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Wprowadzenie

Czym jest ten przewodnik i co tu znajdziesz?

v Oddajemy w Twoje rece przewodnik trenerski, w ktérym znajdziesz informacje
dotyczace kluczowych umiejetnosci potrzebnych do przygotowania i
prowadzenia warsztatéw i szkolen metodami aktywnymi w pracy z osobami
dorostymi.

v W 10rozdziatach znajdziesz informacje praktyczne, zadania, pytania do dalszej
refleksji i inspiracje. Materiat obejmuje ponizsze zagadnienia:

I.  Specyfika pracy warsztatowej z osobami dorostymi
[l.  Odczego zacza¢ - diagnoza, czyli badanie potrzeb szkoleniowych
[1l.  Zasady konstrukcji programu warsztatow - jak przygotowac konspekt zajec¢?
IV.  Metody aktywizujgce w pracy z grupa
V. Komunikacjainterpersonalna jako podstawowa kompetencja trenerska
VI.  Proces grupowy - co to jest i jak z nim pracowac?
VII.  Opdrw pracy z grupa - dlaczego nie trzeba sie go ba¢?
VIIl.  Ewaluacja zajec - dlaczego warto o niej pamietac?
IX. Jakrozwijacsie w pracy trenerskiej - kilka porad i inspiracji na zakonczenie
X. Dalsza praca nad rozwojem trenerskim - wybrane pozycje bibliograficzne

Do czego przyda Ci sie przewodnik? Materiaty pomoga Ci:

v atrakcyjniej i efektywniej uczyc innych;
v poznac podstawy uczenia dorostych metodami aktywizujgcymi;

v przygotowa¢ sie do bardziej S$Swiadomego planowania i prowadzenia
warsztatow;

v przemyslec dalsze kroki wtasnego rozwoju trenerskiego.
Dla kogo? Czy ten przewodnik jest dla Ciebie?

v Jezelijestes osoba, ktéra stawia pierwsze kroki w prowadzeniu warsztatéw lub
chcesz pracowac z osobami dorostymi, stosujac metody aktywne, to ten
przewodnik jest dla Ciebie. Szczegdélnie polecamy go osobom, ktére pracujgw
bibliotekach.

Jak mozesz korzystac z tego przewodnika?
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Mozesz zacza¢ od przejrzenia przewodnika i podjecia decyzji, czy wolisz
przeczytac catg publikacje po kolei, czy tez skupisz sie na wybranych watkach.
Nastepnie przejdz do wtasciwej lektury. Dbaj o swoje zaangazowanie: wykonuj
¢wiczenia wprowadzajace, rob notatki, podkreslenia i rysunki. Odrywaj sie do
lektury, jesli chcesz sprawdzi¢ dane zagadnienie w innych zrodtach: wpisuj w
wyszukiwarke hasta, ktére zaintrygowaty Cie, zaniepokoity lub zaciekawity w
przewodniku, szukaj wiecej informacji na tematy, o ktérych chcesz wiedziec¢
wiecej, ktore zostaty potraktowane zbyt pobieznie lub sg stabo wyttumaczone.
Woracaj do wybranych fragmentéw przewodnika wedle potrzeb, w szczegdlnosci
podczas przygotowywania diagnozy potrzeb, pisania konspektu zajec lub gdy
czujesz sie niezbyt pewnie w pracy z grupg szkoleniowa.

Jesliuznasz, ze przewodnik sie sprawdzit, podziel sie nim z kolega lub kolezanka
Z pracy - niech inni tez rozwijaja swoje umiejetnosci trenerskie i prowadza
wyjatkowe, innowacyjne, ciekawe i skuteczne zajecia.
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l. Specyfika pracy warsztatowej z osobami dorostymi
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Zapytaj pie¢ dowolnie wybranych oséb o ich skojarzenia ze stowami ,uczenie sie” oraz o to,
jakie majqg nastawienie do uczenia sie.

W zaleznosci od osobowosci, wieku, wyksztatcenia i doswiadczen oséb, ktérym zadasz
pytanie, mozesz ustysze¢ bardzo réznorodne odpowiedzi. Prawdopodobnie wielu
dorostym uczenie skojarzy sie ze szkota. Czes¢ Twoich respondentéw moze tez nie
mie¢ najlepszych doswiadczen zwigzanych z edukacja formalna. Szkoty zorganizowane
sg wedtug modelu, ktory narodzit sie na przetomie XVIII i XIX wieku, kiedy Fryderyk
Wilhelm | wprowadzit w Prusach edukacje powszechng. Placéwki nauczania sterowane
byty centralnie przez sztab urzednikow, ksztatcity wedtug odgérnie ustalonych planéow
i serwowaty wychowankom odpowiednio przygotowang liste lektur. Wszystko dziato
sie pod opieka certyfikowanych nauczycieli. Pojawity sie lekcje, dzwonki oraz oceny.
Nauke rozumiano przede wszystkim jako przyswajanie konkretnych wiadomosci, za
podstawowe umiejetnosci uznawano zas pisanie, czytanie i dziatania algebraiczne.
Nacisk ktadziono na indywidualng prace kazdego z ucznidow - zajecia grupowe nie
odgrywaty waznej roli.

W pracy warsztatowej czesto prébujemy odejsé¢ od tego systemowego i nieco juz
przestarzatego podejscia. Chcac ksztatci¢ umiejetnosci i postawy, a nie tylko
przekazywac wiedze, trzeba zmieni¢ praktyke nauczania, dostosowujac jg do potrzeb
cztowieka dorostego, ktory uczy sie samoistnie, jednak inaczej niz w typowym systemie
szkolnym.

ZASADY UCZENIA SIEDOROStLYCH
W efektywnosci uczenia sie wazng role odgrywa komfortowe - zaréwno pod
wzgledem fizycznym, jak i psychologicznym - srodowisko. Ludzie lepiej ucza sie w

luznej, zrelaksowanej atmosferze, gdy nie czuja sie oceniani. Istotne jest, by mogli bez
zawstydzania i oSmieszania zadawac pytania. Proces uczenia sie zachodzi, kiedy osoby
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uczestniczace majg mozliwosé prébowania, testowania i popetniania btedéw. By méc
tak pracowad, osoba prowadzaca zajecia powinna pracowa¢ nad swojg postawg i
gotowoscig do powstrzymywania sie od oceniania. Wazne jest takze, by potrafita
wprowadzaé w grupie atmosfere wolna od oceniania.

W pracy z osobami dorostymi bardzo wazna jest umiejetno$¢ motywowania i
angazowania. Ludzie ucza sie, jesli majg swiadomos¢ celu, poczucie wptywu i
docenienia, dlatego wazne jest, by uczyli sie tego, co jest im potrzebne i co ich
interesuje. Przymus w tym przypadku nie przynosi wzrostu efektywnosci. Dobrze, by
ksztatcone umiejetnosci i zdobywana wiedza byty praktyczne: by uczestnicy rozwijali
to, co beda mogli wykorzystac¢ w zyciu. Dlatego tak istotne jest, zeby przed szkoleniem
zadbac¢ o poznanie oséb uczestniczacych oraz okreslenie poziomu ich wyjsciowych
umiejetnosci, wiedzy i potrzeb rozwojowych.

Dorosli potrzebuja decydowaé o swoim procesie uczenia sie. Maja juz zwykle bogaty
zaséb informacji i doswiadczen, ktéry mozna wykorzystywac, integrujagc go i
dobudowujac do niego nowe elementy z uznaniem dla dotychczasowej wiedzy. Warto o
tym pamietac¢ podczas tworzenia programu szkolenia i wybierania metod - w szkoleniu
nie powinno zabrakna¢ przestrzeni na to, by osoby uczestniczace dzielity sie tym, co
juz wiedza i potrafia.

Korzystne dla oséb dorostych jest, gdy mogg uczy¢ sie od innych osob w grupie, gdyz
to witasnie wspodtuczestnicy moga mieé¢ potrzebng, uzupetniajgca wiedze, a
przebywanie razem jest samo w sobie istotnym doswiadczeniem. Metodologia uczenia
ewoluuje w strone kolektywnego uczenia sie, co oznacza, ze kazdg osobe mozna
uznac za eksperta i ekspertke z szerokim dostepem do wiedzy (swojej wtasnej lub
tatwej do zdobycia porzez nowe technologie i internet). Od osoby prowadzacej coraz
rzadziej oczekuje sie, ze bedzie wyrocznia merytoryczna. Pozostaje ona
odpowiedzialna za proces uczenia sie i sprawny przebieg szkolenia - jej zadaniem jest
m.in. uwzglednienie w programie procesu grupowego i dobranie tresci i metod tak, by
ograniczy¢ opor oséb uczestniczacych zwigzany z procesem zmiany zachodzacym
podczas uczenia sie.

Przed poprowadzeniem warsztatéw zastanéw sie, jak zadbasz o:

v luzng, zrelaksowanga, wolng od oceny atmosfere;

v/ poczucie wptywu, decydowania o tym, czego i jak uczg sie osoby uczestniczace;
v praktycznosé, przydatnos$é rozwijanej wiedzy, postaw oraz umiejetnosci;

v docenienie wczesniejszych doswiadczen i wiedzy oséb uczestniczacych;

v kolektywny wymiar uczenia sie, uczenie sie od siebie nawzajem.
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Il. Od czego zaczac¢? Diagnoza, czyli badanie potrzeb
szkoleniowych
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Wyobraz sobie, Ze zapisates lub zapisatas sie na szkolenie (najlepiej przypomnij sobie
konkretny warsztat, na ktérym ostatnio bytes lub bytas - albo taki, na ktéry chetnie bys sie
wybrat, wybrata). Czego sie spodziewasz? Na czym Ci zalezy? Zréb liste swoich oczekiwan.

Zapewne wymienione oczekiwania wyptywaja z Twoich potrzeb. Czes¢
prawdopodobnie dotyczy meritum: chcesz, by szkolenie dostarczyto Ci nowej wiedzy
lub umiejetnosci, by rzucito nowe $wiatto na rzeczy, ktére Cie interesuja. Ten obszar
oczekiwan wynika z potrzeb rzeczowych i cho¢ jest bardzo wazny, czesto réwnie
istotne sg dwa inne. Najprawdopodobniej oczekujesz takze bardzo konkretnych
informacji: np. kiedy odbedzie sie szkolenie, o ktérej godzinie sie rozpocznie i jak dtugo
bedzie trwac, czy potrzebujesz sie do niego jakos przygotowaé, czy na miejscu bedg
napoje lub positki. To wszystko, co dotyczy organizacji i logistyki, to potrzeby
proceduralne. Trzecim obszarem potrzeb, uaktywniajgcym sie takze w kontekscie
szkolenia, s3 potrzeby psychologiczne. Oczekujesz (by¢ moze nieswiadomie), ze
bedziesz w trakcie szkolenia traktowany lub traktowana z szacunkiem, sprawiedliwie,
powaznie, z uznaniem wobec tego, kim jestes i co robisz. Uczestnicy Twojego szkolenia
pod tym wzgledem nie réznig sie diametralnie od Ciebie. Potrzebujecie podobnych
rzeczy, choc sposéb zapewniania ich bedzie rézny w zaleznosci od roli, jaka petnicie na
szkoleniu. Osoba prowadzaca jest do pewnego stopnia odpowiedzialna za zadbanie o
potrzeby drugiej strony (i oczywiscie wtasne). Dlatego w ramach przygotowan
powinnas lub powinienes sprawdzi¢ oczekiwania osob, ktére wybieraja sie na Twoje
szkolenie.

