Wamsenij ief

PODRECZNIK DLA TRENEROW

| TRENEREK LOKALNYCH W RAMACH
PROJEKTU E-MOCNI: CYFROWE
UMIEJETNOSCI, REALNE KORZYSCI

Mateusz Dyngosz, Tomasz Waleczko




Autorzy:

Mateusz Dyngosz
Tomasz Waleczko

Sktad:
& rzeczvosrazkowe

Fundacja Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego, Warszawa 2017

Podrecznik powstat w ramach projektu ,e-Mocni: cyfrowe umiejetnosci, realne korzysci realizowanego
przez partnerstwo w skfadzie: Fundacja Aktywizacja (partner wiodacy), Fundacja Rozwoju Spoteczeristwa
Informacyjnego, Polski Zwigzek Gtuchych Oddziat t 6dzki oraz Fundacja Instytut Rozwoju Regionalnego.

Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego

Fundusze a) C/FROWE UMIEJETNOSCI, Unia Europejska
Europejskie ¢ REALNE KORZYSCI Europejski Fundusz

®

Publikacja dostepna na licencji Creative Commons: Uznanie autorstwa 3.0. Polska. Pewne prawa zastrzezone

na rzecz Fundacji Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego i autoréw. Zezwala sie na dowolne wykorzystanie
materiatow, w tym utwordw, tworzenia i rozpowszechniania ich kopii w catosci lub we fragmentach, wprowadzania
zmian i rozpowszechniania utworéw zaleznych - pod warunkiem zachowania niniejszej informacji licencyjnej

i wskazania autordw oraz FRSI jako wtascicieli praw do tekstu.

Tekst licencji dostepny na stronie: https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/pl/



SPIS TRESCI

UCZENIE (SIE) DOROSEYCH ... 5
Nauczanie dOrOSHYCN ..o 5
ROIa TreNEra/treNEIKi ... oo 7
Rola (zadania) UCZESTNIKOW. ........coo..oiiovooeeoeeeeceeeeeeeeeeee e 7
PRZYGOTOWANIE (DO) SZKOLENIA ..o 11
CYKIKOIDA e 11
0golne zasady projektowania SZKOIEN ............ccocooivvooivioeeeioeeecceeceeee, 12
Przeglad metod i teChNIK ..., 12
Badanie potrzeb szkoleniowyCh .. ... 15
Tworzenie i adaptacja SCENAMUSZA ............covvovvereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeee e 15
Materiaty i POMOCE NAUKOWE ............coovoiveicoeieeeeeeee e 16
7adania dOMOWE ...........ooieoeoeoeeeeeeeeeeeeeeee e 16
SPOTKANIE = POCZATKI ..o 21
Przygotuj siebie — trema trenera/trenerki............cccoccooooioviocoeoeeee. 21
Przygotuj PrZESTIZEN ..o 22
Rozpoznaj potrzeby UCZESTNIKOW ........co.coovvoovvoeeoeeoeeeeeeeeeeeeee 22
PIBMWSZE WIAZENIE ... 23
Przekaz informacje 0 ProjekCie...........coovovovoeiveieeeeeeeeeeeee 24
Zbuduj zaufanie i OtWartoSC grupY ..o 24
Cele SZKOIBNMIA ... 24
KONTraKt Z QrUDG.. ..o, 25
GDY PROWADZISZ SZKOLENIE ... 29
Jak odpowiadac na potrzeby uczestnikOW ... 29
Jak praCowact Z grupa ..o 29
Jakim jezykiem sie pOSTUGIWAC .......o.coooooooi 32
Jak przekazywac WIedze ...........cco.ccoovioivvioeioeecoeceeeeeeee e 33
Jak sobie radzi€ z trudnoSCIamI? ... 34
Jak motywowac UCZeStNIKOW ...........o.coooivoioioicoecocee 36
PODSUMOWANIE SZKOLENIA ..o 39
JAK 0 ZIODIC? oo 39
O CZYM PAMUETACT .. 40

Jesli chcesz dowiedzied Si€ WIECE]..........covoovoeoeoeoeeeeeeeeeeeeeeeee. 41



\

—
/|

N s
~ P
/Y\

L2
~ P
/T\

L2
~ P
/T\

\ !/
~ ”~
/Y\

N s

\\/
/N

Podrecznik powstat w ramach projektu ,e-Mocni:
cyfrowe umiejetnosci, realne korzysci realizowanego
przez partnerstwo w sktadzie: Fundacja Aktywizacja
(partner wiodacy), Fundacja Rozwoju Spoteczenstwa
Informacyjnego, Polski Zwigzek Gtuchych Oddziat
t6dzki oraz Fundacja Instytut Rozwoju Regionalnego.
Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
(dziatanie 3.1 ,Dziatania szkoleniowe na rzecz rozwoju
kompetenciji cyfrowych"). Projekt jest realizowany

do lipca 2019 roku.

Naszym celem jest zwiekszenie umiejetnosci
korzystania z Internetu (w tym z e-ustug publicznych),
u ponad 18 tysiecy dorostych, ktérzy nie korzystali
dotychczas z mozliwosci, jakie daje komputer

z dostepem do Internetu (np. nie robig przelewow
online, nie zatatwiajg spraw urzedowych przez Internet,
nie sprawdzajg dtugosci oczekiwania na przyjecie
przez lekarza-specjaliste NFZ czy nie biorg udziatu

w konsultacjach online). Bedziemy oferowac tym
osobom szkolenia, kursy e-learningowe oraz
webinaria, a takze wspiera¢ wspotprace lokalnych
organizatorow szkolen, treneréw i inne instytucje
zainteresowane rozwojem edukacji cyfrowej w danej
gminie. tgcznie w ramach projektu w szkoleniach

i kursach e-learningowych bedzie uczestniczyc blisko
23 tysigce 0sob.

Jesli chcecie dowiedziec sie wiecej o projekcie,
zajrzyjcie na strone



WSTEP

Z wielkg przyjemnoscig oddajemy w Wasze rece
podrecznik ,Wzmocnij sie!", ktéry przygotowalismy

w ramach projektu ,e-Mocni: cyfrowe umiejetnosci,
realne korzysci". Publikacja przeznaczona jest dla Was
— Trenerek i Treneréw Lokalnych, prowadzacych szko-
lenia z zakresu umiejetnosci korzystania z Internetu

(w tym z e-ustug publicznych), dla grupy ponad

20 tysiecy osob dorostych, ktérzy nie korzystali dotych-
czas z mozliwosci, jakie daje komputer z dostepem

do Internetu.

Naszym celem byto stworzenie publikacji, ktéra
bedzie Wam towarzyszy¢ w przygotowaniach

i prowadzeniu szkolerl - ma utatwia¢ budowanie
kontaktu, prace z grupa i osigganie zatozonych celéw

Struktura podrecznika

Podrecznik podzielony jest na 6 czesci, odpowiadajg-
cych dynamice procesu pracy z grupg. Kazdy rozdziat
rozpoczyna sie dialogiem trenera i trenerki lokalnej

— scenka zawierajacg opis wydarzenia, dylematow

i potrzeb szkoleniowych. W dalszej czesci rozdziatu
znajdziecie opisy mozliwych zachowan i reakgji
uczestnikoéw, propozycje konkretnych reakcji osoby
prowadzacej i krotkie podsumowanie najwazniejszych
tresci.

Podrecznik otwiera krétki rozdziat dotyczacy uczenia
sie dorostych (sens, celowosé, aktywny udziat, mozli-
wos¢ wymiany doswiadczen etc.). Omdwione sg w nim
takze postawy, jakie trenerzy powinni przejawiac
wobec swojej pracy i uczestnikéw. Kolejny rozdziat

- ,Projektowanie szkolenia" - zawiera wskazowki

jak podejs¢ do przygotowania scenariusza szkolenia,
jak zadbac¢ o uczestnikéw i przestrzen, w ktérej sie ono

szkolen. W podreczniku przedstawiamy metodologie
uczenia 0s6b dorostych metodami aktywnymi

oraz zbidr praktycznych wskazéwek i narzedzi
przydatnych w pracy warsztatowej. Podrecznik jest
pomyslany jako praktyczny przewodnik dla treneréw

i trenerek nieposiadajacych duzego doswiadczenia
szkoleniowego. Jest takze uporzgdkowanym
kompendium wiedzy dla szkoleniowcéw z wigkszym
stazem. Poniewaz jestesmy gteboko przekonani,

ze na efekt uczenia ma wptyw interakcja miedzy
0sobg uczaca sie a trenerem/ trenerkg, dlatego duzy
nacisk potozylismy na omowienie wartosci takich jak:
wzajemny szacunek, partnerskie relacje, wymiana
doswiadczen i wspotpraca miedzy osobg prowadzagca
a uczestnikami szkolen.

bedzie odbywag, aby uzyskac interesujgce i skuteczne
szkolenie, z mozliwoscig przeprowadzenia éwiczen

i praktyki. Z czesci zatytutowanej ,Poczatek spotkania
z grupg” dowiecie sie jak zadbac o potrzeby uczestni-
kow szkolenia na poczatku spotkania oraz jak radzié
sobie z trema. W nastepnym rozdziale — ,Prowadzenie
szkolenia" - zebralismy praktyczne wskazéwki przydat-
ne w inicjowaniu i prowadzeniu dyskusji, przekazywaniu
instrukcji czy sprawdzaniu postepow uczacych sie.
Natomiast z dalszych czesci podrecznika dowiecie sie
jak sobie radzi¢ z trudnosciami czy nieprzewidzianymi
sytuacjami, a takze jak zakoriczy¢ szkolenie, utrwali¢
wiedze uczestnikow, zacheci¢ ich do dalszej praktyki,
dzielenia sie doswiadczeniem i wykorzystywania
zdobytych umiejetnosci.

Zyczymy dobrej lektury, udanych szkoleri i inspirujgcych
spotkan z ludzmi!

Autorzy i zespot FRSI



TRENER LOKALNY TRENERKA LOKALNA

— Bedziesz prowadzit zajecia

w projekcie ,e-Mocni"?

— O, to podobnie jak ja.
Nigdy nie bytam tez na

zadnym kursie trenerskim

— Swietnie! Na ktorej one s3 stronie?




UCZENIE (SIE) DOROSLYCH

Nauczanie dorostych

Cztowiek we wspotczesnym Swiecie musi dostosowy-
wac sie do ciggtej zmiany, zachodzgcej zaréwno w jego
Zyciu, jak i otaczajgcej go rzeczywistosci. Uczenie

nie ustaje wraz z zakoriczeniem edukacji formalne;j.
Majag na to wptyw takie czynniki, jak rozwdj technologii

i wiedzy, zwigzane z tym przemiany na rynku pracy

i w sferze zycia codziennego, zmiana tradycyjnych

rél spotecznych i relacji z innymi, czy po prostu cheé
rozwoju osobistego. Niezbedne stajg sie zatem
umiejetnosci uczenia sie oraz rozwijania kompetencji
przez cate zycie, ale rowniez dostosowanie form

i metod edukacji dla oséb dorostych, ktére uwzgledniaja
specyfike uczenia sie tej grupy.

Jednym z inicjatoréw badan nad edukacja dorostych
jest Malcolm Knowles'. W swoim modelu wskazat

on na kilka elementéw charakterystycznych w uczeniu
sie dorostych. Takie osoby:

»  chcg by¢ traktowanie jako indywidualnosci;
samodzielne, decydujgce o sobie jednostki,

»  potrzebujg uznania, odwotywania sie i korzy-
stania z ich doswiadczenia zawodowego
i zyciowego,

»  chcg widzie¢ sens, przydatnosc i zastosowa-
nie przekazywanych tresci,

»  UCzg sie tego, co same Uznajg za potrzebne
i stanowigce dla nich wartos$é, np. w zyciu
lub pracy.

Szkolenia, ktére bedziesz prowadzit lub prowadzita,
s3 to szkolenia realizowane metodami aktywnymi,
czyli angazujgcymi uczestnikdw? w proces uczenia.
Ich gtéwnym celem jest nabycie nie tylko wiedzy,
ale przede wszystkim umiejetnosci, ktére beda
stosowane poza salg szkoleniowg — tgczenia teorii
z praktykg oraz umiejetnosci zastosowania zdobytej
wiedzy do rozwigzywania konkretnych problemoéw.

Istniejg czynniki wspierajgce efektywne uczenie sie.
Projektujac i prowadzac szkolenia, wez je pod uwage,
aby pomaéc uczestnikom i uczestniczkom Twoich
szkoler w rozwoju. Sg to:

Motywacja do uczenia sie

Jej najwazniejszym Zrédtem sg potrzeby oraz
zainteresowania 0sob biorgcych udziat w szkoleniu.
Dlatego staraj sie je poznac, a nastepnie, juz w trakcie
szkolenia, odwotuj sie do nich i postaraj sie umozliwié¢
ich spetnienie. Twoja wtasna postawa ma réwniez
wptyw na motywacje szkolonych oséb. Okaz zatem
zaangazowanie, entuzjazm oraz adekwatng energie
podczas zajec¢. Pamietaj, aby docenia¢ wysitek, postepy
i sukcesy uczestnikow.

Przyjazne srodowisko

Wazne jest zapewnienie odpowiedniej przestrzeni

do uczenia sie. Chodzi o takg jej aranzacje, ktéra zache-
ci do kontaktu i budowania relacji miedzy osobami
biorgcymi udziat w szkoleniu. Zadbaj o to, by mogli

oni oswoi¢ sie z grupa. Mozesz to zrobic¢ stosujac
éwiczenia integracyjne. Buduj poczucie bezpieczenstwa
uczestnikow szkolenia poprzez wyjasnienie, jaki prze-
bieg bedzie miato szkolenie, czego konkretnie od nich
oczekujesz, a takze dbaj o dobre relacje pomiedzy
szkolonymi osobami. Kiedy planujesz ¢wiczenia i zada-
nia, zaczynaj od tych tatwych, stopniowo wprowadzajac
bardziej wymagajace.

Style i sposoby uczenia sie

Uczestnicy Twoich szkolen réznig sie miedzy soba

ze wzgledu na sposoby i style uczenia sie. Ta réznica
pogtebia sie wraz z wiekiem i zdobytym doswiadcze-
niem ludzi. Wykorzystuj zatem zréznicowane metody
i techniki, odpowiadajgc tym samym na indywidualne
potrzeby wszystkich oséb na szkoleniu. Méw do stu-
chowcow (ucza sie przez stuchanie i moéwienie);
wzrokowcom (ucza sie przez patrzenie i czytanie)
prezentuj informacje na plakatach lub ekranie;
wykorzystaj gry, symulacje i zaangazuj do dziatania
kinestetykow (ucza sie przez dziatanie i dotyk). Edgar
Dale w tzw. trojkacie efektywnosci zapamietywania
wskazat najbardziej i najmniej skuteczne metody
nauczania. Przedstawione ponizej wartosci procento-
we orientacyjnie pokazujg, jak wiele tresci pamietamy
po dwoch tygodniach od ich przekazania w zaleznosci
od zastosowanej aktywnosci edukacyjnej.

' Zobacz wiecej w: M.S. Knowles, E.F. Holton IlI, R.A. Swanson (red.), Edukacja dorostych, PWN, Warszawa 2009
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.szkolacy sie".

Na potrzeby tekstu podrecznika przyjeli$my, ze grupy szkoleniowe sg mieszane — piszac o grupie uzywamy wiec formy ,uczestnicy"”,



| tak, jesli nie byliSmy zaangazowani
(pasywne metody), zapamietamy:

10% tego, co czytamy
20% tego, co styszymy
30% tego, co widzimy

50% tego, co widzimy i styszymy
— np. obserwujac rzeczywiste dziatanie,
pokaz, patrzac na eksponaty i ekspozycje
czy ogladajac film.

A jesli bylismy zaangazowani (aktywne meto-
dy), mamy szanse zapamietac:

@tego, co méwimy — biorgc udziat

w dyskusji, wygtaszajac prelekcje

90% tego, co moéwimy i robimy — wykonujac
lub symulujac rzeczywiste dziatanie,
stosujgc cos w praktyce®

Pamietaj, ze nie ma 0séb, ktdre uczg sie w taki sam sposdb.
Dzieki zastosowaniu réznych metod podczas szkolenia,
masz szanse dotarcia do wszystkich uczacych sie.

Doswiadczenie i wiedza uczestnikéw

Osoby doroste uczg sie efektywniej, gdy moga
wykorzysta¢ wtasng wiedze i umiejetnosci. Dlatego
wazne jest, aby je poznac i docenié¢. Uczac sie, ludzie
najlepiej zapamietujg i przyswajajg te informacje, ktére
maja zwigzek z posiadang przez nich wiedzg. Odwoty;
sie jak najczesciej do tej wiedzy i traktuj jg jako zasob,
ktory mozesz wykorzystaé, podobnie jak dotychczasowe
doswiadczenia i wydarzenia z zycia uczestnikow.
Pamietaj jednak, by nie kwestionowaé wiedzy oraz umie-
jetnosci uczestnikow i uczestniczek Twoich szkolen,
poniewaz spotkasz sie z oporem w stosunku do tych
tresci, ktorych Ty pragniesz ich nauczyé. Zamiast tego,
wskaz powody czy warunki, dla ktérych lepiej zmienic¢
dotychczasowe sposoby dziatania czy myslenia.

