lub
stronniczych porad)

® mowienie innym o zadaniach, ktorych wykonania sie od nich oczekuje w
sposob, ktory umozliwia im wyrazenie wtasnego zdania (czy mogtbys, lub gdybys$
mogt) zamiast wydawania ostatecznych polecen

PRAWO DO ASERTYWNOSCI

1. Mam prawo przyjmowa¢ odpowiedzialnoSs¢ za inicjowanie wtasnych
zachowan, mysli i emociji oraz stawi¢ czoto ich mozliwym konsekwencjom.

2. Mam prawo okreslaC swoje ograniczenia, oczekiwania i uczucia wobec
zachowan innych ludzi w sposob nienaruszajgcy ich szacunku dla samych
siebie.
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10.

11.

Mam prawo decydowaé czy jestem odpowiedzialny za rozwigzywanie
probleméw innych ludzi oraz utatwianie im rozwigzywania ich wiasnych
problemow.

Mam prawo zmienia¢ swoje zdanie.

Mam prawo do popetniania btedow, ponoszenia odpowiedzialnosci za nie
oraz uczenia sie na ich podstawie.

Mam prawo do méwienia ,nie wiem”.
Mam prawo do bycia traktowanym z szacunkiem.

Mam prawo do ttumaczenia zajmowanego stanowiska w sposob, ktory
uwazam za najbardziej odpowiedni.

Mam prawo do mowienia nie bez poczucia winy.
Mam prawo do zwracania sie o wyjasnienie, gdy czegos$ nie rozumiem.

Mam prawo prosi¢ o to, czego pragne, bedgc swiadomym, ze druga osoba
ma prawo mi odmowic.
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15.
MONITORING
i EWALUACJA
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MONITORING

Zaden plan szkolenia nie moze mie¢ charakteru zamknietego. Na koncu etapu
wdrazania planu do realizacji pojawia sie koniecznos¢ aktualizacji -
poréwnania zgodnosci i stopnia realizacji poszczegdlnych celéw operacyjnych.
W wyniku tych poréwnan czesto dochodzi do korekty zapiséw planu szkolenia.

Kazdy plan szkolenia musi by¢é dynamiczny i powinien reagowa¢ na
zmieniajgce sie warunki i potrzeby.

Niezbedne jest okresowe dostosowywanie zatozonego planu do
zmieniajgcych sie warunkéw oraz potrzeb, a takze doswiadczen wynikajgcych
z dotychczasowej jego realizacji.

Powstate poprawki powinny korygowa¢ wczesniejsze zatozenia planu
i zmienia¢ go tak, by pomimo zmieniajgcych sie warunkoéw, pozwalat on
osiggngc¢ zatozone wczesnigj cele.

Dziatania takie pozwalajg w sposéb ciggty Sledzi¢ postepy wprowadzania
planu szkolenia i odpowiada¢ na pytania:

- w jaki sposdb nalezy dokonywaé oceny?

- ktore kluczowe elementy nalezy sprawdzac?

- kto bedzie to robit?

Badajgc efektywnos$¢ realizowanych zadan zawartych w planie nalezy
okresowo ( w zaleznosci od ilosci zadan i czasu trwania szkolenia) dokonywac
obserwacji zjawisk i proceséw szkoleniowych jako catosci i wich
poszczegolnych segmentach - majgcych bezposredni wptyw na osigganie
zatozonych celdw.

Na podstawie zgromadzonych informacji trzeba dokonywaé oceny
efektow czgstkowych osiggnietych w wyniku realizacji zadan okreslonych w
planie strategicznym szkolenia.

Stopien osiggniecia badz nie osiggniecia zatozonych celéw bedzie wiec
podstawowym miernikiem stusznosci i trafnosci zatozen realizacyjnych
przyjetych w takim planie.

EWALUACJA

Ewaluacja jest procesem pomiaru osiggnietego rezultatu i oceny
skutecznosci wykorzystania srodkéw dla realizacji zamierzonych celéw.

Ewaluacja odpowiada na dwa pytania:
1/ Czy cele i zamierzenia zostaty osiggniete?

2/ Czy uzyte zostaty wtasciwe srodki i czy zostaly one wykorzystane we
wiasciwy sposéb?
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Ewaluacja po pierwsze sprawdza, czy podjete decyzje byly prawidtowe, a
po drugie pomaga gromadzi¢ informacje konieczne do podejmowania
wiasciwych decyzji w przysziosci.