Wroéc¢ do listy swoich potrzeb jako uczestnika szkolenia. Ktérego obszaru one
dotyczyty? Najprawdopodobniej wymienitas lub wymienite$ potrzeby merytoryczne,
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ewentualnie w jakims$ wymiarze takze proceduralne. O psychologicznych zazwyczaj nie
mowimy, ale czesto to ich zaspokojenie stanowi o komforcie uczenia sie na szkoleniu -
nawet jesli uczestnicy nie méwig o tym, ze chcieliby by¢ ,dobrze” przez Ciebie
traktowani, to i tak tego oczekuja.

W ramach przygotowan dobrze jest przeprowadzi¢ badanie potrzeb, by dopasowacd
tresci, forme i metody szkoleniowe do potrzeb odbioréw dziatania edukacyjnego.

Z jednej strony diagnoza stuzy zebraniu wiedzy o osobach szkolonych (kim sa, jak
dziataja, na czym polega ich praca), by osoba prowadzaca miata poczucie, Ze je rozumie.
Z drugiej strony trzeba sprawdzi¢ tez poziom wyjsSciowy i poziom aspiracji procesu
rozwojowego. W tym celu warto zapyta¢ osoby: (1) Jak jest obecnie? (2) Jak byc¢
powinno?

Diagnoza potrzeb szkoleniowych to okreslanie tzw. luki kompetencyjnej u oséb
uczestniczacych. Jej celem jest znalezienie odpowiedzi na trzy pytania:

v Jakie zasoby, kompetencje osoby uczestniczace juz maja, a jakich im brakuje?

v Jakie kompetencje sg potrzebne do wprowadzenia pozadanej zmiany (w
zachowaniu o0séb, w organizacji lub instytucji, w systemie)?

v Ktore z brakujacych kompetencji s3 mozliwe do nabycia, rozwiniecia czy
wzmochienia podczas planowanego szkolenia?

Zbieranie oczekiwan to istotna kompetencja potrzebna osobom prowadzacym
szkolenia. Mozesz rozwijac jg przez lekture publikacji poruszajacych to zagadnienie lub
poprzez doswiadczenie. Na poczatku proponujemy Ci przyjrze¢ sie czterem
najpopularniejszym metodom diagnozy (mozesz dobierac je w zaleznosci od sytuacji).

1. Wywiad pogtebiony z organizatorem lub zleceniodawca

Przygotuj sobie liste rzeczy, ktore chcesz wiedzie¢ o szkoleniu i osobach
uczestniczacych. Wypisz wszystko, co przychodzi Ci do gtowy, i utdéz z tego wstepny
scenariusz wywiadu. Pamietaj o sprawdzeniu, jakie sg oczekiwane cele, kim s3
uczestnicy, jakie sg zasady ich uczestnictwa, jaki jest kontekst organizowania szkolenia
(czemu jest organizowane, czy jest odpowiedzig na konkretne zdarzenie) itp. Nastepnie
przeprowadz rozmowe z osobg zamawiajaca szkolenie. Na poczatku daj jej powiedzie
wszystko, na czym jej zalezy. Nastepnie wré¢ do swojej listy - dopytaj o to, co nie
zostato powiedziane, a co jest dla Ciebie istotne. Staraj sie trzymac scenariusza
rozmowy, ale daj tez swobodnie odpowiada¢ swojemu rozmoéwcy. W trakcie wywiadu
rob notatki, a bezposrednio po zakonczeniu rozmowy uzupetnij je o zapamietane
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informacje. Sama rozmowa bedzie zapewne trwata okoto godziny, ale najlepiej zostaw
sobie na wywiad i spisanie notatek minimum pottorej godziny.

Jesli  jako Dbibliotekarka masz podzieli¢ sie na kongresie bibliotek swoim
doswiadczeniem z prowadzenia zaje¢ komputerowych z seniorami, to prawdopodobnie
bedziesz dobrze ,czuta” grupe docelowa (inne bibliotekarki) i trafisz w jej potrzeby.
Jesli natomiast duza firma zaprosi Cie na zajecia dla swoich pracownikéw, bo w ramach
dziatan odpowiedzialnych spotecznie planuje wzmocni¢ wspotprace z instytucjami ze
swojego otoczenia, prawdopodobnie potrzebujesz zebra¢ dodatkowe informacje.
Czego chcesz sie dowiedzie¢ o osobach, ktére przyjda na szkolenie? Jakie pytania
pomogtyby Ci zrozumiec, dlaczego duza firma zamawia u Ciebie szkolenie?

2. Wywiady z potencjalnymi osobami uczestniczacymi

Postaraj sie przed spotkaniem nawigzac kontakt z osobami uczestniczacymi. Wybierz
od trzech do pieciu 0séb (losowo lub wedle kryteriow, ktére sg dla Ciebie istotne w tym
kontekscie, takich jak np. wiek, staz pracy, pte¢, funkcja w organizacji) i przeprowadz z
nimi rozmowe podobng do wywiadu pogtebionego. Powinna by¢ ona jednak nieco
krotsza i trwaé maksymalnie p6t godziny. W rozmowie skoncentruj sie na motywacjach
do uczestnictwa, wczesdniejszych doswiadczeniach szkoleniowych, preferowanych
metodach, a przede wszystkim - oczekiwaniach merytorycznych. Taki wywiad to tez
sSwietna okazja, by zrozumiec¢ swiat osoby uczestniczacej i kontekst uczenia sie (w
jakich okoliczno$ciach zyje i pracuje, do czego potrzebne bedza jej wiedza i
kompetencje ze szkolenia).

3.  Ankieta przedszkoleniowa

Narzedzie to ma wiele zalet, ale i ograniczenia. Za pomocga ankiety dajesz mozliwosé
wypowiedzenia sie wszystkim osobom uczestniczacym w szkoleniu w dos¢ swobodny
swobod (zazwyczaj zadaje sie kilka pytan, ale zostawia przestrzen takze na
spontaniczne odpowiedzi). Pozwoli Ci ona dotrze¢ do duzej grupy ludzi, jednak
pamietaj, ze bez osobistego kontaktu niektérym moze zabrakna¢ motywacji do
zaangazowania sie w te forme badania. Zdarza sie, ze osoby wypisujg zaledwie kilka
zdan, czesto bardzo ogélnikowych i bez rozwiniecia watkéw, na ktérych Ci zalezy.
Staraj sie nie oceniac tego, jak ktos wypetnit ankiete. Moze sie zdarzy¢, ze dana osoba
nie lubi pisa¢, analiza nie jest jej mocng strong, ma niskg motywacje do uczestnictwa,
nie miata czasu lub po prostu nie wie, czego spodziewac sie po szkoleniu. Moze kazano
jej przyjs¢, moze zainteresowat jg tytut, ale ma mato wiedzy na dany temat, wiec nie
wie, co napisa¢. Czytaj ankiety uwaznie, wyciggaj wnioski, pamietajgc jednak o
ograniczeniach tej metody.
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4. Sprawdzenie potrzeb, oczekiwan i obaw na poczatku szkolenia

Jest wiele metod, by w interaktywny sposdéb przeprowadzi¢ rozmowe na temat
oczekiwan wobec szkolenia w module wprowadzajacym. Najprostszg jest burza
pomystéw - rzucenie pytania i zebranie odpowiedzi na forum. Jest to metoda szybka i
sprawna, ale wymaga od osob uczestniczacych duzej ekspozycji na samym poczatku
spotkania, dlatego nie spodziewaj sie pogtebionych odpowiedzi i zabrania gtosu przez
wszystkich. Cze$¢ osdb wycofa sie, bo nie ma smiatosci méwic na forum, czesé bedzie
sie obawiata oceny, inni nie bedg umieli szybko zebra¢ mysli i ich wypowiedziec.
Dlatego czesta praktyka trenerska polega na podzieleniu ludzi na pary lub
kilkuosobowe grupki i rozdaniu np. matych karteczek, by uczestnicy wymienili sie
opiniami w bezpieczniejszych warunkach, zapisali je i jako grupa upublicznili na forum.
Gtoéwna wada tej sprawdzonej, dobrej i popularnej metody jest wtasnie to, ze jest
czesto stosowana, wiec dla czesci 0sdb uczestniczacych moze by¢ nudng rutyna. Jesli
chcesz przeprowadzi¢ modut zbierajagcy oczekiwania podczas wtasnego szkolenia,
przypomnij sobie, jak wygladat on na spotkaniach, w ktérych brates lub bratas udziat,
poszperaj w podrecznikach trenerskich lub przetestuj swoje pomysty. Nie pomijaj
jednak tego elementu. To wazny moment - zaréwno pod wzgledem diagnostycznym
(daje Ci informacje o grupie), jak i pod wzgledem procesowym (pozwala osobom
uczestniczagcym wzigé odpowiedzialnos¢ za uczenie sie i przetamac sie do zabierania
gtosu na forum).

W zaleznosci od dtugosci szkolenia, liczby oséb uczestniczacych i okolicznosci
organizacyjnych mozesz wybrac¢ okreslong metode badania potrzeb. Bardzo zasadne
jest jednak taczenie metod, a nawet przeprowadzenie ich wszystkich. W ten sposéb
dobrze poznasz osoby, z ktérymi spotkasz sie na szkoleniu, oraz ich potrzeby, a to
pozwoli Ci adekwatnie dobrac tres¢, forme i metody sprzyjajagce uczeniu sie na Twoim
szkoleniu.
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IIl. Zasady konstrukcji programu warsztatow - jak
przygotowac konspekt zajec?
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Dobrze przygotowany plan dziatania na warsztacie to potowa sukcesu. Dzieki niemu mniej sie
stresujesz oraz masz dobrze przygotowanq strukture odpowiadajgcq zbadanym wczesniej
oczekiwaniom - jest mniejsze ryzyko, ze cos pdjdzie nie tak. Zanim zaczniesz konstruowac
program, odpowiedz sobie jednak na pie¢ pytan wprowadzajqcych. Podajemy je w losowej
kolejnosci. Utéz je tak, by stworzyty logiczng catosé (prawidtowq kolejnos¢ mozesz sprawdzic
na koncu rozdziatu).