Kontrola nad procesem uczenia sie

Pozwdl uczestnikom /uczestniczkom wyrazi¢ swoje
potrzeby i oczekiwania w stosunku do szkolenia oraz
pomoz im okresli¢ osobiste cele. Mozesz to zrobic¢

za pomoca réznych narzedzi, np. ankiety czy wywiadu.
Dzieki temu bedziesz wiedzie¢, jakie majg informacje,
umiejetnosci i postawy w stosunku do przedmiotu

szkolenia, co takze pozwoli szkolonym osobom okresli¢
wiasny kierunek pracy, a nastepnie monitorowanie
postepow i rozwoju w trakcie szkolenia. Weryfikuj
oczekiwania w trakcie szkolenia, pytaj i odnos sie

do nich. Na koniec danej sesji zapytaj uczestnikéw

o skutecznos¢ stosowanych metod oraz przydatnosé
tresci. Jezeli pojawiajg sie postulaty zmiany, staraj sie
je zrealizowad, gdy to tylko mozliwe.

Odnoszenie sukcesow

Efektywnej nauce sprzyja odnoszenie sukcesow.
Dobierajac ¢wiczenia i tresci do szkolenia — stopniuj
skale trudnosci. Zacznij od tatwiejszych. Dopiero
pbZniej wprowadzaj te bardziej wymagajace. Cwiczenia
dobierz tak, aby byty wykonalne i sprzyjaty odniesieniu
pozytywnych rezultatow a ryzyko niepowodzenia byto
minimalne. Nie poréwnuj uczestnikow/ uczestniczek
Twoich szkolen, a takze nie stwarzaj okazji do rywali-
zacji pomiedzy nimi. Traktuj ich jak odrebne jednostki,
podkreslajgc znaczenie indywidualnej drogi rozwoju
kazdej osoby. Tym samym doceniaj i zwré¢ uwage

na czynione postepy, odniesione sukcesy oraz wskazuj
dalsze perspektywy rozwoju.

Cwiczenie umiejetnoéci i przetozenie na praktyke

Istotna jest mozliwosc¢ ¢wiczenia i stosowania
nabywanych umiejetnosci w praktyce. Pomoéz osobom
uczestniczagcym w Twoim szkoleniu zobaczy¢, w jaki
sposob zdobywang wiedze i umiejetnosci moga
zastosowac w praktyce. Widzenie sensu i celowosci
przyswajania wiedzy czy realizowanych ¢wiczen jest
jednym z podstawowych wymogow w nauczaniu 0sob
dorostych. Przygotowujac i prowadzgc szkolenie nalezy
stworzy¢ takg sytuacje, w ktorej szkolone osoby nie tylko
zrozumiejg przekazywane tresci, ale takze bedg mogty
zastosowac to, o czym styszg lub co widzg w trakcie
szkolenia. W trakcie szkolenia Twoim zadaniem jest
umozliwienie uczestnikom/uczestniczkom zastosowa-
nia i prze¢wiczenia zdobywanych umiejetnosci w bez-
piecznym srodowisku, przy wsparciu prowadzgcego
oraz powtorzenia ¢wiczen, jezeli sytuacja tego wymaga.

Odnos sie do doswiadczenia oraz problemow, przed
ktérymi stojg pokazujgc, w jaki sposob zdobyta wiedza
pomaga je rozwigzac. Inspiruj do szukania kolejnych
zastosowan nowej wiedzy i umiejetnosci w zyciu
codziennym szkolonych oséb, a takze pomoz im
zaplanowac ich wdrozenie.

Wszechstronne zaangazowanie

Ludzie uczg sie chetnigj i efektywniej, kiedy sg zaanga-
zowani na rézne sposoby. Wykorzystaj przy realizacji

8 Przytoczonych metod nie nalezy traktowac hierarchicznie, natomiast starac sie korzysta¢ z wszystkich dostepnych.



szkolen rézne techniki, ktére pozwolg zaangazowacd
ich: intelektualnie (np. studia przypadku, rozwigzywanie
problemdw), emocjonalnie (np. gry, dyskusje), fizycznie
(np. zadania konstrukcyjne, jak budowanie wiezy

z pudetek po zapatkach, ¢wiczenia energetyzujace).

Adekwatna ilo$¢ czasu

Aby przyswoi¢ wiedze, potrzeba odpowiednio duzo
czasu, dlatego projektujgc szkolenie uwazaj, aby nie
zawrze¢ w nim zbyt wiele nowych tresci. Musisz tez
zadbac o odpowiedni poziom energii uczestnikow

i uczestniczek Twoich szkolen: stosuj przerwy, daj czas
na przyswojenie wiedzy, a takze korzystaj z réznorod-
nych i atrakcyjnych metod nauczania.

Rola trenera/ trenerki

W szkoleniach organizowanych w ramach projektu
bedziesz petni¢ wyjagtkowa role — trenera lub trenerki.
Co to wtasciwie oznacza? Twoim zadaniem, moéwigc
0gdlnie, bedzie koordynowanie, wspieranie i usprawnia-
nie procesu uczenia sie tak, aby odpowiadat potrzebom
uczestnikéw i uczestniczek szkolenia oraz wymaganiom
organizatora. Z jednej strony chodzi o dzielenie sie
wiedzg i doswiadczeniem zwigzanymi z przedmiotem
szkolenia, z drugiej — o tworzenie szczegdlnych relacji
pomiedzy osobami uczacymi sie. Jako trener lub
trenerka bedziesz, m.in.:

»  prowadzi¢ grupe do osiggniecia wyznaczo-
nych celéow edukacyjnych;

»  budowac dobrg atmosfere i poczucie bezpie-
czenstwa w grupie;

»  motywowac do uczenia sie;

»  stymulowaé wymiane do$wiadczen;

»  zarzadzac czasem w trakcie szkolenia;

» interweniowac¢ w sytuacji konfliktu lub kryzysu
W grupie.

Trenerzy w szkoleniach dla dorostych majg mozliwosé

funkcjonowania w trzech skutecznych modelach uczenia“:

Trener/ trenerka jako towarzysz odkry¢

Budujac sytuacje edukacyjng motywuje uczestnikdw
do odkrywania schematdéw, mechanizmaow, proceséw
zachodzacych w ¢wiczeniach, grach, kontaktach pod-
czas szkolenia. Zacheca do analizy dotychczasowych
doswiadczen i wprowadzonych innowacji. Pomaga

w przejsciu catego procesu wnioskowania i odkrywania
nowej wiedzy. Konieczne jest tu dostosowanie sie tre-
nera lub trenerki do poziomu zaawansowania uczest-
nikéw/ uczestniczek oraz ich wsparcie merytoryczne,

tak by uczestnicy w ogole cos odkryli oraz zeby doszli
do prawidtowych wnioskow.

Trener/trenerka jako wspoétpracownik

Poddaje pod analize sytuacje zblizone do zawodowych
lub zyciowych. Szkolenie sktada sie z zadan, scenek,
projektow opartych o realia Srodowiska pracy lub zycia
osobistego. Towarzyszy uczestnikom/ uczestniczkom,
pokazujgc mozliwe rozwigzania, dodaje wiedze
konieczng do zrozumienia problemu.

Trener/trenerka jako mistrz

Trener / trenerka jest ekspertem w danej dziedzinie,

a jego umiejetnosci sg na poziomie pozwalajacym poka-
zanie na wtasnym przyktadzie pozadanych w danym
kontekscie postaw, rozwigzan. Nalezy tu stale dbac

o stopien rozumienia i akceptacji przekazywanych tresci.

Podczas prowadzonych szkolen bedziesz zapewne
mie¢ szanse wejscia w kazdg z opisanych rél, w zalez-
nosci od konkretnej grupy, tematyki lub szkolenia.

Rola (zadania) uczestnikow

Mozna zatozy¢, ze dorosli, dobrowolnie uczestniczacy

w szkoleniach bedg zmotywowani, chetni do dziatania

i propozycji éwiczen sktadanych im przez prowadzacych.
Dzieje sie tak do momentuy, kiedy i uczestnicy widzg sens
dziatan, maja poczucie zblizania sie do wyznaczonego
celu i dostrzegajg mozliwosci przysztego wykorzystania
zdobywanej wiedzy i umiejetnosci w praktyce. Czesto
doroste osoby, ktére podejmujg decyzje o dalszym
ksztatceniu, nie wiedzg, jak powinny funkcjonowad, jak
sie zachowad. Rolg trenera jest utatwienie im odnale-
zienia sie w nowej sytuacji, tak, by jako osoby doroste
unikaty (mozliwych) stereotypowych sposobdw funkcjo-
nowania uczniow w szkole, typu: ,trener/ trenerka wie
wszystko, ja musze stuchac i wykonywac polecenia, jesli
sie nie dostosuje, to bede przeszkadzac". Wsréd zadan
uczestnikow i uczestniczek szkolen mozna wymienic:

» WSPOt TWORZENIE SYTUACJI EDUKACYJNEJ:
dbanie o cel szkolenia, mdéwienie o swoich
potrzebach, wspieranie trenera i innych
uczestniczacych oséb w realizacji celéw
edukacyjnych, negocjowanie potrzeb swoich
i innych uczestniczacych, realizacja ustalen
kontraktu;

»  AKTYWNY UDZIAL: wykonywanie zadan, ale
rowniez zadawanie pytan, dzielenie sie doswiad-
czeniem, informowanie o wtasnych postepach.

4 Na podstawie G. Sedek w ,Psychologia. Podrecznik akademicki” red. Jan Strelau, Gdansk 2003.

5 W tekscie podrecznika stosujemy czesto, dla uproszczenia skrocong nazwe projektu ,e-Mocni: cyfrowe umiejetnosci, realne korzysci”.



Pamiets!

Notatnl

W SZKOLENIACH PROWADZONYCH METODAMI AKTYWNYMI
NAJWAZNIEJSZE JEST PARTNERSKIE SPOTKANIE
TRENERKI/TRENERA Z UCZESTNIKAMI, WSPOLNA WYMIANA
DOSWIADCZEN | WSPOLTWORZENIE OKAZJI DO UCZENIA SIE.

Zapisz trzy najwazniejsze kwestie wynikajagce z niniejszego rozdziatu, ktore zastosujesz
w swojej pracy trenera / trenerki w projekcie ,e-Mocni"S.
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Tak, ale wydajg sie logiczne.
W dodatku wiem, ze nie
wszystko zalezy ode mnie.
Uczestnicy tez musza dac cos

od siebie, zeby sie udato.

Wtasnie! Tylko jak to
wszystko zaplanowac

I pouktadac¢ w catosé?

Napisali o tym w dalszej

czesci, zobaczymy?



PRZYGOTOWANIE (DO) SZKOLENIA

Cykl Kolba

Najczesciej stosowanym w szkoleniach modelem
nauczania osob dorostych jest cykl uczenia sie Davida
Kolba. Gtéwna jego zasadg jest to, ze osoba uczy

sie przez doswiadczanie réznych procesow i zjawisk

na sobie, a nastepnie je analizuje. Zgromadzone prze-
zycia prowadzg nastepnie do zmian. Cykl Kolba mozesz
stosowac do projektowania poszczegdlnych modutéw
lub catej struktury szkolenia.

DOSWIADCZENIE
(konkretne doswiadczanie)

Polega na przezyciu sytuacji, zjawiska. Osoba uczaca
sie fizycznie uczestniczy w doswiadczeniu. W szkoleniu
sg to, m.in.: éwiczenie, symulacja, scenka, test, gra,
pokaz modelowy — czyli prezentacja, jak co$ ma zostac
wykonane w poprawny sposoéb, fragment filmu.

REFLEKSJA
(refleksyjna obserwacja)

Po doswiadczeniu nastepuje zebranie wrazen, danych,
obserwacji i zachowan. Na tym etapie szkolenia zbie-
rasz opinie uczestnikéw, opisy obserwatoréw, pytasz

0 emocje zwigzane z przebiegiem metody, odtwarzasz
zapis przebiegu zdarzenia. Pozwala to zobaczy¢ rézne
perspektywy, uchwycié¢ rézne opinie dotyczgce sytuacii.
Uczestnik moze wzig¢ udziat w obserwacji, np. prowa-
dzac dziennik uczenia sie lub poprzez dyskusje na sali.

ANALIZA | WYCIAGANIE WNIOSKOW
(abstrakcyjna konceptualizacja)

W tej fazie cyklu Kolba uczestnicy uogdlniaja to, co sie
wydarzyto, staraja sie wyciggnac¢ nauke z tego, czego
doswiadczyli, stworzy¢ spojna koncepcje. To jest etap,
kiedy prowadzacy wyjasnia sens dziatan, pokazuje
czego chciat nauczy¢ uczestnikow. Na tym etapie
najczesciej ma miejsce dyskusja, usystematyzowanie
wnioskow, zapisanie ich w widocznym miejscu. Jako
prowadzacy mozesz przekazac teorie wyjasniajgca
zjawiska, ktére zaszty, pomadc wyciggng¢ wnioski.
Uczestnicy zastanawiajg sig, co zrobili dobrze, a co
nastepnym razem mogg zrobic inaczej.

ZASTOSOWANIE
(aktywne eksperymentowanie)

Aby uczenie sie zaszfo réwniez na poziomie zacho-
wania, 0soby uczace sie eksperymentujg z nowymi
umiejetnosciami, wdrazaja je — testujg, na ile sg

w stanie wykorzystac to, czego sie dowiedziaty. Majg
szanse zaplanowac, jak wykorzystajg wnioski, do
ktorych doszty, moga przemyslec i zapisa¢ plan przy-
sztego dziatania. Podczas szkolenia funkcje tego etapu
petnig, m.in. ¢wiczenie umiejetnosci, symulacja, scenka,
wizualizacja, gra, harmonogram, mapa mysli itp.

Przyktad wykorzystania cyklu Kolba w szkoleniu:

Prowadzisz szkolenie dotyczgce wykorzystania serwi-
sow internetowych do poszukiwania pracy.

Doswiadczenie

Popros uczestnikdow o dobranie sie w pary. Kazda para
losuje jedng z przygotowanych przez ciebie kartek,

na ktorej zapisana jest nazwa stanowiska pracy. Kazdej
parze rozdajesz rowniez gazete, w ktérej znajduje sie
rubryka z ofertami pracy. Popros, aby pary w ciggu

10 minut znalazty jak najwiecej ofert pracy odpowiada-
jacych stanowisku, ktére wylosowaty na kartce.

Refleksja

Zapros poszczegolne pary do podzielenia sie na forum
doswiadczeniami z poszukiwania pracy w gazecie oraz
do dyskusji na forum. Przyktadowe pytania pomocnicze
inspirujace do refleksji nad ¢wiczeniem:
Jak sie czuliscie podczas tego ¢wiczenia?

»  Co sprawiato wam najwieksze trudnosci?

»  Czy udato wam sie znalez¢ ciekawe oferty?

»  Czy duzo byto ofert?

»  Czy to fatwy/efektywny sposob poszukiwania
pracy?

n
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Analiza i wnioski

Podsumuj wnioski przy wsparciu uczestnikéw. Mozesz
wypisac je na flipcharcie. Nastepnie przejdZ do omo-
wienia i prezentacji, jak funkcjonujg internetowe serwisy
pracy oraz jakie sg réznice pomiedzy nimi, jakie sg ich
zalety, odnoszac sie do poszczegdlnych elementow czy
trudnosci, do ktérych grupa doszta podczas ¢wiczenia.
Przedstaw podstawowe funkcje portali i sposoby
wyszukiwania pracy.

Zastosowanie

Po zaprezentowaniu popros$ uczestnikow, aby w tych
samych parach (lub w sytuacji, gdy jest niewystarcza-
jaca ilo$¢ czasu, tylko chetne pary/osoby) wyszukali
oferty pracy dla wylosowanego przez nich stanowiska
za pomocg poznanego portalu. Wyszukiwanie odbywa
sie przy Twojej asyscie/ pomocy, a postepy na ekranie
projekcyjnym obserwuje cata grupa. Podsumuj ¢wicze-
nie, np. zadajac pytania:

Czy widzicie zastosowanie mozliwosci wyszukiwania
pracy w Internecie dla siebie albo swoich bliskich?

Jak/kiedy wykorzystacie zdobytg wiedze?

Jezeli osoby nie majg komputera w domu zapytaj: Czy
wiecie/macie gdzie nieodptatnie skorzysta¢ z kompute-
ra z dostepem do Internetu?

Ogodlne zasady
projektowania szkolen

Niezaleznie od tego, co jest przedmiotem szkolenia,
projektuj je wykorzystujgc zasady, ktére utatwig jego
uczestnikom i uczestniczkom przyswajanie tresci:

1) Ucz tego, co tatwe przed tym, co trudniejsze —
unikniesz cofania sie do tatwiejszych tresci.

2) Przechod? od tego, co znane, do tego, co nowe
dla szkolonych oséb — by budowac ciekawos¢
i motywacje do dalszego uczenia sie.

3)  Mnigj ryzykowne éwiczenia proponuj przed bardziej
ryzykownymi — unikniesz wytkniecia niekompetencji.

4) Demonstruj przed ¢wiczeniami praktycznymi — by
pokazadé, jak ma by¢, a nie jak miato byé.