PO CO STOSOWAC EWALUACJE?

- dla gromadzenia danych i informacji na temat realizowanych szkolen

- dla poréwnania ostatecznych rezultatdw szkolenia z zatozonymi na
wstepie celami

- dla okreslenia poziomu wspofpracy i zaangazowania osob i partnerow
realizujgcych szkolenie

- dla sprawdzenia reakcji (wewnetrznych i zewnetrznych) na realizowane
szkolenie

PRZEDMIOT EWALUACJI

a/ stopien realizacji celéw sformutowanych na poczatku opracowywania
planu szkolenia
b/ racjonalnos¢ wykorzystania srodkéw

W pierwszej kolejnosci nalezy poddaé analizie oczekiwane rezultaty
dziatan (cele), zaréwno strategiczne, jak i czgstkowe. Te pierwsze sg

najczesciej bardziej ogoélne, nalezy wiec pamieta¢ o tym, by byly formutowane
W SposOb precyzyjny - utatwia to ich korncowy pomiar.

MODELE EWALUACJI (wg W. Feek i D.I. Smitch)

EWALUACJA WYNIKU

w praktyce polega na pomiarze, w jakim stopniu zaktadany wynik zostat
osiggniety. Dotyczy to oceny stopnia realizacji celow i zamierzen
sformutowanych na poczgtku planu szkoleniowego

EWALUACJA PROCESU

w tym przypadku zwracamy uwage na procesy, ktore zachodzg w "systemie"
przemieniajgc sktadniki na wynik. W ewaluacji procesu wybér tych procesoéw,
ktore majg by¢ poddane ewaluacji, zawsze zalezy od potrzeb uczestnikéw. Na
przyktadzie planowania i przeprowadzania szkolen ocenie moze by¢ poddany
dobdr kadry i organizatorow, proces jego doboru i jego efektywnosé.
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EWALUACJA UStUG- SZKOLENIA

daje sie ona ujg¢ w dosc¢ prostej formie, pytamy bowiem o:

= czy odbiorcg ustug - szkolenia byli ci, dla ktorych byty przeznaczone?
= czy ustugi- szkolenie byty takie jak planowano?
= czy Swiadczenie ustug- szkolenia odbywato sie efektywnie?

METODY OCEN

ANKIETA EWALUACYJNA

stosowana na koncu szkolenia. Zawiera najczesciej sekwencje pytan o}
formie skal oraz pytania otwarte dotyczgce wszystkich najwazniejszych
elementow szkolenia. Zazwyczaj bada reakcje uczestnika. Umozliwia tatwg
analize i daje wyniki liczbowe proste do przedstawienia i interpretacii.

WYWIADY | ROZMOWY INDYWIDUALNE

w trakcie i na koncu szkolenia. Pracochtonne ale bardzo wszechstronnie
narzedzie, niezastgpione tam, gdzie chodzi o dane jakosciowe. Dobre i
przygotowane wywiady to wywiady z przygotowanym wczes$nigj
kwestionariuszem.

DYSKUSJE GRUPOWE

na koncu szkolenia i jakis czas potem. Bardzo efektywna technika jako$ciowa,
wymaga jednak profesjonalnego przeprowadzenia. Raczej nie nadaje sie do
prezentacji wynikow liczbowych.

‘ OBSERWACJA

caty czas trwania szkolenia. Wymaga dobrego przygotowania kwestionariusza
obserwacji i systematycznego prowadzenia notatek.

‘ TESTY WIADOMOSCI

na poczatku i na koncu szkolenia.
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‘ DOKUMENTY

na przyktad zapisy video - w trakcie szkolenia i po jego zakonczeniu

‘ ZEBRANIA OCENIAJACE

w trakcie i na koncu szkolenia.

‘ DANE STATYSTYCZNE

w kazdym momencie

‘ OPINIE EKSPERTOW

stosowane najczesciej po zakonczeniu szkolenia na podstawie innych metod
oceny.

‘ ANALIZA PONIESIONYCH KOSZTOW | UZYSKANYCH WYNIKOW

w trakcie i na koncu szkolenia

‘ DANE JAKOSCIOWE

odczucia

inicjatywa
Zaangazowanie

rozwoj

nowo nabyte umiejetnosci
atmosfera
zainteresowanie

44040400078

DANE ILOSCIOWE

konkretne wyniki
jakos¢

koszty

czas

frekwencja

inne

BRBRRDD
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A TWOJE NOTATKI
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