« Co ma byc¢ na nim przekazane?

v’ Czego potrzebujesz, aby zrealizowac program?

v’ Dlaczego warsztat powinien by¢ przeprowadzony?
 Po co ma by¢ przeprowadzony?

v’ Jak ma by¢ przekazane?

Przed przystgpieniem do budowania programu szkolenia odpowiedz na powyzsze
pytania najprosciej, jak potrafisz. Ponizej przedstawiamy wskazowki, jak to zrobic.

KROK 1: DLACZEGO?

Rozwaz, jakie sg okolicznosci prowadzenia szkolenia.

Zastanow sie, czy jest to spotkanie zamkniete (dla konkretnej grupy oséb, ktére mozesz
wczesniej poznac poprzez ankiety czy wywiady, np. grupy seniorow, ktérzy przychodza
stale do biblioteki i chetnie biorg udziat w regularnych, dtuzszych kursach) czy otwarte
(przyjs¢ moze kazda osoba po wczesniejszym zapisaniu sie, np. rodzice dzieci w wieku
2-5 lat, ktérych chcesz nauczy¢ dobrych nawykéw zwigzanych z czytaniem ksigzek
dzieciom).
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Moze wiesz, czy osoby przychodzg dobrowolnie, czy tez zostaty na szkolenie
skierowane. To istotny czynnik ksztattujacy motywacje: im wieksza dobrowolnos¢, tym
z reguty wieksza che¢ rozwoju. Osoby delegowane na szkolenie moga w ogéle nie mie¢
ochoty na nim by¢, a tym bardziej aktywnie sie uczy¢.

Sprawdz, czy organizator ustalit jakies kryteria doboru uczestnikéw lub samodzielnie
zdecyduj, czy wazne jest, by byta to konkretna grupa (np. wiekowa, zawodowa, inna) lub
by osoby uczestniczace miaty juz okreslony poziom wiedzy, kompetencji i zaséb
doswiadczen. Zastanéw sie: jakie mogg by¢ korzysci, a jakie minusy wynikajace z
prowadzenia zaje¢ tylko dla senioréw lub dla mtodziezy? | odwrotnie: jakie sg zalety
oraz wady szkolen, na ktérych potaczysz te grupy?

Sprébuj ustali¢, kim bedg osoby uczestniczace: w jakim sg wieku, jakiej ptci, jakie sg ich
wczesniejsze doswiadczenia szkoleniowe. Oczywiscie zbadaj tez ich potrzeby
edukacyjne.

KROK 2: PO CO?

To etap refleksji nad celami zaje¢. Zanim zaczniesz spisywac¢ konspekt, musisz
wiedzie¢, co chcesz osiggnaé z grupa poprzez prace edukacyjna. Do czego bedziecie
zmierzac?

Formutuj cele z perspektywy osoby uczestniczacej w zajeciach, a nie osoby
prowadzacej. Nazwij cele w jezyku korzysci (co osoby zyskaja, o co sie wzbogaca, w
czym sie rozwing). W ten sposob tatwiej bedzie Ci pokaza¢ osobom uczestniczacym,
dlaczego udziat w szkoleniu moze by¢ dla nich korzystny.

Na przyktad zapisz cele w taki sposéb:

v Poznasz techniki szybkiego czytania.
v Nauczysz sie szybciej czytac.

Nie pisz ich w ten sposéb:

4 ;  techmikisrvbki o
CELE:
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KROK 3: CO?

Nastepnym etapem tworzenia programu szkoleniowego jest wybor tresci
szkoleniowych. Wybierz i zapisz bez szczegdlnego zastanawiania sie wszystkie
zagadnienia wazne w danym temacie, a nastepnie przeanalizuj je pod wzgledem tego,
co wiesz o osobach uczestniczacych (kim sa, jakie maja potrzeby edukacyjne). Selekcja
tresci jest niezwykle istotna, choé czesto stanowi wyzwanie - dla osoby prowadzacej
wszystko, co wie i potrafi, moze wydawac sie niezbedne i warte przekazania. Jednak
osoby uczestniczace majg swoje ograniczenia i mozliwosci przyjmowania nowych
rzeczy, dlatego po wybraniu tresci szkoleniowych uszereguj je pod wzgledem stopnia
waznosci. Zastanéw sie:

v’ Co musi by¢ przekazane podczas warsztatu?
v’ Copowinno by¢ przekazane?
v Comoze by¢ przekazane?

Utozenie tych priorytetow utatwi Ci zaplanowanie warsztatu oraz modyfikowanie
programu na biezaco w razie koniecznosci (np. jesli okaze sie, ze masz pét godziny
wiecej lub mniej na przeprowadzenie zajed).

KROK 4: JAK?

Dopiero na tym etapie dobierz metody pracy. Postaraj sie o jak najwieksza
réznorodnos¢ aktywnosci, w grupie bowiem zazwyczaj pojawig sie bardzo rézne osoby.
Mimo ze kazdy uczy sie na swdj wtasny sposdb, istniejg kategoryzacje pomagajace
wyodrebni¢ osoby

o zblizonych preferencjach edukacyjnych. Jedng z metodologii uwzgledniajaca style
uczenia sie jest podejscie Davida Kolba. Wyrdznit on cztery wymiary uczenia sie.

UCZENIE SIE przez ODCZUWANIE UCZENIE SIE przez PATRZENIE |
(osobiste zaangazowanie) StUCHANIE

(refleksyjna obserwacja)

e uczenie sie ze specyficznych

doswiadczen e ogladanie lub stuchanie réznych
e odnoszenie sie do ludzi perspektyw
e wrazliwos$¢ na odczuciai ludzi e cierpliweistaranne osady oparte

na zebranych danych
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Uczenie sie przez MYSLENIE Uczenie sie przez DZIALANIE
(logiczna analiza) (aktywne eksperymentowanie)
e systematyczne teoretyzowanie i e eksperymentowanie, wptywanie na
planowanie sytuacje, zmienianie sytuacji
e petne zrozumienie sytuacji przed e podejmowanie ryzyka
dziataniem e dziatanieiprzygladanie sie
rezultatom

Zeby zilustrowac to przyktadem, pomyslmy, jak ludzie ucza sie jazdy na rowerze. Jedni
najpierw przygladaja sie innym, ogladaja filmiki na YouTubie i zbierajg jak najwiecej
informacji o tym, jak jezdzi¢, zanim sprobujg sami. Inni beda potrzebowali kontaktu z
druga osobg (rodzicem, réwiesnikiem), ktéra bedzie potrafita doktadnie im wszystko
objasnic. Nie tylko pokaze wzér do nasladowania, ale takze odpowie na pytania, cho¢by
i 0 to, jak skonstruowany jest rower. Cze$¢ osob jednak po prostu usigdzie narowerze i
pojedzie, nie baczac, ile upadkéw bedzie je ta nauka kosztowata. A jeszcze inni musza
poczeka¢ na mito$¢ swojego zycia i dopiero wtedy, chcac podazy¢ za nig na
romantycznej wycieczce, sprébujg swoich sit na jednosladzie. Czy potrafisz juz
dopasowac konkretng osobe do stylu uczenia sie wedtug Davida Kolba?

Jesli chcesz rzeczywiscie zaangazowac osoby uczestniczace, postaraj sie zaplanowac go
z mys$lg o réznych stylach uczenia. Pamietaj tez, ze najprawdopodobniej osoby doroste
przyjda na szkolenie, by poprawi¢ lub zmieni¢ sposdb wykonywania pewnych
czynnosci. Osoby uczestniczace bedg oczekiwaé nowej wiedzy, czyli nowych informacji,
lub nowego rozumienia posiadanej wiedzy. Przyjda po nowe umiejetnosci indywidualne
lub interpersonalne (by nauczy¢ sie robienia czego$ nowego lub robienia tego w nowy
sposob). Czesto bedzie temu towarzyszy¢ refleksja nad wtasnymi wartosciami i
przekonaniami, czyli zmiana postaw.

Po dobraniu tresci i metod szkoleniowych ustal przebieg zaje¢. W ten sposéb
powstanie Twoj konspekt. Spisz go, by mie¢ go przy sobie na warsztacie - nie raz
uratuje Ci zycie! Zwykle im bardziej doswiadczony trener lub trenerka, tym mniej
szczegdtowy konspekt, jednak zalecamy osobom, ktére zaczynajg przygode z
metodami aktywnymi, by doktadnie rozpisywaty poszczegélne elementy zajec, a nawet
testowaty je - przed lustrem czy na bliskich.

WZOR KONSPEKTU ZAJEC
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Tytut szkolenia:

TYTUL AKTYWNOSCI LUB CWICZENIA I:

Czas trwania:

Cele:

Gtéwne przekazy, mysli lub zdania, ktére majg zapamietac osoby uczestniczace:

Przebieg ¢wiczenia krok po kroku:

TYTUL AKTYWNOSCI LUB CWICZENIA II:
Czas trwania:

Cele:

Gtéwne przekazy:

Przebieg ¢wiczenia krok po kroku:

Przygotowujac konspekt, pamietaj, ze czesto jedne zajecia lub jeden modut
warsztatowy to jedna aktywnos¢ poprowadzona przez caty cykl uczenia. Nie zarzucaj
grupy zadaniami, przezyciami i materiatem.

Do stworzenia programu mozesz wykorzystac¢ ponizszg ogdélng strukture szkolenia.

e nieformalne przywitanie
e formalne przedstawienie sie oséb prowadzacych i oséb
MODUL uczestniczacych

WPROWADZAJA przedstawienie celéw szkolenia
cY zebranie oczekiwan i potrzeb

weryfikacja oczekiwan pod katem celéw szkolenia
zasady wspotpracy
integracja: lodotamacze
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e sekwencja tresci i metod: od tatwiejszego do
trudniejszego, od znanego do nowego

e powigzania miedzy aktywnosciami (ptynnos¢ aktywnosci i
tresci szkoleniowych)

e naprzemiennos¢ typéw zadan (dynamiczne - spokojne,
angazujace emocjonalnie - angazujagce poznawczo,
grupowe - indywidualne)

e stosowanie cyklu Kolba

MODULY
MERYTORYCZNE

MODUL e podsumowanie

ZAMYKAJACY e ewaluacja
e pozegnanie

Planujac kazda z aktywnosci, zadawaj sobie pytanie: po co to robie?

Czy robie to, by pobudzi¢ myslenie, wywrze¢ emocje, rozpoczaé dyskusje, rozruszaé
ludzi, da¢ przyktad, pozwoli¢ odetchnac¢ lub dac ujscie energii? Kazda aktywnos¢, do
ktorej zapraszasz osoby uczestniczace, ma czemus stuzy¢ - w ten sposdb szanujesz
czas, emocje, zaangazowanie, a nawet ciato uczestnikow.