5) Stosuj cykl Kolba — przechodZ od wiedzy do prak-
tyki lub od praktyki do wiedzy, pozwdl uczestnikom
zaréwno doswiadczy¢ jak i zrozumiec.

6) Etapy szkolenia muszg sie ze sobg tgczy¢ — razem
pozwalajg zrealizowac gtowny cel.

7)  Koncz pozytywnymi, mozliwymi do zrealizowania
éwiczeniami, przyktadami — unikniesz zaprzecza-
nia nauczanej wiedzy.

8) Angazuj ludzi intelektualnie, emocjonalnie
i fizycznie poprzez uzywanie réznych srodkow
przekazu, stosowanie réznorodnej intensywnosci
doswiadczen, réznych form pracy.

9) Dostosuj tempo éwiczen i przekazu do
uczestnikow.

10) Stworz program, ktéry ma wyrazny kierunek i jasne
cele oraz jest zrozumiaty dla trenera i uczestnikéw.

11) Dostosuj program do realnych potrzeb
uczestnikow.

12) Zadbaj o bezpieczenstwo, komfort i wolnos¢
decyzji uczestnikow.

Przygotowujac i prowadzac szkolenie postaraj sie
przestrzega¢ powyzszych zasad. Nawet jezeli nie masz
wptywu np. na sposéb przygotowania programu szko-
lenia, pamietaj - jego realizacja jest po Twojej stronie.

Przeglad metod i technik

Podczas szkolenia wykorzystuj rézne metody i tech-
niki pracy z grupg. Ponizej zostaty przedstawione te
najpopularniejsze. Znajdg sie one w przygotowanych
dla Ciebie scenariuszach, zapoznaj sie zatem z ich
specyfika. Rolg trenera jest dobiera¢ odpowiednie
techniki, aby uczestnicy mogli efektywnie zdobywac
wiedze i ¢wiczy¢ umiejetnosci. Bedziesz postugiwac
sie scenariuszem przygotowanym przez trenerke
centralng/ trenera centralnego, ale musisz dostosowac
jego tresci do lokalnych warunkéw, a techniki do
potrzeb i mozliwosci grupy. Wazne jest, aby reagowac
na sytuacje pojawiajace sie podczas szkolenia.

Praca indywidualna

Ma miejsce wtedy, gdy prosisz uczace sie

osoby 0 samodzielne wykonanie danego zadania.
Jest to najbezpieczniejsza forma uczestnictwa,
budzgca najmniejsze uczucie dyskomfortu wsréd
uczestnikow. Wyniki pracy badz prezentujg na forum
chetne osoby, badZ zbierasz je anonimowo. W pracy
indywidualnej osoby uczestniczace wykonujg zadania,
takie jak samodzielne ¢wiczenie nowych umiejetnosci
(np. obstuga programu komputerowego), rozwigzanie
zadania, wypetnienie testu, odwotanie sie do wtasnych
doswiadczen, refleksja nad jakims zagadnieniem itp.



Praca w parach

Ta forma aktywnosci pozwala szkolonym osobom
sprecyzowac wtasny punkt widzenia, doprecyzowaé
mysli. Prowadzi to do lepszego rozumienia porusza-
nego zagadnienia i utatwia konstruowanie wnioskow.
Istotne jest tez to, Ze angazuje wszystkie osoby

i sprawia, ze uczestnikom fatwiej wypowiedziec sie niz
na forum catej grupy. Taka forma pracy pozwala na
swobodng wymiane doswiadczen, poznawanie innych
perspektyw widzenia lub sposobdw dziatania, dzielenie
sie opiniami, motywuje tez do poznawania czegos
nowego. Przyktadowe formy pracy w parach:

»  ¢wiczenie umiejetnosci: uczestnik lub
uczestniczka wchodzac w interakcje z drugg
0sobg wspdlnie wdrazajg nabyte umiejetnosci,
wspieraja sie, dzielg sie opiniami na temat tego,
co zaobserwowali u drugiej osoby podczas
¢wiczenia (wskazujg zaréwno rzeczy, ktére
poszty dobrze, jak i te, ktére mozna zrobi¢ ina-
czej). W parze omawiajg doktadnie ¢wiczenie,

a na forum dzielg sie tylko wnioskami,

»  odgrywanie rél: podobne do éwiczenia umiejet-
nosci, bo daje mozliwos¢ przecwiczenia zdoby-
tej wiedzy w sztucznie stworzonych warunkach.
Wykorzystywane czesto, by pokazac, co
zachodzi w kontakcie z innym cztowiekiem,

»  wywiad: wcielajgc sie zaréowno w osobe
stawiajgcg pytania, jak i na nie odpowiadajaca,
osoby szkolone majg szanse podzielenia
sie wtasnymi pomystami i doswiadczeniami
z innymi, a takze uzyskac¢ nowe informacje.
Wazne, by kazda osoba w parze petnita obie
role. Jako pomoc do prowadzenia wywiadu
najczesciej przekazujesz uczestnikom przygo-
towany wczesniej formularz z pytaniami.

» debata ,za" i ,przeciw": osoby szczegétowo
analizujg argumenty przemawiajgce za jedng
i drugg opcja, w ten sposéb moga dostrzec
rézne strony jednego zagadnienia i je przedys-
kutowac. W parze zajmujg rézne stanowiska
na dany temat i szukajg argumentéw na jego
obrone. Technika pozwala zrozumieé, ze rzad-
ko jest tak, by czyjes zdanie byto catkowicie
btedne lub catkiem prawdziwe.

Praca w podgrupach

Polega na realizacji réznych aktywnosci w matych
grupach, nie wiekszych niz 6 oséb. Praca w podgrupach
pozwala uczestnikom i uczestniczkom pokazac siebie,
zaprezentowac wiasne poglady — daje duzo okazji,

by zabra¢ gtos. W takich sytuacjach majg szanse, by

w bezpieczny sposob podzieli¢ sie swoimi doswiadcze-
niami oraz zosta¢ docenieni. Aby praca w podgrupach
przebiegata sprawnie, pamietaj:

»  okresl limit czasu na wykonanie zadania,

»  kontroluj prace podgrup i aktywnie pomagaj
we wdrozeniu w ¢wiczenie,

»  wyjasniajgc zasady daj wskazowki, ktore
pomagaja skupic sie uczestnikom na zadaniu,

»  pie¢ minut przed koncem czasu przypomnij
uczestnikom o potrzebie wypracowania
konkluzji.

Gdy minie wyznaczony czas, grupa przedstawia wyniki
swojej pracy na forum grupy. Odnies sie do najwazniej-
szych zagadnien zwigzanych z wynikami pracy grup

i tej czesci materiatu, ktérej ¢wiczenie dotyczyto.

Praca w duzej grupie

Jest to forma pracy angazujgca wszystkich uczestni-
kow i w zaleznosci od wybranej metody wymagajaca
czesto duzej otwartosci uczestnikow szkolenia do
podejmowania aktywnos¢. Dlatego twoim zadaniem
jest pilnowanie bezpieczenstwa uczestnikow podczas
wypowiadania sie i robienia ¢wiczen na forum cate;
grupy. Praca w duzej grupie pozwala oszczedzi¢

czas w dotarciu do wszystkich szkolonych oséb.
Przyktadowe formy pracy:

Wyktad, prezentacja — pomimo czesto niechetnego
stosunku uczestnikéw do tej formy, moze byé skuteczng
forma przekazu i warto stosowac jg w szkoleniach, gdy:

»  musisz przekazac w krotkim czasie duzg ilosc
okreslonego materiatu;

»  trudno uczestnikom odnies¢ przekazywane
informacje do wtasnego doswiadczenia;

»  potrzebujesz zainspirowac, zmotywowac
do dziatanig;

»  potrzebujesz zrobi¢ wprowadzenie do danej
tematyki.

Prowadzac wyktad, trzymaj sie kilku zasad:

»  wyktad powinien by¢ tak krotki, jak to mozliwe
(maksymalnie 15-20 minut);

»  nie czytaj z kartki lub wyswietlanej prezentacji;

»  jesliuzywasz prezentacji, pamietaj o tym,
zeby na slajdach zamieszcza¢ mato tresci —
wystarczg gtowne hasta;

»  podsumuj wypowiedz, umies¢ streszczenie
w materiatach szkoleniowych lub rozdaj je na
osobnych kartkach;

7}
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»  utrzymuj kontakt wzrokowy i méw bezposred-
nio do uczestnikow,

»  wplataj w wyktad pytania, zachecaj ich
do aktywnosci;

»  wizualizuj wyktad za pomocg prezentacji,
rysunkoéw, zdje¢, przedmiotow itd.;

»  podawaj przyktady bliskie zyciu, pracy, zainte-
resowaniom odbiorcow;

»  przeznacz czas na zadawanie pytan.

Demonstracja i pokaz — zazwyczaj odbywajg

sie w czesci poswieconej przekazywaniu wiedzy,
pokazujesz i wyjasniasz uczestnikom pewng czynnos$é
lub dziatanie sprzetu. Demonstracje czesto powigzane
sg z wyktadem. Wazne, aby pokazac skutecznosc
prezentowanego dziatania.

Dyskusja moderowana — jest to dyskusja w grupie

na zadany przez Ciebie temat. Moze by¢ stosowana
niezaleznie lub jako czes$¢ np. prezentacji lub pokazu.
Ty petnisz role moderatora, czyli osoby, ktéra usprawnia
komunikacje pomiedzy uczestnikami (m.in. zadaje
pytania, pilnuje by wszyscy mogli sie wypowiedzie¢, dba
0 bezpieczenstwo uczestnikéw), natomiast nie petni
funkcji eksperta z danego zagadnienia. Prowadzenie
dyskusji pozwoli Ci poznac opinie, sposoby myslenia

na dany temat Twoich uczestnikéw. Jest to tez dobra
okazja, by dostosowa¢ do szkolonych oséb dalszg czesé
szkolenia (np. wyjasni¢ niezrozumiate zagadnienia).

W trakcie tej aktywnosci czesto pojawiajg sie nieplano-
wane dyskusje inspirowane przez uczestnikow, ktore,
jezeli to mozliwe, warto wtgczy¢ do programu szkolenia.

Cwiczenia — s3 to rézne aktywnosci podczas szkolenia,
wspierajgce nabywanie i wzmacnianie nowych umiejet-
nosci i wiedzy przez uczestnikéw; a takze — integrowa-
nie; rozwigzywanie problemaow; wymiane doswiadczen.
Cwiczenia pozwalajg réwniez na sprawdzenie

w przyjaznej atmosferze czego nauczyli sie uczestnicy,
zanim te wiedze czy umiejetnosci zastosujg w zyciu
osobistym lub zawodowym. Czas trwania ¢wiczen jest
bardzo rézny, od 5 minut do kilku godzin i moga by¢
stosowane na kazdym etapie szkolenia przy zatozeniu,
ze realizujg jego cel.

Cwiczenia integracyjne — tzw. lodofamacze, pomagaja
zaangazowac uczestnikow od poczatku szkolenia,

a takze pokazag, ze Tobie jako osobie prowadzacej
zalezy na potrzebach i oczekiwaniach osoéb szkolonych.
Przez wprowadzenie zabawy i odwotanie sie do
poczucia humoru uczestnikéw przekonasz ich, ze
szkolenie nie bedzie nudne, jak i zaktywizujesz od razu
do dziatania. Lodotamacze pomagajg zbudowac dobrg
atmosfere, zostawic¢ za drzwiami ,bagaz", z ktérym
dorosdli przychodza na szkolenie. Cwiczenia te sg istot-
ne z punku wspotpracy uczestnikow, od ktérej bedzie

zaleze¢ powodzenie Twojego szkolenia. Dobrze, jesli
pozwalajg poznac sie nawzajem osobom szkolonym,
dowiedziec sie, jakie sg ich oczekiwania i potrzeby
zwigzane ze szkoleniem. Wazne, by ¢wiczenia te nie
byty tylko zabawa, ale pozwalaty lepiej poznac siebie
nawzajem i zaprezentowac z dobrej strony.

Cwiczenia wstepne - najczesciej stosowane podczas
krotkich szkolen, pozwalajg ograniczy¢ czas, w ktorym
uczestnicy zabierajg gtos, np. gdy wskazujesz, jak majg
sie przedstawic, odnoszac sie do trzech wymienionych
przez Ciebie punktéw.

Energetyzery — s3 to rozne ¢wiczenia, ktore w zaleznosci
od zastosowania bgdZ majg pobudzi¢ energie wsrod
uczestnikow szkolenia, kiedy widoczne sg oznaki ich
zmeczenia, bgdZ wzmocni¢ koncentracje, pozwalajac
skupic¢ sie nad danym zagadnieniem czy czescig
szkolenia. Jezeli uczestnicy sg rozkojarzeni, rozmawiajg
miedzy sobg, moze to oznaczac potrzebe wprowadzenia
takich ¢wiczen. Energetyzery, dzieki temu, ze nie
zawierajg gtebszych tresci (w srodowisku trenerskim
mowimy: ,éwiczenie bez gtebszego sensu, ale dajgce
duzo radosci"), ale koncentruja sie na pozytywnych emo-
cjach, zabawie, na ciele i wspolnym dziataniu, pozwalajg
odetchnac od truddw nauki i odswiezy¢ umyst np.:

Tik/Tak — uczestnicy stajg w kole, a prowadzacy podaje
przedmiot (np. flamaster) w prawo méwiac To jest Tik.
Pierwsza osoba pyta Co to jest?, osoba rozpoczynajaca
powtarza To jest Tik. Po uzyskaniu odpowiedzi pierwszy
gracz podaje przedmiot do kolejnej osoby i mowi: To jest
Tik. Drugi gracz pyta pierwszego: Co to jest?, nastepnie
gracz pierwszy pyta osobe rozpoczynajaca: Co to jest?,
a ta odpowiada: To jest Tik. Gracz pierwszy odpowiada
drugiemu: To jest Tik i dopiero w tym momencie gracz
drugi podaje przedmiot trzeciemu, mowiac: To jest Tik,

a ta osoba pyta: Co to jest?. Pytanie kazdorazowo musi
wroci¢ do osoby rozpoczynajgcej, a odpowiedz do osoby
trzymajacej przedmiot. Dopiero wtedy mozna podac
przedmiot kolejnej osobie. Gdy grupa przec¢wiczy poda-
wanie przedmiotu w prawo, rozpoczynajacy wprowadza
do gry drugi przedmiot, podaje go w lewo i mowi: To jest
Tak. Grupa musi doprowadzi¢ do sytuacji, w ktérej oba
przedmioty dotrg do osoby rozpoczynajacej, bez pomytki
w trakcie podawania przez grupe.

Istnieje wiele innych form angazowania uczestnikéow
jak: odgrywanie rdél, drama, symulacje, studia
przypadku, sesje pytan i odpowiedzi. Wybdr, z ktérych
form skorzysta¢ zwigzany jest, m.in z przedmiotem
szkolenia, czasem jego trwania, charakterem grupy, do
ktorej kierowane jest szkolenie, miejscem jego realizacji
itd. Jezeli grupa, z ktdrg pracujesz, jest zmotywowana

i chetna do pracy, wybieraj aktywne formy szkolen,

w ktérych takie osoby moga dziataé, eksperymentowac,
wchodzi¢ w relacje. Dla grupy senioréw np. wskazane
jest takie planowanie szkolen, aby uczestnicy mieli
mozliwos¢ wielokrotnego powtarzania danych czynno-
Sci, dopytywania, uczenia sie we wtasnym tempie.



Badanie potrzeb
szkoleniowych

Rozpoznanie potrzeb szkoleniowych jest jednym

z podstawowych dziatan, ktére musisz wykonac przy
planowaniu szkolenia. Méwigc najprosciej, sprowadza
sie to do okreslenia réznicy miedzy obecnym stanem
wiedzy, umiejetnosci i postaw uczestnikow a stanem
pozgdanym, po przeprowadzeniu szkolenia. Gdy roz-
poznasz potrzeby, tatwiej bedzie ci dobra¢ efektywne
metody pracy z grupg W zaleznosci tego, do kogo
szkolenie jest kierowane, wykorzystuje sie rézne formy
zbierania informacii.

Jezeli szkolenie kierowane jest do zdefiniowanej grupy
0s6b np. pracownikéw okreslonej instytucji lub orga-
nizacji, przeprowadza sie pogtebiong analize potrzeb

w wymiarach: organizacyjnym, zarzgdzania, wiedzy,
umiejetnosci i postaw pracownikéw itp. Dopiero po
zebraniu tych danych i ich przeanalizowaniu mozliwe
staje sie okreslenie realnych potrzeb i przygotowanie
takiego szkolenia, ktére w sposdb rzeczywisty odpowie
na potrzeby i problemy instytucji / organizacji zama-
wiajgcej szkolenie. Jako Zrodto informacji wykorzystuje
sie réznego rodzaju narzedzia, m.in. ankiety, wywiady,
analize dokumentow, testy kompetencji. Takie szkolenia
nazywa sie szkoleniami zamknietymi.

Innym rodzajem szkolen sg tzw. szkolenia otwarte,

w ktorych osoby uczestniczg po zgtoszeniu sie

i spetnieniu okreslonych wymagan np. poziom wiedzy
(moze to by¢ umiejetnos¢ podstawowej obstugi
komputera), motywacja do nauki, okreslony wiek,
miejsce zamieszkania itp. Takie szkolenia maja

na celu zdobycie przez uczestnikow zatozonych

przez organizatora umiejetnosci, wiedzy i postaw.