Kazda aktywnosc staraj sie wpisa¢ w cykl uczenia, ktéry David Kolb stworzyt z myslg o
réznych stylach uczenia.
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Zatozenia koncepcji Kolba sg nastepujace:

v Uczenie sie ma charakter cykliczny, a punktem wyjscia jest w nim

doswiadczenie.

Doswiadczenie stanowi podstawe do obserwacji i refleks;ji.

Z etapu refleksji przechodzimy do etapu analizy, kiedy uogdlniamy

doswiadczenie i na tej podstawie formutujemy hipotezy dotyczace

prawidtowosci.

v Konieczny jest czwarty element - testowania lub zastosowania nowej
umiejetnosci.

4
4

CZESC I: DOSWIADCZENIE
v Zastanéw sie, na czym bedzie polegato doswiadczenie.

Przyktad: osoby uczestniczace obejrza film, przeczytajg tekst lub studium
przypadku, zrobig doswiadczenie, przejda przez symulacje, wystuchajg audycji
lub podcastu, zagrajag w gre, quiz, zrobig wywiad, film, zdjecie.

Fundusze . Unia Europejska
Eolllsll':gfjskle ng:lfg ospolita . Europejski Fundusz
yfrowa - ozwoju Regionalnego
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v Przygotuj polecenie lub instrukcje, ktéra podasz ustnie, napiszesz na tablicy,
wydrukujesz na karcie pracy.

v Jaki materiat wykorzystasz i jak go zdobedziesz?

CZESC 1l: PODSUMOWANIE OBSERWACJI | REFLEKSJA

v Przemysl, jakie pytania zadasz, by zebra¢ wrazenia, emocje, odczucia
uczestnikow.

O odczucia i wrazenia warto pyta¢ na poczatku tej czesci, poniewaz osoby
intensywnie przezywajgce doswiadczenie, pozostajagce w emocjach, nie beda
umiaty skupic sie na wnioskach, czyli aspekcie poznawczym refleks;ji.

v Ut6z pytania, ktére zadasz, by zebraé¢ obserwacje, przemyslenia i wnioski
uczestnikow.

Warto zaczag¢ od pytania o fakty: co zrobilismy? co sie dziato? co
zaobserwowaliscie? Nastepnie mozesz zapyta¢ o wnioski: czemu to stuzyto? po
co byto to ¢wiczenie? czego sie nauczytes lub nauczytas?

v  Ustal forme, w ktorej przeprowadzisz ten etap aktywnosci.

Mozesz wybrac dyskusje, formularz, chmure skojarzen, kostke z pytaniami, karty
z wizualizacjami itp.

CZESC lll: WNIOSKI Z DOSWIADCZENIA, WIEDZA, UOGOLNIENIE
DOSWIADCZENIA

v Okresl przekaz éwiczenia, czyli zdanie lub sformutowanie, ktére chcesz, by
zapamietaty osoby uczestniczace. Brzmi ono tak:

v Przygotuj forme, w ktérej wprowadzisz ten element wiedzy. Moze to byc¢
np. prezentacja ekspercka, filmik z nagrang wypowiedzig ekspercka, artykut do
przeczytania, seria pytan i odpowiedzi, zadanie samodzielnego wyszukania
okreslonych informacji przez uczestnikéw i uczestniczki (np. w internecie).
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CZESC IV: ZASTOSOWANIE

v Pomysl, jak sprawdzi¢, czy osoby znaja to zjawisko z wtasnego Zzycia lub
potrafig podac przyktady.

v Zastandw sie, co majg zrobi¢ z nowa wiedza lub umiejetnoscia.

v’ Zaproponuj sposob, w jaki moga przetestowac wiedze lub umiejetnosci.

Czes¢ zastosowania bywa pomijana na zajeciach. Cho¢ nie zawsze da sie jg gtadko
wplesé

w program szkolenia, warto sie o to postarac, bo to dzieki niej osoba uczestniczaca
wie, Ze nauczyta sie czegos waznego, co ma praktyczne przetozeniem na jej zycie.

Czasem zastosowanie ma forme zadania do przemyslenia lub wykonania po
zajeciach - to tez dobre rozwigzanie, cho¢ niektére rzeczy warto omowic i
przecwiczy¢ w grupie, pod okiem osoby prowadzacej, kiedy mozna poréwnac swoje
przemyslenia z innymi.

KROK 5: CZEGO POTRZEBUJESZ?

Na ostatnim etapie przygotowywania konspektu zaje¢ spisz wszystko, czego
potrzebujesz do przeprowadzenia szkolenia. Pomysl, jakie materiaty, rekwizyty i
pomoce beda Ci potrzebne. Przed szkoleniem zgromadz je, posegreguj, wytdz i oznacz,
by wiedzie¢, z czego bedziesz korzysta¢ w odpowiednim momencie zaje¢ i mie¢ to pod
reka.

Rozwiazanie zadania wprowadzajacego
Kolejnos¢ etapow w procesie przygotowywania konspektu:

1. Dlaczego warsztat powinien byc¢ przeprowadzony?
2. Pocoma by¢ przeprowadzony?

3. Comaby¢ nanim przekazane?

4. Jak maby¢ przekazane?

5. Czego potrzebujesz, aby zrealizowac program?
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IV. Metody aktywizujace w pracy z grupa

Gdy ustysze, zapomne,
Gdy ustysze i zobacze, zapamietam,
Gdy ustysze, zobacze i porozmawiam, zrozumiem,
Gdy ustysze, zobacze, porozmawiam i zrobie, zdobywam
sprawnosc¢ i wiedze,
Gdy ucze innych, dochodze do mistrzostwa.
Mel Silberman

Woygtoszenie angazujacego wyktadu jest sztuka, ale nawet najciekawsza prezentacja
zmieni dotychczasowy sposdb zachowania, widzenia i przezywania rzeczywistosci co
najwyzej

u 25% o0sob uczestniczacych w szkoleniu. Po przeczytaniu poprzedniego rozdziatu
powinienes lub powinnas wiedzie¢, do oséb o jakim stylu uczenia trafi wyktad. Aby
pomoc rozwijac sie pozostatym 75% oséb, musisz wtaczyc do programu szkolenia takze
inne aktywnosci.

Zajecia prowadzone metodami aktywizujgcymi s o tyle trudniejsze, ze zajmuja wiecej
czasu

i mogg wiazac sie z duzym zaangazowaniem emocjonalnym - najczesciej po stronie
uczestnikéw i uczestniczek zaje¢, a niekiedy i osoby prowadzacej. Dlatego tez
wymagaja od trenera lub trenerki wiekszej uwaznosci. Ich najwiekszym plusem jest z
kolei to, ze wykorzystujg wiedze i doswiadczenie uczestnikdw oraz uczestniczek zaje¢,
czyli trafniej odpowiadaja na potrzeby oséb dorostych.

RODZAJE METOD AKTYWIZUJACYCH'

v’ Najbardziej znanymi metodami aktywizujacymi sg wszelkiego rodzaju dyskusje
(debata ,za i przeciw”, panelowa, plenarna, oksfordzka, sokratejska, metaplan,
metoda szesciu kapeluszy de Bono).

v Stosuje sie tez metody oparte na wizualizowaniu materiatu: mapy mysli, mapy
skojarzen, rysowanie ilustracji i komikséw, sporzadzanie plakatéw, uktadanie
rebuséw czy wystawe interaktywna. Przy tym typie ¢wiczen istotne jest

! Rozbudowane opisy metod wraz z przyktadami fatwo odnaleZé w publikacjach dostepnych w internecie. W
ostatnim rozdziale tej publikacji znajdziesz odno$nik bibliograficzny do artykutu Anny Klimowicz dotyczacy
metod aktywizujacych, ktéry goraco polecamy.
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zaprojektowanie sytuacji uczenia w taki sposéb, by osoby mogty prezentowad
rezultaty swojej pracy.

v’ Na szkoleniach wykorzystuje sie réwniez metody oparte na umiejetnosciach
analitycznych, takie jak: ustalanie priorytetéow, poszukiwanie rozwigzan,
wyszukiwanie i formutowanie argumentéw, burze mézgdw, drzewko decyzyjne,
studium przypadku oraz analize SWOT. Metody aktywizujace nie tylko wiec
stuzg réznym celom, ale tez angazuja rézne umiejetnosci i odpowiadajg réznym
stylom uczeniasie.

v Silnie aktywizujagcym typem metod, ktéry wymaga zaawansowanych
umiejetnosci trenerskich, jest z kolei symulacja czy wchodzenie w role. To
metody, ktore ucza rozumienia réznych motywéw zachowan, wyrazania mysli i
uczué, rozumienia ztozonych zjawisk interpersonalnych. W tym celu
wykorzystywane moga byc¢ najrézniejsze gry i zabawy dydaktyczne, odgrywanie
scenek, przeprowadzanie wywiadéw, ankiet i sondazy, techniki dramowe.

Aby efektywnie korzystac¢ z metod aktywizujacych i uczyé przez doswiadczenie, nalezy
najpierw stworzy¢ atmosfere zyczliwosci i bezpieczenstwa oraz zintegrowac grupe. Nie
warto zmusza¢ nikogo do aktywnosci. Praca z wykorzystaniem tego typu metod
sprawdza sie najlepiej w grupach liczacych 3-5 oséb, dlatego przy wiekszej grupie
szkoleniowej (zazwyczaj optymalna grupa to 16-20 osdb) dziel jg na mniejsze zespoty.
Stosowanie metod aktywnych wymaga tez skrupulatnego zaplanowania kolejnosci
¢wiczen. Zadania powinny ptynnie taczy¢ sie ze sobg, wynikaé jedno z drugiego (np.
dobrze jest, gdy etap zastosowania staje sie etapem doswiadczenia kolejnego cyklu
Kolba) oraz uktadac sie w logiczng cato$é. Metody aktywizujace angazuja mysli, emocje
i dziatania, dlatego wymagajg od o0sdb uczestniczacych pewnej gotowosci na ryzyko i
ekspozycje. Wspieraj uczestnikéw, doceniajac ich postepy i pomagajac im dostrzec ich
wtasng sprawczosé: réb podsumowania i sesje informacji zwrotnych, wyrazaj uznanie
dlaich pracy, chwal jak najczesciej za dobrze wykonane zadania.

AKTYWIZOWANIE ZA POMOCA NOWYCH TECHNOLOGII

Aby w petni zadbaé o wszystkie osoby uczestniczace i odpowiedzieé na ich preferencje
dotyczace metod szkoleniowych, a zarazem wpisaé sie w specyfike wspdtczesnych
czasow (réznorodnosé i zmiennos$é wiedzy - w tym rézne zrddta pozyskiwania wiedzy)
warto wykorzystywa¢ nowoczesne technologie w edukacji. Czas pandemii pokazat, jak
wazne jest umiejetne wykorzystywanie narzedzi do pracy zdalnej. Jesli wiec chcesz
uczy¢ na miare XXI| wieku, powiniene$s lub powinnas siega¢ po technologie
informatyczne w edukacji. Komputer, tablet lub telefon moga by¢ dla Ciebie przyjazna
pomoca dydaktyczna.

Pierwszym sposobem zastosowania nowych technologii na szkoleniu jest
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wykorzystywanie prezentacji multimedialnych (np. przygotowanych w programie
Power Point lub Prezi). Czytelne i atrakcyjne wizualnie prezentacje wspierajg proces
uczenia. Mozesz wtaczy¢ w projekt prezentacji animacje elementéw slajdéw i samych
slajdéw, dodac filmy i dzwieki.

Nowe technologie moga by¢ przydatne takze w dystrybuowaniu materiatow
szkoleniowych. Najprostszym sposobem bedzie wystanie pomocy dydaktycznych,
publikacji lub innych plikéw multimedialnych mailem, ale mozna tez stworzy¢ w
internecie przestrzen, ktorej udostepnisz osobom uczestniczagcym materiaty
poszkoleniowe, efekty prac, zdjecia grupowe na pamiatke. Mozesz korzystaé z narzedzi
takich jak: dysk Google, Dropbox, Google Classroom lub innych.

Jesli chcesz pobudzi¢ osoby uczestniczace do aktywnego udziatu w procesie uczenia
sie, mozesz zacheci¢ je do poszukiwania wiadomosci w internecie w trakcie zajec lub
miedzy nimi (o ile to spotkania cykliczne). W program szkolenia warto wtgczyc
¢wiczenie, ktére polega na samodzielnym szukaniu informacji z uzyciem komorki lub
komputera.

Zadania z uzyciem nowych technologii to takze robienie i analizowanie na zajeciach
zdje¢ wykonanych aparatem cyfrowym lub telefonem komérkowym. Jest to ciekawa i
czesto angazujgca aktywnos¢ wymagajaca skupienia sie na detalu i wspierajaca
wzrokowy oraz kinestetyczny styl uczenia sie.

Inne aktywnosci multimedialne, ktére odpowiadajg na potrzeby oséb o wizualnym i
kinestetycznym stylu uczenia sie, to ¢wiczenia na tabletach i praca z tablica
interaktywna. Dzieki nim osoby uczestniczace, poza oglagdaniem obrazéw i czytaniem
tekstéw, moga wchodzi¢ w fizyczne interakcje z materiatem, polegajace np. na
przesuwaniu tekstu czy obrazéw rekami.

Bardziej zaawansowanym, ale kreatywnym sposobem wykorzystania nowych
technologii jest tworzenie rysunkow, tekstow i animacji za pomoca prostych
programow (chocby Paint) lub bardziej zaawansowanych aplikacji (np.
www.biteable.com). Technika ta powinna by¢ przystepna dla uczestnikéw, ktérzy maja
podstawowe umiejetnosci obstugi narzedzi mobilnych.

Takze w trakcie tradycyjnego szkolenia prowadzonego w sali szkoleniowej mozna
uzywac aplikacji, programow i gier edukacyjnych, zaréwno do pracy indywidualnej, jak
i grupowej. Popularne jest np. tworzenie i prowadzenie wtasnych quizéw za pomoca
strony internetowej lub aplikacji Kahoot. Tego typu narzedzia pozwalajg opracowywac
wtasne zabawy edukacyjne, ktére mozesz nastepnie udostepnic¢ innym uzytkownikom.

Jeszcze innym sposobem wykorzystania TIK w edukacji jest tworzenie kurséw
internetowych. Kursy tego typu moga zosta¢ catkowicie przeniesione do internetu
(inaczej uczenie zdalne, zaposredniczone, znane tez jako e-learning i m-learning) lub
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taczy¢ tradycyjne metody nauki oparte na bezposrednim kontakcie z osoba
prowadzacg z aktywnosciami prowadzonymi zdalnie za pomoca urzadzen i technologii
(inaczej: uczenie zintegrowane, hybrydowe, znane tez jako blended learning,
b-learning). Kursy wspomagane modutami zdalnymi lub prowadzone catkowicie zdalnie
zawdzieczajg swojg efektywnos$¢ wewnetrznemu zréznicowaniu: taczg konteksty, w
ktorych ludzie sie ucza, opieraja sie na zmiennosci medidw, kanatéw komunikac;ji i
urzadzen, a takze oferujg rozmaitos¢ podejs¢ do uczenia sie. Tym samym czynig
szkolenie bardziej atrakcyjnym, skutecznym i dostepnym dla wielu oséb (np. znosza
bariery fizyczne).

Aspekty technologiczne pozwalajg projektowac najrézniejsze procesy edukacji zdalnej
- zaréwno te oparte na przekazywaniu informacji i zadan, jak i te polegajace na
wchodzeniu w interakcje z osobami uczestniczacymi. W ramach edukacji zdalnej mozna
prowadzi¢ wideokonferencje (np. przy uzyciu komunikatorow takich, jak Google
Hangouts, Skype, Microsoft Teams czy Zoom), korzystac z platformy do prowadzenia
webinariow z réznymi wbudowanymi aktywnosciami (m.in. ClickMeeting,
WebinarJam, LiveWebinar). Mozesz uatrakcyjnic¢ je za pomocg dodatkowych narzedzi
(np. Mentimeter - zdalny edytor pozwalajacy wtaczy¢ do pracy z grupa pytania,
ankiety, gtosowania, quizy, chmury stéw i inne aktywnosci). Nowe technologie - od
e-maila po przeznaczone do tego platformy - pozwalajg dostarcza¢ uczestnikom
wszelkie materiaty w wersji zdigitalizowanej. Mozesz utozy¢ je w rozbudowane
struktury z roéznego rodzajami aktywnosciami i zadaniami multimedialnymi
(e-tywnosci), opcja monitorowania postepdéw, oceniania efektéw pracy oraz
prowadzenia wymiany zdan i pogladow (takie mozliwosci daje np. Google Classroom
lub Microsoft Teams). Specjalisci od e- i b-learningu sg z kolei w stanie stworzy¢ niemal
dowolng forme i strukture kursu zdalnego, opartego na réznorodnych narzedziach i
wykorzystujgcego caty wachlarz metod.

Korzystanie z nowych technologii moze by¢ angazujace, atrakcyjne i efektywne, przed
ich zastosowaniem nalezy jednak kazdorazowo przeanalizowac mozliwosci techniczne i
kompetencje cyfrowe potencjalnych uczestnikdw i uczestniczek szkolenia. Przy
korzystaniu z tego typu narzedzi warto tez przygotowac sie na mozliwe wyzwania
techniczne i pamietac o zawodnosci technologii.
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V. Komunikacja interpersonalna jako podstawowa
kompetencja trenerska
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ZADANIE WPROWADZAJACE

Wez kartke i dtugopis i zapisz pierwszych 10 stow-skojarzen, ktdre opisujqg Twdj styl
komunikacji. Popros bliskg osobe (kogos z rodziny, przyjaciotke, wspétpracownika), by zrobili
to samo - bez zbednego namystu napisali 10 stéw kojarzgcych im sie z Twoim stylem
wypowiedzi. Poréwnaj obie listy. Czy trafnie oceniasz swdj styl méwienia? Jakie okreslenia
pokrywaty sie, a w jakich punktach mieliscie r6zne zdanie na temat Twojej komunikacji

z innymi? Nie oceniaj siebie ani osoby, ktérqg prosites lub prositas o pomoc - po prostu
poobserwuj, posprawdzaj, pomysl o swoim stylu porozumiewania sie z innymi.

Podczas prowadzenia warsztatéw komunikacja i interakcje z grupa sg niezmiernie
wazne. Osoba prowadzaca najczesciej wystepuje na szkoleniu w dwdch rolach:

v eksperta lub ekspertki, kiedy przekazuje wiedze;
v facylitatorki lub facylitatora, czyli osoby odpowiedzialnej za proces uczenia sie

w grupie.
Podstawg skutecznego wykonywania obu tych typéw zadan jest skuteczna
komunikacja. Wazne jest, aby wiedza przekazywana byta w sposéb zrozumiaty dla
odbiorcéw - inaczej bedzie wygladac¢ miniwyktad kierowany do specjalistow z danego
tematu, a inaczej prezentacja na ten temat przygotowana dla laikéw. Warto zwrécié
uwage na to, by nie uzywac zargonu i specjalistycznego jezyka, jezeli nie jest to
uzasadnione.

Swoim sposobem komunikowania sie osoba prowadzaca modeluje sposéb odnoszenia
sie do siebie nawzajem osdéb w grupie. Szczegdlnie na poczatku szkolenia jest wzorem
- to z jej zachowania osoby uczestniczace wnioskuja, jak powinny zwracac sie do siebie,
jaki rodzaj zartow i dygresji jest dopuszczalny, na jaki poziom otwartosci i szczerosci
jest miejsce na szkoleniu.
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Komunikacja interpersonalna to podstawowe narzedzie, za pomocg ktérego trener lub
trenerka buduje poczucie bezpieczenstwa i wtaczajacg atmosfere w grupie. Dlatego
szczegdlnie istotne jest dbanie o jasne formutowanie instrukcji, tak by wszyscy
rozumieli, co majg robi¢, unikanie oceniania, jesli nie jest to powigzane z tresciami
merytorycznymi szkolenia, odnoszenie sie z szacunkiem i uwaznoscia wobec
wszystkich oséb i ich r6znorodnych opinii. Osoba prowadzaca powinna troszczyc sie,
by kazda osoba mogta sie wypowiedzie¢ - zachecaj gadatliwe osoby do robienia
przestrzeni dla innych oraz sprawdzaj, czy osoby mato aktywne werbalnie chciatyby
zabierac gtos. W réznych momentach szkolenia warto tez sprawdzad, czy sa pytania
badz watpliwosci.

Osoba prowadzaca stoi na strazy norm komunikacyjnych podczas szkolenia.
Szczegodlnie w trudnych czy emocjonujacych momentach dba, by ludzie zwracali sie do
siebie bez oceny, atakow, generalizacji.

Trener powinien miec¢ sSwiadomos$¢ swojego sposobu komunikacji niewerbalnej. Tempo,
ekspresja i gtosSnos¢ méwienia mogg znaczaco wptywac na odbior zarowno samej osoby
prowadzacej, jak i proponowanych metod oraz przekazywanych tresci przez osoby
uczestniczace. Moga by¢ réwniez narzedziem aktywizujgcym lub dyscyplinujgcym.