W przypadku szkolen, ktére bedziesz prowadzi¢, chodzi
0 nabycie przez uczestnikdw kompetencji cyfrowych

w dziewieciu zdefiniowanych obszarach. Kompetencje
te zostaty przedstawione w odniesieniu do dwoch
poziomoéw: podstawowego i sredniozaawansowanego,
a ich szczegotowy opis mozesz traktowac jako przyszty
stan wiedzy i umiejetnosci, jaki powinny nabyc¢ osoby
uczestniczgce w Twoim szkoleniu. Pamietaj, ze osoby
te moga rozni¢ sie od siebie ze wzgledu na rézne cechy,
a tym samym specyficzne potrzeby wynikajace z grupy,
do ktérej mozna je przypisac np.: seniorzy, osoby

stabo wyksztatcone, osoby rozpoczynajgce nauke
obstugi komputera. Bedzie to miato wptyw na to, w jaki
sposob trzeba poprowadzi¢ szkolenia, jakimi metodami
bedziesz sie positkowac i na co musisz zwrécic szcze-
golng uwage podczas prowadzenia szkolen.

Umiejetnosc¢ rozpoznania potrzeb bedzie Ci potrzebna
podczas przygotowywania scenariusza zajec¢ na
temat e-ustug lokalnych. W projekcie ,e-Mocni" beda
stosowane rozne ankiety jako zrodto pozyskiwania
danych na temat uczestnikow szkolen, dlatego lepiej,
jesli zastosujesz inne metody. Ponizej znajdziesz kilka
Z nich.

Obserwacja: podczas prowadzonych zajec¢ przygladaj
sie, w jaki sposéb uczestnicy wykorzystujg zdobywang
wiedze i umiejetnosci; o co pytajg; co sprawia im trudno-
Sci; jakie elementy, zagadnienia szczegdlnie ich ciekawig;
co ich aktywizuje; jakie potrzeby wyrazajg wprost itp.
Zapisuj swoje spostrzezenia, by je wykorzystac pozniej
— utatwi Ci to skonstruowanie programu szkolenia.

Wywiad: w kolejnym kroku mozesz przeprowadzic¢
wywiad z uczestnikami Twoich szkoler. Jest to forma
badania zaktadajgca poprowadzenie rozmowy, podczas
ktorej zbierasz interesujgce Cie informacje. Mozesz
zastosowac tzw. wywiad swobodny ukierunkowany,
kiedy pytania, ktére zadajesz, zalezg od przebiegu
rozmowy, gdy Twoim celem jest zdobycie informacji

w zdefiniowanych przez Ciebie obszarach (np. temat,
zakres, czas, metody). W trakcie takiego spotkania
mozesz przedstawi¢ propozycje tematow szkolen

na temat dostepnych w gminie lokalnych e-ustug

I poprosi¢ o wyrazenie opinii na ich temat; dopytac,
czego potrzebujg w tym zakresie; dowiedzie¢ sie,

w jaki sposob uczestnicy chcg korzystac z tych

ustug; co koniecznie zawrze¢ w szkoleniu itd. Badanie
przeprowadzZ w grupie 0sob zainteresowanych uczest-
nictwem w tego typu szkoleniach.

Scenariusz przygotowany na podstawie Twoich obser-
wacji, wywiadow i doswiadczen z pracy ze szkolonymi
grupami pozwoli wybra¢ odpowiednie obszary wiedzy
i umiejetnosci, dobraé skuteczne metody i formy pracy
grupowej, a takze dodatkowo zmotywuje do uczenia
sie uczestnikéw: poczujg, ze majg wptyw na przebieg
szkolenia!

Tworzenie i adaptacja
scenariusza

Do poprowadzenia swoich szkolen otrzymasz przygo-
towane wczesniej scenariusze — zapis tego, co i w jaki
sposoéb bedzie realizowane podczas szkolenia, w jakiej
kolejnosci, przy uzyciu jakich materiatéw, pomocy.
Scenariusz szkolenia powstaje w oparciu o wiedze

na temat:

1) Celu szkolenia — jakg wiedze, umiejetnosci i posta-
wy majg naby¢ uczestnicy, co osiggnac;

2) Kim sg uczestnicy — jakg majg wiedze, doswiad-
czenie, w jakim sg wieku, ile 0séb weZmie udziat
w szkoleniu, jaka jest najlepsza forma przekazu itp.;

3) Miejsca szkolenia — kiedy i w jakich warunkach
bedzie sie odbywato, co bedzie potrzebne, z czego
mozna skorzystac (sprzet, przestrzen itp.);

4)  Wymagan organizacyjnych — dotyczacych materia-
tow, logistyki, potrzebnego i dostepnego czasu itp.

)
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Scenariusz jest konstruowany w oparciu o poszczegol-
ne czesci szkolenia (poczatek, przebieg, zakonczenie)

i wynika z opisanych zasad uczenia sie osob dorostych,
zasad projektowania szkoler oraz wymagan zwia-
zanych z pracg metodami aktywnymi. Tworzy sie go
wedtug nastepujgcego schematu:

Poczagtek szkolenia — pozwala na zbudowanie
atmosfery zaufania i otwartosci, zaciekawienie tematykg
szkolenia, dostarczenie informacji na temat przebiegu
szkolenia. Zawiera elementy takie jak: przedstawienie
sie trenera i 0séb uczestniczacych, integracje, zaprezen-
towanie celu szkolenia i programu, zebranie oczekiwan
dotyczacych szkolenia, ustalenie zasad wspotpracy,
éwiczenie wprowadzajgce w tematyke szkolenia.

Przebieg szkolenia — w tej czesci przekazywana jest
wiedza, éwiczone sg umiejetnosci, uruchamia sie
proces uczenia, wazne jest zachowanie wtasciwej
dynamiki zaje¢ i energii grupy. Wybrane metody pracy
oraz tresci sg przekazywane zgodnie z cyklem Kolba,
ktory poznates/ poznatas wczesniej. Powinny by¢ zréz-
nicowane w formie i tresci, mie¢ r6zng intensywnosé

i czas trwania. Wazne, by wszystkie realizowaty cele
szkolenia i dotyczyty jego gtéwnego tematu.

Zakonczenie szkolenia — to czes$¢, w ktorej dochodzi
do podsumowania, refleksji, ewaluacji i pozegnania

z uczestnikami. Realizuje sie ¢wiczenia koncowe, ktére
pozwalajg uczestnikom wypowiedziec sie, czego sie
nauczyli, doswiadczyli, jakie widzg korzysci ze szkole-
nia. To rowniez czas, w ktérym trener zbiera informacje
zwrotne dotyczace szkolenia i swojej pracy. Jezeli
szkolenie tego wymaga, dopetniane sa formalnosci

w postaci rozdania certyfikatow, przeprowadzenia
ankiet, testow itp.

Wskazane wczesniej zasady moéwig m.in. o tym, ze tres¢
programu musi by¢ dostosowywana do biezacych
potrzeb uczestnikéw, podobnie jak tempo ¢wiczen i prze-
kazywanych tresci. Moze sie zdarzyc¢ tak, ze bedziesz
musiat/ musiata dokonac¢ zmian, np. gdy pewne tresci,
¢wiczenia okazg sie zbyt trudne dla uczestnikow, by
mogli prze¢wiczy¢ lub przyswoi¢ je w zatozonym przez
Ciebie czasie. Wazne, zeby reagowac¢ na potrzeby grupy
i jezeli to konieczne poswieci¢ wiecej czasu na dane
zagadnienie, zakfadajac, ze nabywana wiedza lub umie-
jetnosci sa niezbedne do dalszej pracy. W takiej sytuacji
nieomaowione tresci mozesz wprowadzi¢ w pdzniejszym
czasie np. na kolejnym szkoleniu. Pamietaj jednak, by
zachowac ogdlng strukture szkolenia z zaplanowanymi
elementami zakonczenia. Sytuacje te omow z trenerem
centralnym centralnym/ trenerka centralng lub
specjalistkg ds. szkolenia dorostych, ktdrzy pomoga Ci
rozwigzac pojawiajgce sie w czasie szkolenia problemy

i w poprawny sposob dostosowac tresci kolejnych
szkolen.

Typowy scenariusz przedstawia sie w tabeli, okre-
Slajac godziny poszczegolnych modutéw szkolenia,

podejmowanych aktywnosci (np. z krétkim opisem),
czas trwania tej aktywnosci oraz niezbedne materiaty.
Mozesz wpisac do scenariusza wszelkie pomocne
rzeczy: swoje notatki, przyktadowe pytania, na co zwro-
ci¢ uwage itp. Scenariusz jest dla Ciebie i ma pomadc

w pracy na sali szkoleniowe;j.

Przyktadowy scenariusz dwugodzinnego szkolenia na
temat e-ustugi lokalnej dotyczacej jakosci powietrza
w gminie:

Materiaty i pomoce naukowe

Materiaty szkoleniowe majg za zadanie pomadc osobom
uczacym sie w przyswajaniu przekazywanej podczas
szkolenia wiedzy. W materiatach powinny znalez¢

sie tresci, ktére odnoszg sie do tej wiedzy a nawet jg
poszerzaja. Dobrg praktyka jest przekazanie materiatéw
juz na poczatku spotkania — w trakcie szkolenia, zamiast
notowac, osoby uczace sie bedg mogty skupic sie

na uczestnictwie w poszczegoélnych aktywnosciach.
Pomoce naukowe, tj. instrukcje do éwiczen, testy, dodat-
kowe informacje, wykorzystywane przedmioty wreczaj
osobno wtedy, kiedy majg zostac¢ uzyte. Pozwoli to
bardziej skupi¢ sie na zadaniu do wykonania. Materiaty
powinny by¢ trwate i mie¢ jasng strukture utatwiajgca
wyszukiwanie tresci. Powinny tez by¢ dostosowane

do specyfiki grupy, np. odpowiednio duza i wyrazna
czcionka dla 0séb starszych, unikanie specjalistycznego,
niezrozumiatego zargonu czy okreslen w materiatach dla
grup uczacych sie podstaw danego zagadnienia.

Jako trener lokalny / trenerka lokalna otrzymasz zestaw
materiatéw do prowadzenia szkoler od organizatora.
Warto sprawdzi¢ odpowiednio wczesniej czy liczba
egzemplarzy materiatow jest wystarczajgca i czy sa
kompletne. Dobrze miec¢ ze sobg kilka kopii wiecej

w razie roznych nieprzewidzianych sytuacji.

Niezaleznie od tego, w jakiej formie bedziesz przekazy-
wac wiedze, pamietaj, aby pomoc przyswajac uczest-
nikom tresc¢ tego, czego sie uczg. W tym celu opowiedz
lub podsumuj, co zobaczyli, czego sie dowiedzieli.
Jezeli bedziesz korzystac z prezentacji, wykorzystaj ja
tylko jako tto do tego, co méwisz.

Zadania domowe

Moga by¢ pomocng forma wdrazania i ¢wiczenia
nowych umiejetnosci. Pomagajg tez utrwalic
dotychczasowy zakres szkolenia. Jezeli taka forma jest
realizowana podczas szkolenia wazne abys jako trener/
trenerka petnit/ petnita funkcje wspierajaca. Podczas
spotkania warto omoéwic to, co sie udato zrealizowaé

i nie wskazywac porazek.

Zadania powinny by¢ mozliwie krétkie i nie obcigzajace,
tak aby zachecaty do ich podejmowania i spetniaty swojg



GODZINY

MODUL

CZAS
TRWANIA

POTRZEBNE
MATERIALY

9.00-9.25

Poczatek szkolenia:

»

»

»

»

»

»

»

Przedstawienie sie trenera / trenerki. 5 minut

Informacja trenera / trenerki o tym, ze szkolenie
jest realizowane w ramach projektu ,e-Mocni”

i wspotfinansowane ze srodkéw UE. 10 minut

Przedstawienie sie uczestnikow.

Cwiczenie: uczestnicy losujg po dwa niedokoriczone
zdania. Po wylosowaniu, kazda z osob w grupie
rozwija wypowiedZ w oparciu o te zdania).

Przedstawienie celéw szkolenia. 5 minut

Zebranie na tablicy oczekiwan wobec szkolenia.

Kontrakt — ustalenie zasad wspdtpracy 5 minut

na podstawie wczesniej przygotowanych punktéw.

Flipchart, flamastry,
pytania do losowania

9.25-10.50

Przebieg szkolenia:

»

»

»

»

Prezentacja podstawowych funkcjonalnosci 30 minut
portalu oraz zagadnien zwigzanych z wptywem

zanieczyszczenia powietrza na zdrowie i jako$é

zycia mieszkancow: informowanie o jakosci

powietrza i prognozach, mozliwos$é zgtaszania

Zrédet zanieczyszczen, informacje na temat doptat

do wymiany piecéw i procedura zgtaszania wniosku

przez Internet, dodatkowe funkcjonalnosci — trener/

trenerka omawia poszczegdlne funkcje portalu

przy pomocy prezentacji wyswietlanej na ekranie

(z rzutnika), natomiast uczestnicy szkolenia 10 minut
powtarzajg czynnosci we wtasnym zakresie —

na swoich komputerach.

Dyskusja na temat mozliwych sposobdéw

wykorzystania portalu w codziennym zyciu

i zebranie pomystow na flipcharcie, np. planowanie

aktywnosci fizycznej na zewnatrz, wymiana pieca, 30 minut
oznaczanie na mapie budynkow

do kontroli spalania itd.

W 4 podgrupach uczestnicy wdrazajg
wypracowane pomysty ¢wiczac kazdy element —
trener/ trenerka aktywnie pomaga w trudnosciach
poszczegdlnym grupom i wyjasnia watpliwosci,
odpowiada na pytania.

15 minut

Kazda grupa prezentuje na komputerze
pozostatym osobom wyniki swojej pracy, dzielgc
sie zdobytym doswiadczeniem i pomystami

na nowe funkcjonalnosci.

Flipchart, flamastry,
rzutnik, ekran,
komputery

z dostepem

do Internetu

10.50-11.00

Zakonczenie szkolenia

Kosz i walizka — uczestnicy wpisujg na wczesnigj 5 minut
przygotowanych kartkach w walizce — to, co zapamietali

ze szkolenia, byto przydatne i wezma ze sobg do domu;

w koszu — to, co uwazajg za nieprzydatne.

5 minut

Rundka informacji zwrotnej do trenera.

Wypetnienie przez uczestnikéw ankiet po szkoleniu.

Rozdanie zaswiadczen i pozegnanie.

Kartki
z walizkg i koszem,
zaswiadczenia

)
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role. W kontekscie prowadzonych szkolen, jezeli zadanie sie w nauke poza salg szkoleniowg. Moze zdarzy¢ sie tez

wymaga wykorzystania sprzetu, np. komputera, upewnij tak, ze szkolenie nie przewiduje zadan domowych a nie-
sie, ze uczestnicy maja do niego swobodny dostep ktérzy uczestnicy beda pytali o mozliwosé wykonania we
i bez dodatkowych obcigzen bedg mogli zrealizowaé wtasnym zakresie dodatkowych aktywnosci. Postaraj sie
powierzone zadanie. Dobrg praktyka jest tez uzgodnienie wtedy pomadc, wskazujgc takie, ktére bedg adekwatne do
Z grupg, czy ma cheg, czas i mozliwosci, aby angazowac aktualnego stanu posiadanych kompetenciji.

Pamiets!

Notatnil

W PRZYGOTOWANIU SZKOLENIA PRZEDE WSZYSTKIM DBAJ

0 JEDEN GLOWNY CEL, DO KTOREGO POPROWADZA KONKRETNE
KROKI (KTORYCH CEL | SENS BEDZIE ZBIEZNY Z GLOWNYM).
ZADBAJ, BY KAZDY MODUL OPIERAL SIE NA CYKLU: CWICZENIE

— WIEDZA - WNIOSKI. ZADBAJ ROWNIEZ O MOZLIWOSCI
POWTORNEGO PRZECWICZENIA UMIEJETNOSCI LUB PRZYNAJMNIEJ
PODSUMOWANIA CALOSCI. UWZGLEDNIJ CZAS NA DYSKUSJE

| NIEPRZEWIDZIANE SYTUACJE.

Zapisz trzy najwazniejsze kwestie wynikajace z niniejszego rozdziatu,
ktore zastosujesz w swojej pracy trenera / trenerki w projekcie ,e-Mocni".




Notatnif
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OK, teraz juz wiem, jak
przygotowac szkolenie.

Tylko w dalszym ciggu troche
obawiam sie, ze pojawi sie
cos, no wiesz, jakies pytanie,
na ktore nie bede znata
odpowiedzi. Albo sytuacja, na
ktorg nie bede wiedziata jak

zareagowac....?

Wiem, tylko chciatabym

to zrobic jak najlepie;...

No dobrze, biore sie za
lekture dalszej czesci
podrecznika — piszg w niej

o tremie wiasnie®.