Na zakonczenie tego rozdziatu zastanow sie:

v Zapomocga jakiego komunikatu zaprositbys lub zaprositabys osobe wycofang lub
niechetna do wziecia udziatu w odgrywaniu rél?

v W jaki sposob poprositbys lub poprositabys o cisze w rozgadanej grupie?

Zapisz te komunikaty na kartce, odczytaj je na gtos, a nastepnie wypowiedz je, patrzac
na siebie w lustrze. Przyjrzyj sie swojej mimice twarzy, zwrd¢ uwage, jakiego tonu gtosu
uzywasz przy kazdej z wypowiedzi (jakg ekspresje ma komunikat skierowany przez
Ciebie do wycofanej osoby i do gtosnej grupy).
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VI. Proces grupowy - co to jest i jak z nim pracowac?
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ZADANIE WPROWADZAJACE

Przypomnij sobie szkolenie, na ktorym kiedys bytes lub bytas. Przywotaj w pamieci ten
moment, kiedy wszyscy zaczynajq schodzi¢ sie do sali. Jak sie wtedy czutes lub czutas, co
myslates lub myslatas, jak sie zachowywates lub zachowywatas?

Czesto na poczatku szkolenia panuje lekko ugrzeczniona, a zarazem sztywna
atmosfera: nie wiadomo, o czym i do kogo zagadac (jesli w ogodle). Ktoras ze Smielszych
0s6b rzuca temat, dwie, trzy osoby dotaczaja sie; kto$ przeglada ulotki wziete z
korytarza, ainna osoba nadal siedzi z nosem w telefonie.

Osoba prowadzaca zaczyna swoja wypowiedz, zwykle jest to kilka stéw powitania.
Czasem sama mowi w sposdb niepewny, spogladajgc na poszczegdlne osoby. Jesli
zalezy jej na integracji, proponuje rundke, w ktérej kazdy po kolei méwi swoje imie i cos
o sobie.

Moze pamietasz, jak przebiegaja te prezentacje? Jesli masz zmyst obserwacji

i zapamietywania, to przypomnisz sobie, ze w jednej z grup chwytliwy byt temat
Netfliksa

i kazda z oséb po kolei wspominata, jak bardzo lubi seriale. W innej grupie znalezli sie
sami wielbiciele natury i balkonowych warzywniakéw. A czy przypadek zdecydowat, ze
na jeszcze innym szkoleniu rundke zdominowata polityka? Nie, to nie przypadek, to
proces grupowy. Praca grupa szkoleniowa opiera sie bowiem na rownoczesnym
moderowaniu co najmniej dwoch kanatéw: jeden to przekaz merytoryczny (rzeczowy),
adrugi - proces interpersonalny, ktéry toczy sie miedzy osobami.

Dynamike wewnatrzgrupowa nazywa sie czesto procesem grupowym. Jest to ,0g6t
zmian zachodzacych w toku rozwoju grupy. W idei procesu grupowego uwzglednione

Eiltacirkie Rzeczpospolita  UN'2 PUToPeloKe -
Polska Cyfrowa - Polska Rozwoju Regionalnego

Licencja CC-BY 4.0



@ ceo

" CENTRUM EDUKACII
CEMTRUM OBYWATELSKIE]

CTYFROWE
sa zmiany zachodzace miedzy cztonkami i cz’fonkiniamzi) grupy i/a osobg prowadzaca
na przestrzeni czasu, w jakim ta grupa razem egzystuje”".

W praktyce oznacza to, ze wiekszos¢ grup przechodzi przez okreslone fazy procesu,
przejawiajagce sie charakterystycznymi zachowaniami cztonkéw icztonkin grupy
(miedzy sobga oraz w stosunku do osoby prowadzacej) i zmieniajace sie na przestrzeni
czasu. Swiadomos$¢ tego zjawiska jest pomocna w okreslaniu zadan i roli osoby
prowadzace;j.

Nalezy pamietaé, ze podczas krotszych form edukacyjnych (np. na zajeciach
kilkugodzinnych lub jednodniowych) peten proces grupowy nie zachodzi. Cho¢
dynamika grupowa ograniczona jest wtedy do kilku podstawowych przejawéw, to
warto je wychwytywac, a tym bardziej uwzglednia¢c w planowaniu nawet kroétkich
szkolen.

Poczatek pracy grupy to zazwyczaj faza orientacji (integracji). To wtasnie moment,
gdy ludzie rozpoznaja sytuacje i zaczynaja obserwowac inne osoby uczestniczace oraz
osobe prowadzaca. S dos¢ wycofani w sposobie komunikacji i ekspresji, wielu woli
przygladad sie, mniej chetnie zabiera gtos. Uczestnicy czekaja, az kto$ nimi pokieruje.
Potrzebuja wtedy, by osoba prowadzaca zadbata o rozwdj spéjnosci grupy i budowata
poczucie bezpieczenstwa. Temu stuzy przedstawienie celu warsztatéw, wypracowanie
zasad i norm, prewencja

i interwencja wobec zachowan, ktére moga utrudnia¢ prace grupy: spdznienia,
nieobecnosci, powstawanie podgrup, ocenianie. W fazie orientacji ludzie zazwyczaj sa
mili, uprzejmi

i powsciagliwi w wyrazaniu opinii, uczuc i sposobie odnoszenia sie do siebie nawzajem.
Chetnie podkreslaja choéby powierzchowne, ale tatwo zauwazalne podobienstwa. Stad
mozna odnies¢ mylne wrazenie, ze w jednej grupie spotkali sie sami zwolennicy
,Gwiezdnych wojen”, aw innej - sportowcy.

To tylko wstepne wytapywanie tego, co ludzi tagczy. Jesli grupa rozwija sie, to powinno
dojs¢ do fazy konfrontacji i eksploracji réznic (faza buntu). Na tym etapie osoby
uczestniczace zaczynaja sie rozni¢ miedzy sobg, odwazniej wchodza w wymiane zdan,
czesto takze konfrontacje z osoba prowadzaca. Zaczynajg by¢ bardziej autentyczni i
odkrywaja, ze nie tylko sg do siebie podobni, ale tez sie rézniag. Osoba prowadzaca
powinna w tej fazie pomaga¢ w rozwigzywaniu konfliktéw i otwartej komunikacji
(wypowiadaniu pogladdw, opinii, uczué, norm i zasad), uczy¢ konstruktywnego radzenia

2 CieSlikowska D., Dymowska M., Proces grupowy w refleksji antydyskryminacyjnej, w: M. Branka, D.
CieSlikowska, J. Latkowska (red.), (Nie) warto sie r6Zni¢? Dylematy i wyzwania metodologiczne
edukacji  antydyskryminacyjnej.  Notatki z pracy trenerskiej, Towarzystwo  Edukacji
Antydyskryminacyjnej, Warszawa 2013.
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sobie z rdéznicami, modelowac reakcje na krytyke i odnosi¢ sie do emocji (ujawniac,
nazywac, dopytywac).

Konstruktywne przejscie przez bunt i konfrontacje powinno prowadzi¢ do fazy
wspotpracy. To etap, gdy ludzie sg gotowi na pogtebiong eksploracje problemoéw na
poziomie indywidualnym i grupowym. Po przejsciu konfliktu osoba prowadzaca
podtrzymuje spdéjnos$¢ grupy oraz pozwala na autonomie i samodzielnos¢ oséb
uczestniczacych. Na tym etapie uczestnicy i uczestniczki potrzebuja wiecej przestrzeni
i decyzyjnosci. Osoba prowadzaca pozostaje ekspertem lub ekspertkg w kwestiach
merytorycznych.

Istotna jest takze faza zakonczenia i przygotowanie ludzi na rozstanie sie. Im dtuzszy

i gtebszy pod wzgledem interpersonalnym jest proces edukacyjny, tym bardziej
zazwyczaj trzeba zadbad o te faze. Istotg zakoriczenia jest podsumowanie pracy grupy i
domkniecie kwestii merytorycznych. To moment, gdy nalezy utatwi¢ ludziom
zaplanowanie, jak wykorzystajg wiedze i umiejetnosci w przysztosci, da¢ wskazéwki do
dalszego rozwoju. Jesli to potrzebne, to warto tez odesta¢ uczestnikow do innych
zrédet, instytucji czy organizacji. Dobrze jest takze zaplanowac czas i sposéb
pozegnania sie.

Jako poczatkujgca osoba prowadzaca staraj sie zadbac szczegdlnie o poczatek i
zakonczenie zaje¢. Pamietaj, by na poczatkowym etapie pracy nie dawac zadan zbyt
trudnych lub wymagajacych ekspozycji. Mozesz tez mentalnie przygotowac sie na
konflikt i nie brac¢ do siebie pojawiajacych sie mniej wiecej w potowie szkolenia uwag.
Zawsze warto zastanowic sie, czy sg one adekwatng informacja zwrotna, ktérg trzeba
przyjac, czy tez stanowig raczej sygnat, ze co$ dzieje sie w grupie. Dopasowuj rodzaj
zadan do poszczegdlnych etapéw procesu grupowego. Mozesz to przeéwiczy¢ na
najprostszych i najbardziej typowych aktywnosciach szkoleniowych, takich jak podziat
0s6b na grupy. Przed Toba mata wprawka w planowaniu zadan z uwzglednieniem
procesu grupowego (oczywiscie bardzo powierzchowna, ale dobra na rozgrzewke).

Dopasuj najlepszy sposob dzielenia ludzi na grupy do odpowiedniej fazy procesu.

FAZA PROCESU SPOSOB DZIELENIA
GRUPOWEGO NA GRUPY
FAZA ORIENTACJI i,c\)lll;nvl,(,alibys’cie podzieli¢ sie przez odliczanie czy ciggnaé
FAZA EKSPLORACIJI . . T
ROZNIC »Sami zdecyduijcie, jak sie podzielicie
FAZA WSPOLPRACY ,Odliczcie do dwodch i podzielcie sie na grupe jedynek

i dwsjek”
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,Kto z was ma swoj ulubiony sposéb podziatu i chciatby

FAZA ZAKONCZENIA . . e gom
sie nim z nami podzieli¢?

VII. Opoér w grupie - dlaczego nie trzeba sie go ba¢?

x%<< g
111
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Czy pamietasz taki moment w prowadzonym szkoleniu, kiedy zadajesz pytanie, a grupa
milczy? Jesli masz takie doswiadczenie, to co wtedy zrobites lub zrobitas? Jesli nie, to wyobraz
sobie taki moment - jak bys wtedy zareagowat lub zareagowata?

Wiele oséb prébuje wtedy szybko przeformutowac pytanie i zadad je ponownie innymi
stowami. W odpowiedzi jednak zdarza sie nadal gtucha cisza. Wtedy osoba prowadzaca
moze poprosi¢ kogos wprost, by odpowiedziat na pytanie. Czasem dalej nikt sie nie
odzywa.