SPOTKANIE — POCZATKI

Przygotuj siebie
— trema trenera/ trenerki

Trema przed szkoleniem, gdzie jako trener/ trenerka
wystepujesz publicznie — jest czyms zupetnie normal-
nym. Wiele oséb, ktére w pracy zawodowej wystepuja
przed ludZmi doswiadczajg tego uczucia. Nawet Luciano
Pavarotti, ktory traktowat zdenerwowanie przed wyste-
pem jako jego integralng czesc¢. Jezeli doswiadczasz
tremy, potraktuj jg jako co$, co mozesz opanowac,

co w niektérych sytuacjach moze byé nawet pomocne,
np. w lepszym przygotowaniu sie do szkolenia.

W walce z tremg pomocne jest przestrzeganie
kilku zasad oraz sposobdw radzenia sobie ze
zdenerwowaniem™:

»  dobrze przygotuj sie do szkolenia — mozesz
wypisac sobie to, co chcesz powiedzieg,
zrobi¢ notatki na scenariuszu szkolenia,
ktory bedziesz mie¢ ze sobg. Jezeli to mozliwe
prze¢wicz wczesniej fragment szkolenia,
powitanie, prezentacje lub ¢wiczenie przed
bliskimi Ci osobami. Popro$ o informacje
zwrotng, co mozesz poprawic¢, zmienic
i zastosuj sie do nich;

»  zastandw sie, kim bedg uczestnicy Twojego
szkolenia — jakie mogg zada¢ pytania, co
moze ich zainteresowad, jakg maja wiedze
w zakresie tego, czego bedziesz ich uczy¢;

»  sprobuj nabrac troche dystansu — nikt nie jest
doskonaty i Twoje wystagpienie tez nie musi
takie by¢; nawet jezeli popetnisz btad, masz
do tego prawo;

»  przygotuj aspekty techniczne — przygotu;j
przed szkoleniem materiaty, sprawdz sprzet
i sale, w ktorej bedziesz je prowadzic;

»  zadbaj o komfort psychiczny i fizyczny
— wys$pij sie, ubierz sie wygodnie i stosownie
do sytuaciji, nie pij alkoholu i napojéw gazowa-
nych, poruszaj sie przed szkoleniem;

»  pamietaj, ze uczestnicy szkolenia Ci sprzyjajg
— oni tez chcag, by sie udato, by mogli sie
nauczy¢, to Ty jestes ekspertem/ ekspertka,
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nawet jezeli zapomnisz o czyms powiedziec,
bedziesz najprawdopodobniej jedyng osobg,
ktora bedzie to wiedzied.

W literaturze i Internecie znajdziesz opis wielu technik
relaksacyjnych: pozytywnych wizualizacji, technik auto-
gennych (np. Schultza), masazy, technik oddechowych.
Kazda osoba stosuje techniki, ktére odpowiadaja je;
indywidualnie. Najwazniejsze zasady dotyczg tego, aby
zadbac by oddech byt spokojny i gteboki, a na spiete,
doskwierajgce czesci ciata zastosowac ¢wiczenie

o0 przeciwnym dziataniu (ruch, rozluznienie).

Warto szczegdlnie zajac sie swoimi myslami i pracg
nad postrzeganiem sytuacji. To, co moze pomaoc

to zadawanie sobie pytan i stawianie na nie odpowiedzi:

»  Coswiadczy o tym, ze te trudnosci, ktorych
sie boisz, rzeczywiscie Cie spotkaja; a co
Swiadczy o tym, ze spotka Cie co$ dobrego?

»  Jezeli spotkajg Cie te trudne rzeczy, to
na co masz wptyw (na ludzi, ich zachowania,
na siebie, swoje emocje, mysli i zachowania)?
Przekonanie o posiadaniu kontroli jest najlep-
szg bronig, jakg mozesz sobie zapewnic.

»  Wraz z doSwiadczeniem trema bedzie
coraz mniejsza (cho¢ dobrze, gdy w ogdle
jest - stuzy mobilizacji i staraniu sie). Zeby
nieco przyspieszy¢ proces zmniejszenia tremy
sprobuj stosowac taka analize:

Zadaj sobie pytanie, co byto gtdwng przyczyng stresu?

1. CIALO - co sie dziato z Twoim ciatem (serce, oddech,
miesnie, uktad trawienny, gtowa). Co zrobisz w przy-
sztosci, aby to zmieni¢, skontrolowac?

2. EMOCJE - jakie uczucia towarzyszyty tej sytuacji?
Jak je w przysztosci oswoisz, skontrolujesz?

3. MYSLI — jakie powstawaty mysli o sobie samej/
samym; o osobach na sali, sytuacji; jak nimi kierowa-
tas/ kierowates. Jak to zrobisz w przysztosci?

4. WARTOSCI - jaka jest wazna dla Ciebie wartos¢,
ktora w tej sytuacji zostata poruszona? Moze wtasnie
dlatego zareagowatas/ zareagowate$ emocjonalnie?

Na podstawie: J. Dunckel, E. Parnham, Jak skutecznie mowic i przemawiac w biznesie, Wydawnictwo M.&A Communications Polska sp. z 0.0., Lublin 1995.

Wiecej informacji oraz przekonania, o ktérych mowa mozesz znalez¢ pod adresem https://pl.wikipedia.org/wiki/Terapia_racjonalno-emotywna
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Warto zapoznac sie np. z nieracjonalnymi przekonania-
mi o sobie autorstwa Alberta Ellisa? oraz ich racjonal-
nymi odpowiednikami, zeby to przemysle¢. Pamietaj,
Ze jedna sytuacja nie Swiadczy o Tobie jako osobie.

5. DECYZJA - jak ostatecznie sie zachowates/ zacho-
watas. Jak warto zrobi¢ to kolejnym razem?

Taka analiza siebie po przejsciu przez trudng sytuacje
przywraca kontrole i sprawia, ze szybciej mozemy
poznawac siebie. Jej efekty pozwolg Ci w przysztosci
mie¢ wiekszy wptyw na swoje zachowanie.

Przygotuj przestrzen

Niezaleznie od tego, czy za przygotowanie sali
odpowiadasz Ty czy inna osoba, wazne by pamietac

o kilku czynnikach, ktére mogg mie¢ wptyw na przebieg
szkolenia:

»  zadbaj o odpowiednie ustawienie stotow,
krzeset dostosowanych do charakteru zajeé¢
i éwiczen, ktére bedziesz prowadzi¢. Poniewaz
szkolenie odbywa sie przy komputerach, upew-
nij sie, ze uczestnicy bedg mieli mozliwos¢
wspolnego wykonywania éwiczen, swobodnej
rozmowy i czy z kazdego miejsca widac ekran
projekcyjny. Jezeli w scenariuszu szkolenia
zaplanowano aktywnosci wymagajgce
wiekszej przestrzeni, to sprawdz, czy istnieje
mozliwosc¢ przeprowadzenia ich w danej salli,
np. po niewielkim przearanzowaniu ustawienia
stotéw, a jezeli nie, czy jest inne pomieszczenie,
ktére mozna wykorzysta¢ na czas danego
éwiczenia;

»  sprawdz dziatanie komputerdw, rzutnika;
upewnij sie, ze posiadasz akcesoria, z ktdrych
bedziesz korzystac (flamastry, flipchart,
dodatkowe kartki itp.);

»  sprawd?, czy masz odpowiednig liczbe
egzemplarzy materiatow szkoleniowych,
ankiet i innych niezbednych pomocy.

Przed przybyciem uczestnikdw roztéz mate-
riaty na krzestach lub stotach, a dodatkowe
materiaty, z ktérych bedziesz korzysta¢

w trakcie réznych éwiczen, przygotuj: posortuj
i odtéz na bok, by nie traci¢ czasu w trakcie
szkolenia. Jezeli wypracowates juz z grupa
kontrakt, przyklej jego tres¢ w widocznym
miejscu na sali tak, by kazdy mogt go widzieg;

»  sprawd?, czy na drzwiach lub w okolicach
wejscia do sali, w ktérej odbywa sie szkolenie,
wisi kartka z informacja, iz szkolenie odbywa
sie w ramach projektu ,e-Mocni: cyfrowe
umiejetnosci, realne korzysci” i jest wspot-
finansowane ze srodkéw Unii Europejskiej

w ramach Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa ($rodki Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego);

»  zadbaj o to, by w sali byta odpowiednia ilos¢
Swiatta, dostosowana do charakteru metod
i éwiczen, z ktorych korzystasz w danej chwili.
Upewnij sie, czy nikomu nie bedzie przeszka-
dzata jego nadmierna lub zbyt mata ilos¢.
Jezeli to mozliwe, przewietrz pomieszczenie,
by wpuscic swieze powietrze;

»  upewnij sie, ze posiadasz numer telefonu
do osoby odpowiedzialnej za sale lub, ze ta
osoba jest na miejscu i pomoze rozwigzac
nieprzewidziane problemy, np. w sytuacji
braku dostepu do Internetu.

PrzyjdZ na miejsce szkolenie z odpowiednim
wyprzedzeniem, aby zajgc¢ sie powyzszymi sprawami.
Pamietaj, ze uczestnicy przychodzg czesto wczesnie)
niz tuz przed rozpoczeciem szkolenia.

Rozpoznaj potrzeby
uczestnikow

Poczatek szkolenia jest waznym momentem — osoby
znajdujgce sie w sali szkoleniowej zwykle spotykaja
sie po raz pierwszy. U czesci osoéb taka sytuacja budzi
zaciekawienie, u innych obawe: o to, co sie wydarzy;

w jaki sposob bedg musiaty sie zaangazowac; czy
warto byto przyjs¢; jak widzg jg inne osoby; czy ma

z nimi co$ wspdlnego. Do czasu, kiedy te obawy

i zwigzany z nimi niepokdj nie zostang zredukowane,
nie rozpocznie sie proces uczenia, poniewaz uczestni-
kom trudno bedzie sie skupi¢ na tym, czego maja sie
uczyc.

Na tym etapie szkolenia Twoim zadaniem jako trenera/
trenerki jest z jednej strony wyjasnienie i ustalenie
wszystkich kwestii zwigzanych z organizacjg szkolenia,
natomiast z drugiej — zadbanie o wymiar relacji pomie-
dzy uczestnikami. W tej czesci szkolenia nalezy zwrdécicé
uwage na to, aby:

»  uczestnicy mieli mozliwo$¢ poznania Ciebie,
imion pozostatych osdéb i by ustali¢ forme,
w jakiej bedziecie sie do siebie zwracac
podczas szkolenia (po imieniu lub per ,Pan/i");

»  przedstawic¢ ramy szkolenia: jaka bedzie twoja
rola, jaki jest cel i plan szkolenia, odpowiedzie¢
na pytania organizacyjne; wyjasni¢ planowang
strukture zajec i zebra¢ indywidualne potrzeby
uczestnikow;

» ustali¢ i zapisa¢ normy obowigzujgce wszyst-
kich uczestnikéw — tzw. kontrakt;



»  zbudowac atmosfere zaufania i otwartosci
grupy poprzez éwiczenia wprowadzajace.

Pierwsze wrazenie

Gdy ktos widzi nas po raz pierwszy, doznaje tzw. efektu
.pierwszego wrazenia". Jest to efekt towarzyszacy
pierwszym chwilom kontaktu z nowo poznanym
cztowiekiem, kiedy w sposéb automatyczny oceniamy
druga osobe pozytywnie lub negatywnie. Przypisujemy
jej rézne cechy, pomimo tego, Ze jej nie znamy. Ocena
dokonywana jest na podstawie cech, takich jak ubior,
sylwetka, wyglad twarzy, tembr gtosu. Moment ten
trwa krétko | wptywa na przebieg dalszego kontaktu.
Oczywiscie w dtuzszej perspektywie ocena moze ulec
zmianie, jednak nie przychodzi to tak tatwo — niechetnie
przyznajemy, ze sie mylilismy, nawet przed samym
soba.

W pracy trenera/ trenerki sposéb autoprezentacji jest
szczegolnie wazny w kontekscie budowania wtasnej
wiarygodnosci oraz zaufania ze strony uczestnikow

i uczestniczek. Zwrd¢ uwage na takie kwestie, jak:

wyglad zewnetrzny — zadbaj o dostosowany do sytu-
acji ubiér oraz schludny wyglad;

wiedza — przygotuj sie merytorycznie do szkolenia
(réwniez do odpowiedzi na trudne pytania);

entuzjazm — okaz go w rozmowie z uczestnikami
jak réwniez podczas prezentowania tresci;

usmiech — informuje o Twojej otwartosci, poczuciu
humoru;

pewnosc siebie — wyrazana przez tembr gtosu, prostg
sylwetke, poparta wiedzg;

organizacja — miej przygotowane wszystkie potrzebne
pomoce i materiaty, badZ przed wyznaczong godzing
szkolenia, by méc ,zaopiekowac sie" osobami, ktére
przyjda wczesniej;

otwartosc¢ — rozmawiaj z uczestnikami na przerwach,
interesuj sie ich zdaniem, potrzebami zwigzanymi ze
szkoleniem.

Na przebieg szkolenia wptynie zaréwno Twoje przygo-
towanie merytoryczne, jak i organizacja pracy grupy od
samego poczatku. Zacznij wiec szkolenie punktualnie
lub zaczekaj kilka minut na osoby, ktére jeszcze

nie dotarty. Jezeli zdecydujesz sie zaczekac, docen
punktualnosc¢ tych, ktérzy przybyli na czas — okazesz
szacunek oraz docenisz zachowanie uczestnikow.
Mozesz uzy¢ sformutowania:

,Dziekuje za punktualne przybycie, jest ono dla mnie
bardzo wazne. Jezeli Paristwo pozwolg, zanim zaczniemy,
chciatbym/ chciatabym, abysmy zaczekali jeszcze kilka
minut na brakujgce osoby. Poruszymy tematy wazne

dla naszej wspdlnej pracy, dlatego istotne jest, aby wszyscy
byli obecni.”

Po uptywie ustalonego czasu, np. 5 minut, rozpocznij
szkolenie. Pierwszg wazng kwestig jest przedstawienie
siebie w kilku stowach. Powiedz uczestnikom, jak

sie nazywasz i dlaczego to wtasnie Ty poprowadzisz
to szkolenie, np.:

,Dzier dobry. Nazywam sie Anna Abacka i bede prowadzi¢
dla Paristwa szkolenie z zakresu wykorzystania komputera
i sieci Internet do samodzielnego rozwoju i nauki. Moje
zainteresowania skupiajg sie wokot mozliwosci, jaki daje
rozwaj technologii do tego, aby mdc sie samodzielnie
uczyc i rozwijac, niezaleznie od miejsca, w ktérym
mieszkamy i tego, jak wiele mamy srodkow finansowych
do wykorzystania. Uwazam, Zze wiedzg trzeba sie dzielic

i dlatego zdecydowatam sie poprowadzic to szkolenie.”

W zaleznosci od wczesniejszego doswiadczenia odnies
sie do swojego przygotowania do poprowadzenia
szkolenia. Jezeli prowadzites/ prowadzitas szkolenia

z tego zakresu tematycznego, zademonstruj swojg
wiedze na temat procesu nauki, doswiadczen innych
uczestnikow szkoler i powiedz, jak to wykorzystasz.
Jezeli nie masz doswiadczenia szkoleniowego, odwotaj
sie doswiadczen z wtasnej nauki, poszukiwan, np.:

,Na co dzien pracuje z grupami takimi jak Panistwa, dlatego
wiem w jaki sposéb wyttumaczyc kwestie zwigzane

7 tematem szkolenie, ktdre w tej chwili dla wielu z Was
mogag wydawac sie tajemnicze lub nawet trudne.”

Lub:

,Na co dzieri sam / sama wykorzystuje mozliwosci,

Jjakie daje nam Internet do rozwoju i nauki. Dzieki temu,

w sposob efektywny i praktyczny bede mogt / mogta
podzielic sie z Paristwem aktualng wiedza i sprawdzonymi
sposobami na tatwa prace z tym narzedziem.”

Okaz, ze zalezy Ci na uczestnikach i rozumiesz ich
ewentualne obawy, np.:

,Zapewne niektdrzy z Paristwa zastanawiajg sie, czy

to szkolenie jest dla nich i czym sie bedziemy zajmowac
w czasie zajec. Za chwile opisze, w jaki sposob bedziemy
pracowac. Przedstawie program szkolenia, a takze
wyjasnie Paristwa watpliwosci | odpowiem na pojawiajgce
sie pytania. Zanim to nastapi, proponuje abysmy sie
poznali, co pozwoli nam na dalsza prace.”

Przedstawienie sie w taki sposéb bedzie dobrym
wstepem do dalszej pracy.
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Przekaz informacje
o projekcie

Po przedstawieniu sie, wyswietlajgc odpowiedni slajd
Z prezentacji, powiedz:

Szkolenie jest realizowane w ramach projektu

,e-Mocni: cyfrowe umiejetnosci, realne korzysci"”

i jest wspotfinansowane ze srodkdw Unii Europejskiej
(Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego) w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa. Projekt realizuje
partnerstwo czterech organizacji: Fundacja Aktywizacja
(partner wiodacy), Fundacja Rozwoju Spoteczeristwa
Informacyjnego, Polski Zwigzek Gtuchych (Oddziat t 6dzki)
i Fundacja Instytut Rozwoju Regionalnego”.

Jest to bardzo wazna informacja, gdyz w trakcie kontroli
projektow dofinansowanych ze srodkéw unijnych czesto
okazuje sie, ze uczestnicy nie wiedzg, ze biorg udziat

w projekcie finansowanym ze srodkéw unijnych.
Informacje te mozesz powtdérzy¢ tez pod koniec
szkolenia.

Zbuduj zaufanie
| otwartos¢ grupy

Istnieje wiele metod i éwiczen utatwiajgcych poznanie
sie. Jest ono niezbedne do budowania atmosfery zaufa-
nia i otwartosci, potrzebnej do efektywnego uczenia sie.
W sytuacji niedtugich sesji szkoleniowych wykorzystaj
krotkie i sprawdzone éwiczenia integrujgce.

Mozesz poprosi¢ uczestnikow o przedstawienie sie
imieniem a nastepnie zaprosic ich do ¢wiczenia lub
poznanie imion wples¢ w tres¢ é¢wiczen. Zapisz je

w swoich notatkach lub popros uczestnikéw o zapisanie
imion na kartce i postawienie kartek w miejscu, w ktérym
siedzg, w ten sposob bedzie ci fatwiej sie komunikowac.
Mozesz tez poprosic o zrobienie identyfikatoréw

(np. przygotuj i rozdaj kawatki tasmy malarskiej, na ktorej
uczestnicy napisza swoje imie i bedg mogli je przyklei¢
w widocznym miejscu). Ponizej znajduja sie przyktadowe
¢wiczenia, ktére mozesz wykorzystacé:

Szybki wywiad — popros uczestnikéw o stworzenie tabeli
Z piecioma pytaniami. Pytania majg dotyczy¢ uczestni-
kow, np.: skad jestes, o czym marzysz, gdzie bytas/bytes
na wakacjach, gdzie pracujesz itd. Popros uczestnikéw by
jak najszybciej zebrali odpowiedzi na te pytania od innych
0s6b w grupie. Kazda osoba moze udzieli¢ odpowiedzi
tylko na jedno pytanie. Po zakoriczeniu uczestnicy prezen-
tujg, czego sie dowiedzieli o innych osobach.

Obraz siebie — rozdaj uczestnikom czyste kartki papieru
i popros o wpisanie drukowanymi literami swojego
imienia, a nastepnie o narysowanie przedmiotu, ktory

je charakteryzuje (uprzedz, ze nie ma znaczenia jakos¢
wykonania obrazka). Nastepnie popros osoby, by

opowiedziaty, co narysowaty oraz w jaki sposob ten
przedmiot je charakteryzuje. Po ¢wiczeniu kartki mozna
przykleié w widocznym miejscu w sali. Cwiczenie

to mozesz rowniez wykonac bez rysowania, proszac

o wybranie jakiegos przedmiotu, ktéry uczestnicy majg
przy sobie lub znajduje sie w sali.

Kuferek — ¢wiczenie ma ten sam cel, co przedstawiony
powyzej obraz siebie. Wymaga wiekszego przygoto-
wania, ale i bardziej zaciekawia uczestnikow. Przygotuj
rozne przedmioty w matym kuferku (wiecej niz uczestni-
kow na sali, by mogli swobodnie wybierad) i postaw go
na srodku sali przed rozpoczeciem zaje¢. W momencie
rozpoczecia otworz kuferek, popros o wybranie
przedmiotu, a nastepnie przedstawienie sie w kontekscie
dokonanego wyboru.

Jestem — przed szkoleniem przygotowu;j okoto 25 niedo-
konczonych zdan, i zapisz je na matych kartkach: ,marze
o..", ,pochodze z...", ,moja mocna strona to...", ,lubie...",
Jestem dumny/ dumna z..", itd. Kartki umies¢ w pudetku
lub worku. Popros uczestnikdw o wylosowanie dwoch
kartek, a nastepnie o rozwiniecie wylosowanych zdan.

Korzystajac z réznych ¢wiczen integracyjnych, zapewnij
takie warunki, ktére gwarantujg bezpieczenstwo oraz
poszanowanie granic wszystkich uczestniczacych osob.
Pozwdl im mowic o sobie tyle, na ile sa gotowi — ludzie
otwierajg sie w roznym tempie. Wybierajac ¢wiczenia, wez
pod uwage, by wszyscy mogli w nich uczestniczy¢ (np. nie
stosuj ¢wiczen polegajgcych na aktywnosci ruchowej,

gdy wsrod uczestnikow sg osoby z niepetnosprawnoscig
fizyczng, ktdra to wyklucza). Wazne jest réwniez dosto-
sowanie éwiczenia do przestrzeni, jakg dysponujesz, jej
wielkoscig, ustawieniem mebli itd. W grupie, ktéra dopiero
sie poznaje nie stosuj ¢wiczen wymagajgcych kontaktu
fizycznego, np. trzymania sie za rece — dla wielu oséb taka
intymnos$¢ wymaga duzego zaufania do drugiej osoby.

Cele szkolenia

Wiesz juz o tym, ze szkolenie powinno by¢ poprzedzone
diagnozg potrzeb, na podstawie ktdrej zostat opracowa-
ny jego program i dobrane metody pracy. Mimo to, kiedy
uczestnicy przychodzg na szkolenie maja juz pewne
wyobrazenia o tym, jak bedzie ono wygladac, a takze
potrzeby i oczekiwania, dla ktérych zdecydowali sie

w nim uczestniczyé. Po etapie poznania sie uczestnicza-
cych w szkoleniu osdb jest dobry moment, aby zajgc sie
tymi kwestiami.

Zacznij od przedstawienia celu i planu spotkania
szkoleniowego, aby wskazac¢ zakres wiedzy i umiejet-
nosci, jakich uczestnicy beda sie uczyc¢. Przygotuj plan
wczesniej na wydrukowanych kartkach albo wypisz
gtowne punkty na flipcharcie lub tablicy. Opisz krétko,
zrozumiatym jezykiem, co kryje sie pod poszczegdlnymi
punktami, najlepiej wskazujac na korzysci wazne

dla grupy szkoleniowej np.:



,Szkolenie rozpoczniemy od poznania, czym roznig sie
zakupy przez Internet od zakupow tradycyjnych, dzieki
czemu beda Paristwo wiedziec, jaka forme wybrac

w konkretnej sytuacji. Nastepnie nauczg sie Paristwo,

w jaki sposob takie zakupy robic, a takze, na co zwracac
uwage — cos typu BHR, co pozwoli na bezpieczne
zamawianie produktow. W trakcie szkolenia bedziemy
dyskutowac, dzieli¢ sie doswiadczeniem i pomystami
oraz wykonywac prace indywidualne przy komputerze
W ostatniej czesci poprosze Paristwa o wypetnienie
krotkiej ankiety, a nastepnie rozdam certyfikaty.
Umigjetnosci, ktdre zdobedziecie podczas tego szkolenia,
pozwolg Wam robic¢ zakupy czesto w sposob tanszy,
szybszy i wymagajacy mniej wysitku niz dotychczas”.

Nastepnie powiedz o organizacyjnej stronie szkolenia,
np. o planowanych przerwach, gdzie jest toaleta,

0 wymaganiach zwigzanych z otrzymaniem certyfikatu,
formalnosciach itp. Jezeli pojawig sie dodatkowe pyta-
nia, odpowiedz na nie. Jezeli nie, przejdZ do zebrania
potrzeb grupy. W zaleznosci od potrzeb i dostepnego
czasu mozesz wykorzystac rézne metody, np.:

Zapytac wprost o oczekiwania dotyczace szkolenia

— pozwoli Ci to szybko dowiedzie¢ sie, jaki zakres
wiedzy lub umiejetnosci jest wazny dla uczestnikow,
na co zwrdci¢ uwage. Czesto na tym etapie szkolenia
czes$¢ 0séb ma trudnosc¢ z wyrazeniem swoich potrzeb
wprost, wiec uzyskany obraz moze by¢ niepetny.

Poprosi¢, aby napisali swoje oczekiwania na kartkach
samoprzylepnych — rozdaj uczestnikom kartki i popros
0 wpisanie swoich oczekiwan, jedno na kazdej kartce.
Nastepnie zbierz je i przyklej na duzej kartce papieru,
grupujac w kategorie. Pozwoli Ci to zobaczy¢, jakie
potrzeby i zagadnienia sg najwazniejsze.

Balon — narysuj na duzej kartce lub tablicy balon lotniczy
sktadajacy sie z czaszy, kosza oraz workow z piaskiem.
Rozdaj uczestnikom kartki samoprzylepne w trzech
roznych kolorach i popros, aby na osobnych kartkach
wypisali: w jakim celu uczestnicza w szkoleniu; czego
inni moga sie od nich nauczy¢ (jaki majg potencjat);
czego sie obawiajg (czego nie chcg). Ustal wezesniej,
jaki kolor odpowiada danemu pytaniu, co napisz

w widocznym miejscu. Nastepnie zbierz kartki i przykle;
je na narysowanym balonie w odpowiednich miejscach:
cele w koszu; potencjat na czaszy — to, co moze poniesc
grupe do realizacji celu; obawy w workach z piaskiem

— to co moze hamowac proces uczenia sie. Taki balon
mozesz przyklei¢ w widocznym miejscu i poprosic,

aby autorzy kartek odklejali z niego obawy, jezeli okazg
sie nieuzasadnione oraz cele, gdy zostang spetnione.

To dobry sposob na ewaluacje Twojego szkolenia.

Na uzyskane odpowiedzi trzeba i warto zareagowac.
W odniesieniu do celdw i programu wyjasnij, co bedzie
zrealizowane. Jezeli jakies cele i potrzeby, ktore sie
pojawity mozesz wigczy¢ do szkolenia, zrob to. Jezeli
te kwestie sg zawarte w szczegotowej tresci Twojego

szkolenia wskaz, kiedy sie tym zajmiecie. Natomiast
jezeli pojawiajg sie potrzeby, ktérych nie mozesz
wigczyc¢, albo np. nie dotyczg szkolenia, powiedz o tym
wprost i wyjasnij dlaczego. Jezeli chodzi o zagadnienia
poruszane na innym szkoleniu w ramach projektu,
wtedy udziel takiej wskazowki i zache¢ do udziatu.

W ramach metod pracy takich jak te z kartkami samo-
przylepnymi otrzymasz tez cenne informacje dotyczace
emocji uczestnikow. Do nich tez warto sie odniesc.
Jezeli np. ktos obawia sie tego, ze sobie nie poradzi,
wskaz, ze jestes tutaj, aby pomac. Jezeli kwestie
dotyczg zasad w relacjach miedzyludzkich, powiedz,

Ze wazna jest atmosfera bezpieczenstwa oraz zaufania
i za chwile zajmiecie sie jej stworzeniem.

Kontrakt z grupa

Dla zbudowania atmosfery bezpieczeristwa i zaufania
w grupie w szkoleniach wykorzystywana jest metoda
kontraktu. Jest to dobrowolna zgoda wszystkich
uczestnikéw szkolenia, dotyczaca przestrzegania
zasad umozliwiajgcych przeprowadzenie efektywnego
szkolenia. Zasady mogg zostaé wypracowane z uczest-
nikami na forum, w pracy w podgrupach lub mozesz
zaproponowac wtasne zasady. Najwazniejsze jest,

aby kontrakt zostat zaakceptowany przez wszystkie
osoby biorace udziat w szkoleniu. Zasady powinny by¢
sformutowane pozytywnie (tzn. nie opierajg sie o zaka-
zy), w pierwszej osobie liczby pojedynczej lub mnogiej

i muszg by¢ realne do spetnienia.

NAJCZESCIEJ USTALANE
ZASADY KONTRAKTU:

» mowimy do siebie po imieniu,
zwracamy sie bezposrednio
do oso6b uczestniczacych;

» MOWImy w swoim imieniu
(komunikacja z poziomu ,ja");

» zgtaszamy zaktocenia, niedogodnosci;
» wyciszamy telefony;
» jesteSmy punktualni;

» zachowujemy tajemnice grupy;

» nie oceniamy — udzielamy
konstruktywnej informacji
zwrotnej.
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Kontrakt spisz na duzej kartce papieru np. z flipcharta nauke innym osobom. Jezeli z tg sama grupa bedziesz

i powies w widocznym miejscu na sali. W takiej sytuacji spotykac sie wiecej niz raz, zachowaj kontrakt do

w kazdej chwili bedziesz mie¢ mozliwos¢ przypomnie- kolejnego spotkania, na ktérym wystarczy go wywiesié
nia zasady, ktéra nie jest przestrzegana, a zachowanie i przypomnie¢ wypracowane wczesniej zasady pracy
jg tamigce utrudnia Ci prowadzenie szkolenia lub grupy.

Pamiets!

Notatnil

TWOIM ZADANIEM JEST ZBUDOWANIE BEZPIECZNEJ ATMOSFERY,
W KTOREJ UCZESTNICY TWOJEGO SZKOLENIA NIE BEDA OBAWIAC
SIE DZIELIC SWOIM DOSWIADCZENIEM, UJAWNIAC BRAKU WIEDZY
ORAZ BEDA CHETNI DO EKSPERYMENTOWANIA W WYKORZYSTANIU
NOWYCH UMIEJETNOSCI POMIMO MOZLIWOSCI NIEPOWODZENIA.
DLATEGO ZADBAJ O POZNANIE GRUPY | OSWOJENIE SIE

Z NOWA SYTUACJA, A TAKZE USTAL ZASADY WSPOLPRACY

I ICH PRZESTRZEGAJ.

Zapisz trzy najwazniejsze kwestie wynikajgce z niniejszego rozdziatu, ktére zastosujesz
w swojej pracy trenera / trenerki w projekcie ,e-Mocni".




Notatnif
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Tak. To poczatek mamy
za sobg. Teraz juz tylko wejsc

na sale i poprowadzi¢...

Styszatam o réznych technikach.
Pewnie zaraz sie dowiemy. Mnie
interesuje, jak dobrze przekazac
informacje na temat ¢wiczen,

ktore mam w scenariuszu.



GDY PROWADZISZ SZKOLENIE

Jak odpowiada¢ na potrzeby
uczestnikow

Kiedy uczestnicy przetamali poczagtkowa nieufnosé,
leki i zaangazowali sie w dziatania, zadaniem trenera

/ trenerki jest dbatos$¢ o efektywne przekazanie im
wiedzy, éwiczenie ich umiejetnosci, a takze dbatosé

o dynamike i zaangazowanie w grupie. Mozesz
spokojnie pozwoli¢ sobie na zarty, ciekawe rozwig-
zania i dygresje (z umiarem). Zadbaj, aby uczestnicy
czuli sie swobodnie, zadawali pytania, doceniaj ich
aktywnosé. Dobrym pomystem jest, by na zakonczenie
modutu kilka oséb powiedziato gdzie lub jak wykorzysta
w przysztosci nowe umiejetnosci. Mozesz odwotac sie
do rundy poczatkowej i powiedzie¢: ,Panie Krzysztofie,
i teraz juz pan umie zamowi¢ wymarzong wycieczke!”.
Pilnuj oczywiscie, by kazda aktywnos¢ zblizata grupe
do ostatecznego celu, ale obserwuj, czy Twoje zajecia
nie sa monotonne i zmudne. Dokfadny przebieg szko-
lenia jest opisany w scenariuszu (w ktérym zadbano

o réznorodnos¢ form, o czas trwania i intensywnosé
poszczegodlnych aktywnosci). Ale moze akurat w tej
grupie to nie zadziata? Moze zamiast kolejnego przy-
ktadu i szperania w Internecie, zrobisz jakis konkurs

w podgrupach, aby zdynamizowac zajecia?

Na tym etapie szkolenia uczestnicy bardzo potrzebuja:

»  statego kontaktu z prowadzacym/ prowadzacg;

»  mozliwosc¢ dyskusji i zadawania pytan,

»  aprzede wszystkim wyraZznego przechodzenia
przez poszczegolne etapy zblizajace do celu
gtéwnego szkolenia.

Rownie istotna jest potrzeba otrzymania informacji
zwrotnej (nie oceny!) o postepach, mozliwosciach

zmiany, rozwigzaniach, motywaciji.

Bezpieczna forma udzielania informacji zwrotnej jest
zwrdcenie uwagi na:

Pamiets]!

1. Dotychczasowy postep - jaki widzisz potencjat
u danej osoby, co konkretnie zrobita dobrze.

2. Zachowanie lub sytuacje do zmiany i uzasadnie-
nie - co hamuje rozwdj, dlaczego warto zmieniac,
co sie stanie, jesli tego sie nie zrobi. W niektorych
sytuacjach mozesz zapytac, co do tej pory uczestnik/
uczestniczka probowat/ probowata, by zmieni¢
sytuacje. Bardzo zwracaj uwage na to, by nie oceniac¢
osoby, ale moéwic o technicznym aspekcie sprawy.

3. Rozwigzanie — zaproponuj, w jaki sposéb dana
osoba moze zmieni¢ sytuacje, rozwigzac ktopot.
Pokaz rozwigzanie krok po kroku.

4. Wzmocnienie — podziekuj za pytanie, pociesz,
ze teraz powinno by¢ w porzadku.

Przed, w trakcie i po udzieleniu informacji zwrotnej
zadawaj pytania - powinienes$/ powinnas upewnic¢
sie, ze uczestnik/uczestniczka potrzebuje Twojej
pomocy, ze zrozumieli co mowisz i ze mozesz iS¢
dalej z programem.

— Pani Stanistawo, widze, ze ma Pani ktopot?

— Aaaa... Bo tu mi sie nie otwiera...