Jesli potrafisz wyobrazi¢ sobie taka sytuacje, to zastandéw sie, co wtedy sadzisz o
grupie, o ludziach, ktorzy przyszli na szkolenie. Co myslisz o swoich umiejetnosciach?
Czy masz tendencje do szukania odpowiedzialnosci po swojej stronie, zalania sie
samokrytyka, czy tez ,obwiniasz” uczestniczki i uczestnikéw? A moze jeste$ wdzieczny
lub wdzieczna za te cisze, bo myslisz sobie: ,0, jaki cenny komunikat o niewyrazonych
wprost, niezaspokojonych potrzebach” lub ,grupa daje mi sygnat, ze przezywa
trudnosci, znalezli taki sposéb na wyrazenie trudnych emocji”. Oczywiscie te ostatnie
mysli przychodza duzo rzadziej, szczegélnie u mniej doswiadczonych oséb. Smiem
postawi¢ hipoteze, ze czesciowo zalezy to od cech osobowosciowych, a czesciowo od
dtugosci stazu na sali szkoleniowej: poczatkowo osoby prowadzace diagnozuja
milczenie w odpowiedzi na zadane pytanie jako btad po swojej stronie. U
sredniozaawansowanych osdb czesciej pojawia sie ztos¢, zal, nieched, rozczarowanie
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wobec grupy, a dopiero mocno doswiadczona osoba petniej rozpatruje zaistniate
zdarzenie w kontekscie catej sytuacji szkoleniowe;.

Milczenie lub biernos¢, podobnie jak poprawnos¢ bez zaangazowania, sennosc i
ziewanie, brak energii, spdznianie sie, przedtuzajace sie spontaniczne przerwy,
rozmowy na boku, wychodzenie z zajec, propozycje zabawy, wyzszosciowe zachowania
niewerbalne (mikronieréwnosci, np. unoszenie brwi, odwracanie sie) to czesto
przejawy biernego oporu.

Odréznia sie je od form aktywnych, takich jak: konfrontacja, niezgadzanie sie
(sprzeciw), atak, podwazanie kompetencji osoby prowadzacej, podwazanie danych i
zrodet, podwazanie wagi problemu, osobiste i intymne pytania do osoby prowadzacej
(prowokacja), wyzszoSciowe zachowania werbalne (mikronieréwnosci, np.
seksistowskie, homofobiczne, rasistowskie, antysemickie zarty i uwagi), generalizacje,
intelektualizowanie, racjonalizacja, zdarta ptyta lub inne manipulacje jezykowe. Te
pierwsze sg nieco ,wygodniejsze”, mniej zaktdcajg proces, tatwiej zamiesé je pod
dywan, ale jedne i drugie majg podobna funkcje i nie powinny byc¢ ignorowane.

Czym wtasciwie jest opor? Jak go rozpoznaé, skoro moze przybrac tak wiele form?
Najtatwiej rozpoznasz go po tym, Zze cos idzie nie tak (szczegdlnie jesli jestes
przygotowany lub przygotowana do zaje¢). Cele s3 jasne i przejrzyste,
zakomunikowane i realizowane, wiesz catkiem sporo o grupie, program jest logiczny,
dopasowany do procesu grupowego i celédw merytorycznych, metody sprawdzone,
strona organizacyjna (materiaty, sala, sprzet, ustawienie stotéw) dotad nie byty
przeszkoda, a jednak co$ idzie nie tak. Jesli w takich okolicznosciach pojawia sie
nieche¢ osob do petnego uczestniczenia w szkoleniu, to najprawdopodobniej wazny
sygnat, ze grupa przygotowuje sie do wejscia w nowg sytuacje lub zachodzi w niej cos
waznego.

Zamiast ignorowac opér (np. trzeci raz pyta¢ o to samo, nawet jesli w innej formie),
walczy¢ z grupa (wymagacé odpowiedzi na pytanie, sktania¢ lub przymuszac do podania
przyktadu,

o ktory prosisz), porzucac watek i przechodzic¢ dalej, lepiej zapytac siebie lub grupe: o co
tu moze chodzi¢?

Trudne zachowanie, przestoj lub nadaktywnosé mogg wynikac z wielu powodéw: braku
poczucia bezpieczenstwa, niedostosowania programu do oczekiwan i potrzeb,
nieadekwatnosci metod, postawy i zachowania osoby prowadzacej, ztej komunikaciji,
procesu grupowego i tworzenia sie struktury grupy, mechanizméw obronnych,
zmeczenia, braku ,chemii” z osoba prowadzaca, tzw. trupa w szafie (sprawy, ktora
wptywa na sytuacje w grupie, ale nie mowi sie o niej otwarcie), przyczyn zewnetrznych
(np. sytuacji niezwigzanej ze szkoleniem, ktéra wptywa na zachowania ludzi),
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niedobrowolnego udziatu w szkoleniu lub formalnej zaleznosci cztonkéw grupy (np.
obecnosc¢ przetozonych).

Najlepiej zacza¢ nauke pracy z oporem od uznania, ze jest on konieczny, a nawet dobry.
Opdr jest bowiem naturalnym elementem emocjonalnej reakcji na zmiane - jesli
zadbano o jakos$¢ szkolenia i prowadzenia zaje¢, a ludzie oporuja, oznacza to zwykle, ze
sie ucza. Jesli sie jednak nie ucza, to prawdopodobnie cos zrobites lub zrobitas nie tak.
Staraj sie zatem od poczatku wytapywac symptomy, ze cos idzie nie po Twojej mysli.
Nie bodj sie zadac sobie pytania: czy zadbatam lub zadbatem o wszystko jak nalezy? Jesli
dobrze oceniasz swoja prace, to zapytaj osoby uczestniczace, o co chodzi. Przerwanie
merytorycznego wywodu moze wydawac sie destrukcyjne dla procesu uczenia, ale
czasem jest odwrotnie - bywa jedng z najbardziej konstruktywnych rzeczy, ktére
mozesz zrobic¢ w takiej sytuacji.

Jako trenerom i trenerkom nie pozostaje nam nic innego, jak dba¢ o dobre
przygotowanie szkolenia, polubi¢ opér oraz by¢ w dobrym kontakcie i komunikacji z
grupa, by ludzie mogli bezposrednio, konstruktywnie i z szacunkiem mowi¢ o swoich
trudnosciach. W obliczu oporu nie zniechecaj sie do grupy lub poszczegdlnych oséb, nie
obwiniaj siebie, nie ignoruj sytuacji. Pytaj siebie i innych. Miej przy sobie liste
przejawéw oporu i liste mozliwych przyczyn.

Z biegiem czasu bedzie i mniej oporu (na poczatku wiele zachowan oporowych wynika
ze stabego przygotowania poszczegdélnych elementéw szkolenia), i mniej Twojej
frustracji,

awiecej otwartosci na opor.
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VIII. Ewaluacja zajec - dlaczego warto o niej pamietac?
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ZADANIE WPROWADZAJACE

Zanim przejdziesz do czytania kolejnego rozdziatu, zapisz:
v’ jednq rzecz, ktérqg najlepiej zapamietates lub zapamietatas z tego przewodnika:

v’ jedng rzecz, ktéra moze najbardziej Ci sie przydac:

v jednq rzecz, ktéra nie byta zbyt jasno wyttumaczona:

Witasnie dokonate$ lub dokonatas wstepnej i ograniczonej (gtéwnie jakosSciowe;j)
ewaluacji przewodnika, ktory czytasz. Powszechnie stowo ,ewaluacja” kojarzy sie z
oceny, ale warto pamieta¢, ze w metodologii uczenia oséb dorostych metodami
aktywnymi ewaluacja powinna by¢ czym$ innym. Jej gtéwnga funkcja jest edukacja -
zebranie informacji o warsztacie, by méc go doskonali¢. Ewaluacja jest réwniez
najwazniejszym elementem rozwoju kompetencji kazdego trenera i trenerki.

Ewaluacja to proces, dzieki ktéoremu osoba prowadzaca dowiaduje sie przede
wszystkim:

v Codziataw jej pracy i programie zajec¢?
v Coniedziataw jej warsztacie i stylu pracy oraz programie szkolenia?

Analiza wynikéw ewaluacji przeprowadzonej odpowiednio dobrang metodg powinna
takze pozwoli¢ dowiedziec sie, dlaczego tak sie dzieje, co i w jaki sposdb mozna
ulepszyc.
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METODY EWALUACJI

1. Rundkaiinne metody werbalne

Najczesciej stosowang metody ewaluacji podczas warsztatéw jest tzw. rundka
podsumowujaca, czyli mozliwosé¢ wypowiedzenia sie przez kazda osobe, ktéra chce
zabrac gtos. S3 rézne metody przeprowadzania rundki (kazda osoba po kolei, osoby
zgtaszajg sie samodzielnie wedle wtasnego wyczucia chwili i potrzeby, osoby sa
wyznaczane przez poprzedniczke lub poprzednika).

Rundke mozna wykorzysta¢ pod koniec szkolenia, by je podsumowad, zamknac,
sprawdzi¢ samopoczucie 0séb i ich odbiér szkolenia. W tym celu mozna zadac
konkretne pytania lub pozostawi¢ uczestnikom petng dowolnos$¢ w wyrazaniu opinii.
Typowe pytania w rundach zamykajacych szkolenie to: z czym wychodzisz? co byto dla
ciebie najbardziej wartosciowe? co zapamietates? czego sie nauczytas? co byto dla
ciebie najmniej przydatne? co ci sie nie podobato? czego ci zabrakto w szkoleniu?

Wazne, aby rundka byta dynamiczna i nie za dtuga, szczegdlnie gdy jest wiecej oséb.
Przy krotszych formach warsztatowych osoby prowadzace prosza czasami o
wypowiedzenie jednego zdania lub nawet jednego stowa, ktére przychodzi na mysl na
koniec spotkania. Zamiast rundki mozna przeprowadzi¢ tez aktywnos¢ (gre, zabawe,
wizualizacje), ktoéra pozwala zebra¢ informacje zwrotne, np. wywiad doceniajacy,
termometr, roze wiatrow i inne ¢wiczenia. Ich opisy, podobnie jak catg game innych
pomystéw, znajdziesz w internecie.

Metody werbalne (np. rundka) pozwalajg sprawdzi¢, co dzieje sie z osobami
uczestniczacymi i czy na pewno mozna zakonczy¢ szkolenie. Opierajg sie na
spontanicznych odczuciach i myslach uczestnikow, dzieki czemu dajg autentyczny
obraz sytuacji. Sg tez swoistego rodzaju rytuatem zamykajagcym dang aktywnos¢,
modut czy wrecz pozegnaniem na koniec szkolenia. Warto jednak pamietac takze o
ograniczeniach tych metod. Osoby w trakcie rundki odwotujg sie najczesciej do tego, co
wywotato najsilniejsze emocje lub co wydarzyto sie jako ostatnie (efekt swiezosci).
Ponadto szczegdlnie na kroétkich szkoleniach, gdy nie byto okazji przejs¢ przez caty
proces grupowy tacznie z faza réznicowania, pojawia sie takze efekt modelowania, czyli
tendencja czesci oséb, by powtarzac¢ opinie podobne do tych wygtoszonych przez
poprzednikow.
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2. Ankieta ewaluacyjna

W rundce rzadko udaje sie zebra¢ systematycznie informacje dotyczace przebiegu
catego szkoleniaiinne cenne dla osoby prowadzacej informacje, dlatego po szkoleniach
czesto rozdawane s3 ankiety ewaluacyjne. Dobrze przygotowane i rzetelnie
przeanalizowane ankiety mogg znacznie wykraczaé poza obowiazek sprawozdawczy i
by¢ prawdziwym narzedziem rozwoju programu lub kompetencji szkoleniowych i
osobistych osoby prowadzace;.

Wzér pytan do bardzo prostej i krotkiej ankiety zamieszczamy ponizej. Czesto stosuje
sie tez bardziej rozbudowane kwestionariusze, przygotowane przez ekspertow od
ewaluacji. Sita ewaluacji nie tkwi jednak w dtugosci - czasem o jej skutecznosci moze
stanowi¢ prostota. Najwazniejsze, by umie¢ zaangazowac osoby uczestniczace do
podzielenia sie szczerymi i petnymi informacjami. Warto przed wprowadzeniem
narzedzia wyttumaczy¢, jak wypetnia¢ ankiete (anonimowo czy nie, co oznaczaja skale,
jak zaznacza¢ odpowiedzi) oraz z wyprzedzeniem poinformowac¢ o celu zbierania
informacji i dalszych losach wynikéw (do czego bedg wykorzystane, jak i przez kogo
ogladane). Odpowiednio przedstawione argumenty mogg spowodowac, ze osoby
wypetnig ankiete z duzym zaangazowaniem, dostarczajac cennych i konkretnych
danych. Na to jednak potrzeba czasu, dlatego warto uwzgledni¢ ewaluacje w programie
szkolenia. Robienie jej po tebkach, bez wyjasnienia celu i odpowiedniego
zmotywowania oséb moze spowodowac, ze wyniki bedag mato miarodajne i trudno
bedzie z nich skorzystac.

Aby sprawdzié, jak ankieta, ktérg prezentujemy ponizej, moze by¢ odebrana przez
uczestnikéw, sprébuj ja wypetni¢. Mozesz odnosi¢ sie w niej do podrecznika, ktory
wtasnie czytasz (wystarczy, ze stowo ,warsztat” zamienisz na ,podrecznik”).

WZOR PRZYKEADOWEJ ANKIETY EWALUACYJNE)J

Przed Tobq krétka ankieta. Prosimy, zastandw sie i odpowiedz na trzy pytania. W pierwszym
pytaniu zaznacz odpowiedz, otaczajgc kétkiem odpowiedniqg cyfre. W dwdch kolejnych
pytaniach wymien istotne dla Ciebie elementy szkolenia. Nie ma limitu stéw - napisz tyle, ile
chcesz.

Ankieta jest w petni anonimowa. Wyniki zostanqg poddane zbiorczej analizie wytqgcznie w celu
przygotowania lepszych szkolen w przysztosci. Nie bedq nigdzie publikowane. Czuj sie
swobodhnie i odpowiadaj szczerze. Kazda opinia jest dla mnie réwnie wazna.

1. W jakim stopniu warsztat spetnit Twoje oczekiwania?
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Bardzo stabym Stabym Srednim Wysokim Bardzo wysokim
1 2 3 4 5

Wyjasnij swoj punk widzenia w kilku stowach:

2. Wymien 3 najwazniejsze rzeczy, ktdére sobie uswiadomitas lub uswiadomites,
ktérych sie nauczytas lub nauczytes, ktore zainspirowaty Cie podczas warsztatu?

3. Co nalezatoby zmienié, poprawic¢, zrobi¢ inaczej, by ten warsztat bardziej
spetniat Twoje oczekiwania?

Dziekujemy za wypetnienie ankiety i udziat w warsztacie!
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IX. Jak rozwijac sie w pracy trenerskiej? Kilka porad i inspiracji
na zakonczenie
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Po przeczytaniu podrecznika zastandéw sie, ktéra czes¢ wydata Ci sie:

- intrygujqca:
- potrzebna, praktyczna:

- za mato rozwinieta:

Pomysl, nad ktérqg kompetencjq trenerskq chcesz popracowac, o czym jeszcze chcesz sie

dowiedzie¢ wiecej. Po przeczytaniu tego rozdziatu zaplanuj pierwszy krok - wybierz jedng
matq rzecz, ktéra umozliwi Ci dalszy rozwdj trenerski.

Trener lub trenerka dba o regularny rozwoj w trzech obszarach:
v przyswajania nowej wiedzy,
v ¢wiczenia umiejetnosci,
v ksztattowania postawy trenerskie;j.

Mozna powiedzied, ze najwazniejszym narzedziem osoby prowadzacej zajecia jest ona
sama. Dlatego na zakonczenie proponujemy Ci kilka kolejnych krokéw na drodze
trenerskiego rozwoju.

1. Praktykuj: prowadz warsztaty i zajecia metodami aktywnymi

Rozwdj trenera lub trenerki przypomina rozwdj rzemiesInika: najlepsza metodg nauki
jest praktykowanie. Pamietaj, ze Ty réwniez uczysz sie przez doswiadczenie - model
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uczenia oparty na cyklu Kolba mozesz odnies¢ takze do wtasnej pracy trenerskiej.
Przeprowadzony warsztat (Twoje doswiadczenie) poddawaj refleks;ji i wyciagaj z niego
whnioski, ktére pomoga Ci w dalszej pracy. Aby ta nauka byta konstruktywna, po
kazdym warsztacie dokonuj ewaluacji i analizuj informacje zwrotne. Jakie zajecia w
bibliotece mozesz przeprowadzié¢
w najblizszym czasie?

2. Bierz udziat w warsztatach i szkoleniach

Uczestnictwo w warsztatach prowadzonych przez innych stanowi okazje, by uczy¢ sie
od bardziej doswiadczonych oséb i inspirowac sie réznymi stylami prowadzenia zajec.
Pomoze Ci to wypracowac i rozwija¢ wtasny warsztat trenerski. Duzo tatwiej
przygotowac i przeprowadzi¢ éwiczenie grupowe, jesli znasz je nie tylko z ksigzki, lecz
rowniez doswiadczytes lub doswiadczytas go jako osoba uczestniczaca. Udziat w
warsztatach rozwojowych daje tez mozliwos$¢ lepszego zrozumienia samego siebie oraz
siebie w relacji z innymi, co pomaga w pracy z ludzmi. Poszukaj szkolenia, ktére bytoby
dla Ciebie inspirujace. Od kogo chciatbys lub chciatabys$ sie uczy¢? Moze znajomy
bibliotekarz poleci Ci jakie$ warsztaty?

Jednym ze ZzZrdédet informacji o aktualnych szkoleniach i warsztatach (réwniez
nieodptatnych) jest portal ngo.pl: https://wydarzenia.ngo.pl/szkolenia

3. Superwizuj swoja prace

Stajesz przed odpowiedzialnym i wymagajgcym zadaniem, ale nie musisz mierzyc¢ sie z
nim sam lub sama. Zadbaj o wsparcie potrzebne w biezacej pracy i niezbedne dla
dalszego rozwoju. Popularng i wartosciowa forma takiego wsparcia jest superwizja.
Najprosciej ujmujac, superwizor to osoba, ktéra ma doswiadczenie i uprawnienia
pozwalajace konsultowac prace innych oséb. Jedng z powszechnych form rozwijania
swoich umiejetnosci jest superwizja kolezenska. Polega ona na zaproszeniu kolezanki
lub kolegi o podobnym doswiadczeniu i praktyce na swoje zajecia. Osoba taka petni
funkcje obserwatora lub obserwatorki, a po zajeciach mozecie oméwic¢ swoje wrazenia i
wymieni¢ sie pomystami. Mozesz tez zaprosi¢ bardziej doswiadczong osobe, ktora
profesjonalnie zajmuje sie superwizja, by pomogta Ci spojrze¢ na Twoja prace z innej
perspektywy. Dzieki temu zyskasz wieksza Swiadomos¢ siebie i swojego stylu pracy.

Z superwizji mozesz skorzystaé na réznych etapach pracy i w réznych celach. Mozesz
poddac ewaluacji program przed prowadzeniem warsztatu lub zaprosi¢ superwizora,
aby przyjrzat sie temu, jak prowadzisz zajecia, i udzielit Ci informacji zwrotnej
(superwizja uczestniczaca). Mozesz tez spotkac sie z superwizorem po warsztatach,
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aby oméwic ich przebieg, poszukac przyczyn i rozwigzan ewentualnych trudnosci
(superwizja retrospektywna).

Czestg forma superwizji sg spotkania grupowe, podczas ktérych uczestnicy prezentuja
superwizorowi swojg prace. Korzystajac z takiej formy, uczysz sie tez z doswiadczen
innych oséb.

4. Prowadz zajecia z druga osobg (kotrenuj)

Warto doswiadczy¢ prowadzenia warsztatow w parze z innym trenerem lub trenerka.
Dzieki wspotpracy mozecie uzupetniac sie kompetencjami i wiedza - to Swietna okazja,
by uczy¢ sie od siebie nawzajem. Skorzysta tez na tym grupa, z ktérg pracujecie. By
usprawnic przebieg szkolenia, podzielcie sie zadaniami: w danej czesci warsztatu jedna
z 0sOb moze skupi¢ sie na przekazie merytorycznym, druga za$ obserwowac
zachowania i prace grupy. Wspolne omoéwienie i wymiana refleksji po warsztacie
bedzie cennym zrédtem informacji przydatnych w samorozwoiju.

5. Czytaj, stuchaj, ogladaj

Badz na biezaco z literaturg fachowa ze swojej dziedziny: czytaj ksigzki, poradniki,
przegladaj strony i portale internetowe. Korzystaj z ogdélnych podrecznikow
trenerskich dotyczacych metod prowadzenia zaje¢. Uwazaj jednak, by nie utona¢ w
literaturze - wybierz i spokojnie przestudiuj dwie lub trzy pozycje. Nie musisz od
poczatku wymyslac¢ kota - wiele scenariuszy znajdziesz w internecie, czasem wystarczy
tylko dostosowac je do potrzeb konkretnej grupy.
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