— Prosze pokazad, jak Pani to robi. Ooo, dobrze, wtasnie tu
trzeba klikngé. Teraz, nie ten wykrzyknik, bo on prowadzi
do podstrony opisujgcej problemy, tylko trzeba klikngc
gwiazdke, bo wejdzie Pani w podstrone z promocjami. Ooo,
wtasnie, bardzo dobrze, zapamieta Pani?

— Tak, dziekuje bardzo.

Jak pracowac¢ z grupa

To, co bedzie sprzyja¢ porozumieniu i dobrej komuni-
kacji z uczestnikami/ uczestniczkami Twoich szkolen

— to aktywne stuchanie. Najprosciej mowigc, jest to taki
rodzaj komunikacji, w ktérej mozesz da¢ odczu¢ drugiej
osobie lub grupie, Ze jej stuchasz, okaza¢ szacunek,

ale takze ustrzec sie przed problemami,

ZWRACAJAC UWAGE NA POSTEPY UCZESTNIKOW/
UCZESTNICZEK WKRACZASZ W OBSZAR ICH OSOBISTYCH

WARTOSCI! DBAJ O ODPOWIEDNIA FORME SWOJEJ
WYPOWIEDZI — MA ONA StUZYC ICH ROZWOJOWI!
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jakie czesto pojawiajg sie w komunikacji — przed
btednym zrozumieniem tego, co ktos powiedziat.
Podstawowe techniki, ktére mozesz wykorzystac to:

Parafrazowanie — polega na powtdrzeniu wtasnymi
stowami, tego co zrozumiates$/ zrozumiatas z wypo-
wiedzi uczestnika/ uczestniczki. Stosujac jg, odnos
sie do mysli i faktow z wypowiedzi rozmdéwcy, a nie
witasnych interpretacji. Parafraza jest podstawowag
technikg komunikacyjng i pozwali Ci na:

»  skupienie uwagi na temacie rozmowy,

»  weryfikacje, czy dobrze zrozumiates/
zrozumiatas to, co uczestnik/ uczestniczka
powiedziat/ powiedziata,

»  okazanie uwagi, utrzymanie kontaktu i tworze-
nie atmosfery bezpieczenstwa,

» uczynienie wypowiedzi zrozumiatej dla innych
cztonkdw grupy.

pazg@ 6@»{5,;

,Z tego, co Pani powiedziata, rozumiem, Ze chciataby Pani
Jjeszcze raz przecwiczyc logowanie sie na tej stronie”

,Czy dobrze rozumiem, ze uwaza Pan, iz ptatnosci
internetowe sg niebezpieczne?"

,Rozumiem, Ze pyta Pani o moZliwos¢ rozmowy po zajeciach”.

Klaryfikowanie — polega na dopytaniu uczestnika/
uczestniczki o szczegdty tego, co méwi, zacheceniu do
rozwiniecia i uszczegétowienia wypowiedzi. W tym celu
stosuje sie gtdwnie pytania otwarte, czyli takie, na ktére
nie mozna odpowiedzie¢ ,tak”, ,nie" lub ,nie wiem".
Mozesz tez wczesniej sparafrazowacé wypowiedz
uczestnika/ uczestniczki. Klaryfikacja pozwala na:

»  lepsze zrozumienie wypowiedzi,
»  zdobycie wiekszej ilosci informacji,

»  utatwienie uczestnikom/ uczestniczkom
spojrzenie na to, co mowig w szerszy sposob.

pazg@ 6@»{5,;

W jaki sposob korzysta Pan z komputera?”

,Prosze mi powiedziec, co sprawia Pani najwieksza
trudnos¢ w tym éwiczeniu?"

,Co Pan ma mysli mdwigc, Ze nigdy sie Pan tego nie nauczy?"

Odzwierciedlanie — polega na opisaniu stowami emocji
i uczu¢ uczestnikow/ uczestniczek w neutralny sposaéb.
Czasami rowniez na dostosowaniu tonu gtosu czy
pozycji do osoby, z ktérg rozmawiasz. Dzieki temu:

»  mozesz okazac, ze rozumiesz co uczestnicy
odczuwaja,

»  sprawdzi¢, czy Twoja interpretacja tych uczué
jest stuszna,

»  utatwi¢ uczestnikom/ uczestniczkom zrozu-
mienie, co przezywajg wewnatrz siebie.

pug«@ Cad:

,Widze, Zze Pani jest zestresowana, gdy wykonuje ¢wiczenia
sama, czy tak?"

,Wydaje sie Pan smutny, co sie stato? "

,Stysze zal w Pani gtosie, czy tak?"

Dowartosciowanie — polega na wyrazeniu uznania
dla wysitkow i dziatar uczestnikow/-czek, okazaniu
wprost, ze ich/je dostrzegasz. Pozwoli Ci to na:

»  okazaniu uczestnikom/ uczestniczkom, ze sg
dla Ciebie wazni,

» docenienie ich pracy, dziatan i aktywnosci.

pug«@ lad:

,Doceniam, Ze jestescie Paristwo punktualnie. To dla mnie
bardzo wazne"

,Dziekuje za Wasze duze zaangazowanie podczas tego
¢wiczenia"

,Widze, Zze to zagadnienie jest dla Paristwa bardzo wazne.
Postaram sie poswieci¢ mu wiecej czasu”

Podsumowanie — polega na przedstawieniu i uporzad-
kowaniu gtéwnych watkdw, mysli i odczué, ktére pojawity
sie w rozmowie. Dobrze bys stosowat/ stosowata je po
zakonczeniu jakiegos etapu w szkoleniu np. ¢wiczenia
lub dyskusji oraz na koniec spotkania. Dzieki temu
mozesz:

»  zebracipotwierdzi¢ pojawigjace sie fakty i mysli,

»  powigzac i uporzgdkowaé najwazniejsze
watki,

»  pokazac¢ postepy w procesie uczenia sie,

»  upewnic sie czy wszystko zostato omoéwione
i zrobi¢ przestrzen do dalszej rozmowy lub
éwiczen.

pug«@ Cad:

, To, co dotad Pan powiedziat na temat pojawiajgcych
sie trudnosci, mozna podsumowac w nastepujgcych
punktach”

,Najwazniejsze informacje, ktdre chciatem przekazac
podczas tej krotkiej prezentacji to..."

,Prosze zobaczyé. Pracujemy tutaj dopiero 2 godziny,

a Panstwo juz potrafig samodzielnie wykonac nastepujace
rzeczy..."



Niezaleznie od szkolenia oraz metod jakimi bedziesz
pracowac¢ w danym momencie wazne jest, abys zadbat/
zadbata o zaangazowanie uczestnikéw/ uczestniczek,
przestrzen do wypowiadania sie, a to, co méwig byto
zrozumiate dla Ciebie i innych. Zdarza sie, ze wielu
uczestnikéw chce wyrazi¢ swojg opinie na jakis temat
i zaczyna moéwi¢ jednoczesnie, w wyniku czego trudno
sledzi¢ i zrozumie¢ poszczegdlne watki, wtedy:

»  przejmij inicjatywe i popros$ grupe o ,zatrzy-
manie sie” na chwile;

»  jezeli ustaliliscie w kontrakcie zasade, aby
wypowiadac sie pojedynczo — przypomnij ja;

»  zapytaj, kto chciatby zabra¢ gtos na porusza-
ny temat;

»  udzielaj po kolei gtosu osobom chetnym;

»  nakoncu podsumuj gtéwne zagadnienia
i zapytaj, czy ktos jeszcze chciatby cos dodaé.

Z r6znych powodow, aktywnos¢ niektorych uczest-
nikéw/ uczestniczek moze by¢ niska i nie zabierajg

Pamiotay!

P

,Pani Maria powiedziata o tym, do czego wykorzystuje
smartfona na co dzien. Ciekawe, jak majg inne osoby. Kto
7 Paristwa mogtby sie podzieli¢ swoim doswiadczeniem?”.

Czasami tez warto po prostu poprosié o to, by
wypowiedzieli sie wszyscy po kolei. W sytuacji gdy
wypowiedzi uczestnikéw/ uczestniczek sg zbyt ogdlne
albo to, co powiedzieli/powiedziaty moze zosta¢ zrozu-
miane na wiecej niz jeden sposob, postaraj sie pomadc
skonkretyzowa¢ wypowiedz:

,Co Pan ma na mysli mdwiac, Ze takie rozwigzanie nie jest
dla Pana?",

,Prosze rozwinac to, co Pani powiedziata”;

,Prosze podac przyktad tego, o czym Pan mowi".

Dyskusja, czy tez zwykta rozmowa z uczestnikiem/
uczestniczka jest formg aktywizowania i stanowi
wazng kwestie w procesie uczenia sie 0sob dorostych.
Poniewaz doswiadczenie stanowi jeden z kluczowych
elementéw tego procesu, staraj sie, aby jak najczesciej
sie do niego odnosi¢. Mozesz wykorzystac przyktady
z zycia uczestnikdw/uczestniczek lub swoje wiasne
(wazne by byty one zrozumiate i bliskie uczestnikom/
uczestniczkom). Na koricu podsumuj wnioski.

PYTAJ O DOSWIADCZENIA.

NIE MA ZLYCH | DOBRYCH ODPOWIEDZI.

ZADBAJ O WZAJEMNY SZACUNEK. i
DAJ ROWNA SZANSE WYPOWIEDZI | AKTYWNOSCI

WSZYSTKIM UCZESTNIKOM/ UCZESTNICZKOM.

gtosu lub unikajg udziatu w ¢wiczeniach, bo np. sg
niesmiali/niesmiate, nie lubig sie wypowiadac, nie
wierzg w siebie, rozmowa zostata zdominowana przez
kilka osob. Postaraj sie ich wiaczy¢, uznajac jednak
prawo do odmowy, méwigc np.:

,Panie Antoni, pan jeszcze nie wypowiedziat sie na ten
temat, jaka jest Pana opinia na temat nauki przez Internet?”;
,Pani Anno, widziatam, Zze potrafi Pani samodzielnie
wtgczyc przegladarke internetowg. Czy moze Pani
przypomniec grupie, w jaki sposob to zrobic?",

Takie interwencje pozwolg Ci na rownowazenie
aktywnosci poszczegdlnych uczestnikow/ uczestni-
czek, réznicowanie zdan i opinii, a takze danie szansy
na wypowiedzenie sie wszystkim osobom. Kierujac
pytanie do catej grupy, mozesz zapytac np.:

,Ustyszelismy kilka argumentdw za tym, by nie korzystac
7 karty bankowej do ptatnosci w Internecie, kto z Paristwa
ma inng opinie na ten temat?”;

Jak wynika z przytoczonych przyktadéw, w prowadze-
niu grupy wazna czes¢ aktywnosci trenera/ trenerki
zajmuje zadawanie pytan. To, na co warto zwrécicé
uwage, to niezadawanie pytan sugerujgcych. Sg to
takie pytania, ktére zawierajg oczekiwang odpowiedz
zgodna z zatozong hipotezg, np.:

acyjnej niz w zwyktym biurze, tak?™:

Twoim zadaniem jest dowiedzenie sie, co uczestnicy
mysla i wiedzg oraz w jaki sposéb taczg ze sobg te
informacje, co z tego wynika w kontekscie pracy nad
konkretnym zagadnieniem szkoleniowym. Majgc baze
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w postaci faktéw, mozesz dobraé¢ argumentacje do
przedstawienia innego punktu widzenia lub szerszego
obrazu sprawy, albo tez uzupetni¢ brakujacg wiedze
poprzez uzycie adekwatnych metod. Stosuj pytania:

Zamkniete — gdy chcesz uzyskac precyzyjne informacje.
To takie pytania, na ktére moze pas¢ odpowiedz ,tak”,
,nie", ,nie wiem" lub jedna ze wskazanych w pytaniu.

,Czy wie Pan, jak wtgczy¢ przegladarke stron
internetowych?";

,Woli Pani to zadanie wykonac¢ samodzielnie, czy Pani
pomoc?”.

Otwarte — gdy chcesz uzyskac rozbudowang wypo-
wiedZ na jakis temat, stworzy¢ mozliwosé do uzyskania
nowych informacji lub pobudzi¢ kreatywnosc.

Pytania o fakty — Kto? Jak? Co? Gdzie? Kiedy? | co byto
dalej? Itp.

,Prosze mi powiedziec, jakie kroki po kolei Pan wykonat, by
zrealizowac to ¢wiczenie?"
,Ktory przycisk Pani nacisneta na tej stronie?”

Pytania o przyczyny — Dlaczego? W jakim celu?
Czemu nie? itp.

,W jakim celu potrzebna jest Pani wiedza na ten temat?”
,Dlaczego nie chce Pan sprobowac zrobic¢ tego
samodzielnie?”

Jezeli odpowiedZ bedzie nieprecyzyjna np.:
A, bo znowu co$ pomieszam...", dopytaj o fakty np.:
.Z ktérg czynnoscig ma Pan problem?".

Do pobudzenia kreatywnosci uczestnikéw/uczestni-
czek mozesz wykorzystac np.:

Pytania o cud (miracle question) — umozliwiajg
uwolnienie sie od uwarunkowan aktualnej sytuacji
i przynoszg czesto ciekawe wnioski.

,Prosze sobie wyobrazic, ze obudzili sie Paristwo dzis rano
i okazato sie, Zze jestescie odpowiedzialni za stworzenie
e-ustugi lokalnej w Waszej gminie, czyli takiej, z ktorej
mozna skorzystac¢ za pomocg komputera lub telefonu.
Prosze powiedziec, jaka to by byta ustuga?”

Pytania kartezjanskie — pozwalajg pogtebic¢ rozumienie
podejmowanych decyzji i zobaczyé szerszy obraz sytuacji
lub rozumienia danego zagadnienia przez uczestnika/
uczestniczke. Mozesz korzystaé z nich osobno lub
wykorzystac¢ wszystkie na raz jako forme ¢wiczenia.

a) Co sie stanie, jezeli bedzie Pani korzystac z ban-
kowosci internetowej?

b) Co sie stanie, jezeli nie bedzie Pani korzystac
z bankowosci internetowej?

c) Co sie nie stanie, jezeli bedzie Pani korzystaé
z bankowosci internetowej?

d) Co sie nie stanie, jezeli nie bedzie Pani korzystac
z bankowosci internetowej?

Jakim jezykiem
sie postugiwac

Prowadzac szkolenia w ramach projektu ,e-Mocni",
bedziesz rozwija¢ kompetencje cyfrowe u osdb,

ktére sg wykluczone cyfrowo lub takim wykluczeniem
zagrozone. Wigze sie to z potrzeba dostosowania jezyka,
jakim bedziesz sie postugiwat/ posttugiwata w trakcie
prowadzonych zaje¢. Aby to, co méwisz byto zrozumiate
i pozwalato w sposdb efektywny wprowadzi¢ uczestni-
kéw Twoich szkolen w $wiat cyfrowych technologii:

Unikaj specjalistycznego jezyka — dostosuj jezyk

do wiedzy i umiejetnosci szkolonych oséb. Wprowadzaj
tylko podstawowe pojecia, niezbedne do zrozumienia
tego, czego nauczasz (np. dla podstawowej obstugi
komputera: kursor, klikniecie, plik, folder, ikona, okno,
pulpit, logowanie, adres e-mail, adres internetowy).
Pamietaj, ze uczysz nie tylko nowych umiejetnosci
zwigzanych z korzystaniem z nowych technologii, ale
takze jezyka, ktéry o nich opowiada, pozwala zrozumieé
oraz komunikowac sie z innymi. Dlatego nowe pojecia
wprowadzaj stopniowo i sprawdzaj co jakis czas ich
rozumienie przez uczestnikow.

Stosuj metafory i poréwnania — pomogg Ci one

w ttumaczeniu tego co chcesz nauczyé, na rzeczy juz
znane i bliskie uczestnikom, a tym samym dla nich
zrozumiate. Jako punkty odniesienia mozesz wykorzy-
stac¢ ich zyciowe doswiadczenia, to co robili lub z czego
korzystali juz wczesniej, np. ,korzystanie z klawiatury to
jak uzywanie maszyny do pisania”, ,komputer wigcza
sie przyciskiem oznaczonym symbolem, jaki znacie
Panstwo z pilota do telewizora lub radia”, ,foldery sg
jak pudetka, a pliki, jak kartki lub zeszyty, ktére mozna
w nich umiescic¢” itd.

Prezentuj interdyscyplinarnosc — pokaz, jak zacierajg sie
granice pomiedzy byciem online a offline, a takze miedzy
urzadzeniami mobilnymi i stacjonarnymi. Do pisania i edy-
cji tekstu lub do korzystania ze stownika i ttumaczenia
mozna wykorzystac¢ darmowe programy online — zapre-
zentuj to. Zwrd¢ uwage na mozliwosci wykorzystania
urzadzen mobilnych np. smartfonéw w codziennym zyciu,
a takze ich podobienstwo do komputerdw stacjonarnych.
Mozesz np. pokazac jak przegrac zdjecia z telefonu

na komputer, przypomnie¢ lub wprowadzi¢ wiedze na
temat folderéw i plikow, albo zaprezentowac jak szybko
sprawdzi¢ rozktad jazdy autobusow w telefonie.

Grupy, w ktérych bedziesz prowadzit/ prowadzita zajecia
nie bedg jednorodne ze wzgledu na wiek czy grupe



spoteczno-zawodowa. Dlatego korzystaj z réznych przy-
ktadow, metafor, wskazuj mozliwe zastosowanie tego,
co uczysz — dostosowujac to do potrzeb uczestnikow
szkolenia. Zwré¢ uwage na to, aby sposob mowienia
oraz jezyk, jakiego uzywasz nie byty wykluczajgce dla
nikogo z oséb biorgcych udziat w szkoleniu. Pamietaj:

»  zwracaj sie zarowno do uczestniczek, jak
i uczestnikéw;

»  uzywaj form zenskich oraz meskich;

»  nie uzywaj stereotypdw zwigzanych ptcig,
wiekiem, wyksztatceniem, niepetnosprawno-
$cig, wyznaniem, statusem materialnym czy
miejscem pochodzenia;

»  Uzywaj stownictwa zrozumiatego dla wszyst-
kich uczestnikéw i uczestniczek;

»  zadbaj o to, by powyzszych zasad przestrze-
gaty réwniez wszystkie osoby biorgce udziat
w szkoleniu.

Jak przekazywac wiedze

To, co bedziesz robi¢ podczas swoich szkolert mozna
nazwac ,zarzgdzaniem procesem uczenia sie". Sktadajg
sie na niego sekwencje réznych aktywnosci, ktére beda
wykonywaty osoby uczestniczgce w szkoleniu (np.
¢wiczenia, uczestnictwo w dyskusji itp.), ale i Ty sam/
sama (np. prezentacje, moderowanie itp.). Do sprawnego
,zarzadzania" potrzebne sg dwie wazne umiejetnosci:
podawanie instrukcji, jak dana aktywnosc¢ szkoleniowa
ma by¢ wykonana i monitorowanie efektéw uczenia sie.

Pierwsza z nich — podawania instrukgji; jest kilka
zasad, ktore pomogg Ci w sprawny sposob pokierowac
praca grupy, a samym uczestnikom/ uczestniczkom
utatwig uczenie sie.

Powiedz, jaki jest cel éwiczenia — przedstaw doktadnie,
jaki ma by¢ efekt danego éwiczenia np.:

Wykonacie Panistwo teraz ¢wiczenie, w ktorym kazdy
7z Was zatozy skrzynke pocztows i po jego zakoriczeniu
bedzie miat wtasny adres e-mail.

Powiedz, jaki jest sens éwiczenia — przedstaw jak dane
¢wiczenie ma sie do tematu szkolenia. Moze by¢ tak,

Ze niektérym uczestnikom trudno bedzie go dostrzec
samemu. Zwtaszcza gdy na pierwszy rzut oka, niewiele
ma wspolnego z tematem szkolenia (np. grupowe
wyszukiwanie informacji w gazecie, kiedy szkolenie
dotyczy poszukiwania ofert pracy w Internecie).

Adresy e-mail potrzebne nam sg miedzy innymi do
tego, zeby moéc dokonywac zakupow w Internecie Bez
aktywnego adresu mailowego albo nam sie nie uda nic

kupic, albo bedziemy mieli bardzo ograniczone mozliwosci
korzystania ze sklepdw internetowych.

Powiedz, jak bedzie zorganizowana praca — gdzie
bedzie sie odbywad, jakie materiaty bedg potrzebne,
czy praca bedzie wykonywana samodzielnie czy np.
w podgrupach. Jezeli praca wymaga doboru w pary
lub grupy, jest to moment, w ktérym nalezy to zrobic.
Popros uczestnikéw o dobranie sie samodzielnie lub
np. popros o odliczenie do takiej liczby 0séb, ile ma
by¢ podgrup (mozesz tez przygotowac np. cukierki

o okreslonych kolorach albo karteczki w tylu kolorach,
ile 0séb ma by¢ w grupie, wrzucié¢ do worka i pozwoli¢
wylosowac uczestnikom — unikniesz wtedy pracy grup
lub par ztozonych z tych samych osoéb).

Za chwile poprosze Paristwa o wtgczenie komputerow

i otworzenie przegladarki internetowej. Kazdy z Was bedzie
wykonywat czynnosci, o ktorych powiem — samodzielnie.
Zanim powiem doktadnie co trzeba zrobic, prosze zajgc
swoje migjsca.

Lub

Bedziemy pracowac w czterech grupach. Prosze odliczy¢
kolejno do czterech. Teraz dobieramy sie w grupy. Jedynki
7 jedynkami, dwojki z dwdjkami... itd.

Podaj instrukcje, jak ¢wiczenie ma by¢ wykonane —
to czas na wskazanie, co uczestnicy majg zrobié. To,
co powiesz musi by¢ zrozumiate dla wszystkich osob
uczestniczacych. Zadbaj o to, by nie byto zadnych
watpliwosci:

Teraz bede prezentowac poszczegdlne kroki, ktdre
chciatbym, zeby Paristwo wykonywali razem ze mna.
Wszystko bedzie widac na ekranie projekcyjnym. Jezeli
ktos z Paristwa nie bedzie wiedziat, jak cos wykonac albo
,zqubi sie", prosze od razu sygnalizowac. W takiej sytuacji
podejde i pomoge.

Lub

Kazda grupa otrzyma za chwile kartke, na ktérej znajduja
sie wypisane rozne zagrozenia zwigzane z poruszaniem
sie po stronach internetowych. Waszym zadaniem jest
przedyskutowanie kazdego z nich oraz wymyslenie
sposobow, jak sie przed nimi ustrzec. Nastepnie jedna
osoba z kazdej grupy przedstawi wyniki na forum. Efekty
pracy prosze zapisac na kartce, bedzie wam potrzebna do
zaprezentowania Waszych pomystow pozostatym grupom.

Podaj czas na realizacje — uczestnicy muszg wiedzieg,
w jakim czasie majg wykona¢ dane zadanie. Jezeli
przebieg ¢wiczenia zalezy od Ciebie, jak w wypadku
zaktadania konta e-mail, powiedz orientacyjnie.

Taka praca zajmie nam ok. 30 minut.

lub

#
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,Na dyskusje oraz wypracowanie wnioskdw macie

15 minut. Pamietajcie, Ze to niewiele i kontrolujcie czas.

5 minut przed koicem przypomne Wam o tym. Nastepnie
przejdziemy do prezentacji.”

Zapytaj réwniez, czy sa jakie$ dodatkowe pytania
— upewnij sie, ze wszyscy wiedza, co i jak majg zrobic.
Jezeli jest jakas niepewnosé, od razu jg wyjasnij.

Druga umiejetnosc — monitorowanie postepdw uczenia
sie; jest wazna, bys wiedziat/ wiedziata czy zblizasz sie
do realizacji celu szkolenia i czy nie trzeba podja¢ jakichs
interwencji, czegos zmienic lub wesprze¢ poszczegdl-
nych uczestnikéw. Czesto wykorzystywane sg do tego
testy wiedzy, ktére znane sg Ci zapewne np. ze szkoty.
Ta forma jednak jest trudna to stosowania w tak krétkich
formach szkoleniowych, jest tez niezbyt lubiana przez
uczestnikow, a takze pozwala zobaczy¢ wyniki dopiero
dtuzszych etapdw uczenia sie. Do swojej pracy mozesz
wykorzystac nastepujace sposoby:

Cwiczenia grupowe lub indywidualne — podaj jaki$
problem (np. zatézmy, ze chcg Paristwo ztozy¢ wniosek

Pamietay!

Mozesz tez wykorzystac¢ elementy zabawy np. poprosic,
zeby na zadane pytanie podnosili flamastry oznaczajg-
ce: niebieskie — nie potrafie, czerwone — troche umiem,
zielone — Swietnie sobie z tym radze. Innym sposobem
jest narysowanie np. skali na flipcharcie i poproszenie,
aby kazdy zaznaczyt, jak ocenia swojg wiedze albo
radzi sobie z danym tematem.

Istotna jest tez Twoja uwaznosc¢ i nieustajgca
obserwacja tego, jak radzg sobie uczestnicy podczas
szkolenia. Z czym maja problemy, o co pytaja, jak
wykonujg poszczegdlne zadania. Rowniez w czasie
przerw, po lub przed szkoleniem czesto rozmawiajg,
dopytujg o cos. To wszystko sa cenne informacje, ktére
mogag Ci pomdc w odpowiedzeniu sobie na pytanie, czy
wszystko idzie zgodnie z planem, czy uczestnicy roz-
wijajg sie w zatozonym kierunku, jakie majg podejscie
do tematu. Potgczenie uwaznej obserwacji z opisanymi
wyzej metodami pozwoli Ci na skuteczne monito-
rowanie postepdw uczenia sie oraz wprowadzania
ewentualnych zmian na podstawie realnych potrzeb
uczestnikow.

PRZYJMIJ POSTAWE WSPIERAJACA W STOSUNKU DO UCZESTNIKOW
SZKOLENIA, ZADBAJ O INTERAKCJE ORAZ ROZWOJ WSZYSTKICH

0SOB. OCENIAJ NIE ICH, ALE TO W JAKIM MIEJSCU SIE ZNAJDUJA
NA DRODZE ZMIANY. ODPOWIEDZ NA PYTANIE: CZY COS UTRUDNIA
OSIAGNIECIE EDUKACYJNEGO CELU SZKOLENIA? JEZELI TAK,
ZASTANOW SIE CO TRZEBA ZMIENIC, POWTORZYC, DODAC,
WYTLUMACZYC, BY DOJSC DO ZALOZONEGO POZIOMU WIEDZY,
POSTAW | UMIEJETNOSCI. NASTEPNIE WYKONAJ TO W RAMACH
PROWADZONEGO SZKOLENIA.

o dowdd osobisty przez Internet) albo przyktad

z zycia uczestnikdw zwigzany z tematyka szkolenia

i popros o jego rozwigzanie. Mozesz okresli¢ limit
czasu, jako dodatkowe wyzwanie. Cwiczenia moga
by¢ rozwigzywane przez grupe albo indywidualnie.
Moze to by¢ realna praca lub tylko opowies¢, co zrobic¢
w poszczegolnych krokach.

Zabawa w pytania — pytaj uczestnikéw o kwestie
dotyczace przedmiotu szkolenia, zobaczysz ile wiedzg
w danym momencie, jak rozumiejg to, czego sie ucza.
Mozesz przygotowac pytania na kartkach, pozwoli¢
wylosowac kazdemu po jednej i poprosic, by szybko
odpowiedzieli albo zadawac pytania bezposrednio.

Samoocena — to nie tylko wazna informacja o tym, ile
uczestnicy sie nauczyli, ale tez jak postrzegajg swoj
rozwdj. Moga np. nie dostrzegac¢ postepow, tego, jak
wiele potrafig, ale tez, w druga strone, przecenia¢ swoje
mozliwosci. Zadaj pytania wprost, kto cos potrafi zrobic¢
i popros o podniesienie reki — to najszybsza metoda.

Jak sobie radzic¢
Z trudnosciami?

W trakcie szkolenia, ludzie poznajg nowg wiedze,
znajdujg sie wsrdd nowych oséb, muszg odstonié
SWojg niewiedze, majg tez rézne doswiadczenia.
Interakcje miedzy ludZmi, konfrontacja z samym sobg
czesto mogg prowadzi¢ do zachowan, ktére moga Ci
utrudniaé realizacje celu edukacyjnego szkolenia. Warto
wtedy przyjac¢ zatozenie, ze ludzie nie robig tego celowo,
by, rozwali¢ szkolenie". W czasie procesu zmiany,

jakim jest uczenie sie, czes¢ osob musi porzuci¢ swoje
przekonania i czasem chce obroni¢ swoje stanowisko,
ochroni¢ sie przed oceng innych. Niekiedy fragment
tresci szkolenia jest niezrozumiaty, ¢wiczenie wydaje
sie nieadekwatne albo wypowiedZ ktérejs z oséb wzbu-
dza niezgode. W takich sytuacjach uczestnicy traca
poczucie sensu i celowosci szkolenia. W wiekszosci
przypadkow to, a nie intencja, by zaktéci¢ szkolenie

czy stworzyc¢ konflikt, jest Zrédtem trudnych zachowan.



Gdy doswiadczysz takich zachowan ze strony oséb
uczestniczacych, to sprébuj oddzieli¢ cztowieka od
problemu, emocje od meritum sprawy, koncentruj sie
na zachowaniach i rozwigzaniach. Reagowanie zacznij
od delikatnego zwrécenia uwagi — bo moze to Tobie
przeszkadza co$ w zachowaniu danej osoby, jest to
trudnos¢ dla Ciebie, nie musi zaszkodzi¢ ogdlnemu
celowi szkolenia.

Przedstawione ponizej rozwigzanie pozwoli Ci nabrac¢
wprawy i sity w radzeniu sobie z trudnosciami w czasie
szkolenia. Pamietaj, aby stopniowac swojg interwencje.
Wykonaj opisany ponizej krok i poczekaj na reakcje.
Dopiero jezeli nie przyniesie pozgdanego skutku,
przechodzZ do nastepnego:

1. Sprébuj zrozumieé, dlaczego cos Ci przeszkadza
(spdznienie, komentarz, zachowanie) — jakie
odczuwasz emocje z tym zwigzane, jak to wedtug
Ciebie wptywa na proces uczenia? Jesli uznasz,
e to jednak nie zaktéca Twojego szkolenia,
mozesz zazartowac, wypowiedzie¢ ,edukacyjny”
komentarz do catej grupy. Np. ,Uff, myslatam, ze
Pani ucieka z zaje¢. Ciesze sig, ze Pani wracita".

2. Po pierwsze, zdiagnozuj sytuacje: Opisz co
widzisz i dopytaj o znaczenie, np. ,\Widze, Ze jest
Pan na innej stronie niz ta, ktdrg analizujemy”
(mozesz tu zawiesi¢ gtos, czekajac na odpowiedz
lub dopytac) ,Co sie stato?", ,Czy to jest dla Pana
teraz wazne?", ,Prosze mi opowiedzieé, o co
chodzi". Drugi rodzaj interwencji polega na para-
frazie wypowiedzi uczestnika i prosbie o dopre-
cyzowanie. Np. ,Rozumiem, ze sprawdzenie
godziny odjazdu autobusu jest dla Pana wazne,
moge jakos pomac?”;  Teraz jest dla mnie jasne,
ze spieszy sie Pani do domu, porozmawiajmy
0 rozwigzaniach”.

3. Drugim krokiem jest udzielenie informacji
zwrotnej. Stosuj jg, kiedy pierwszy krok nie dziata
lub sytuacja wymaga tego, bys okreslit/ okreslita
swoje stanowisko. ,Panie Krzysztofie, kiedy Pan
przeglada strone z rozktadem jazdy autobusow,
nie ¢wiczy Pan tego, co my i bedzie Panu trudno
nadazy¢. Prositabym o powrdt na nasza strong”;
,Pani Hanno, dzisiaj po raz trzeci spdznita sie Pani
na zajecia. Jest mi trudno potem ttumaczyc raz
jeszcze cos, co reszta grupy juz wie. Prosze o punk-
tualne przybycie nastepnym razem. Moze sprobuje
Pani sie teraz przyjrzec, jak pracuje Andrzej, w razie
potrzeby wyjasnie niezrozumiate kwestie". Na tym
etapie ludzie przewaznie chetnie wspdtpracuja.

4. W trzecim kroku przechodzisz do wyrazenia
swojego stanowiska i poczucia odpowiedzial-
nosci/ odwotujesz sie do kontraktu. Taki sposob
interwencji jest potrzebny, kiedy sama umowa
miedzy osobami szkolonymi nie wystarcza, gdy
interesy uczestnika i Twoje okazujg sie rozbiezne.

Przyktadowo mowisz: ,Zgodzilismy sie w kontr-
akcie, w punkcie 3. na aktywny udziat, w tej chwili
Pan sie do tego nie stosuje. Prosze wrdcié na
naszg strone". ,Na moich zajeciach nie zgadzam
sie na ataki wymierzone w innych uczestnikow,
prosze o szacunek dla innych pani Mario". Innym
rodzajem interwencji na tym poziomie jest
zwrdcenie sie do grupy (przy czym, nie chodzi

0 szukanie sprzymierzencow) i sprawdzenie,

czy sytuacja rowniez im przeszkadza i jesli tak,
to co w zwigzku z tym postanawiaja.

5. W czwartym kroku (tylko, jezeli nic innego nie
skutkuje) odwotujesz sie do zapiséw formalnych
i ustalen z organizatorem. Nie rekomenduje sie
usuwania z sali uczestnika/ uczestniczki — w kon-
cu to tez jego/ jej odpowiedzialnos¢, w jaki sposoéb
sie uczy. To, co Ty mozesz zrobic, to zadbac
o innych i kontynuowac szkolenie.

Istnieje jeszcze tzw. ,master level"— tzn. nic nie robisz

i nie reagujesz, robisz swoje — realizujesz scenariusz
szkolenia. Korzystaj z tego rozwigzania tylko wtedy, gdy
zadne inne nie dziata. Musisz zaufac, ze sytuacja mimo
wszystko jakos sie utozy. Poprzednie rozwigzania maja
te zalete, ze pozwalaja tez ludziom sie uczy¢, rozwijac,
rozumie¢ sytuacje (tgcznie z Tobg).

Pamietaj, ze podane przyktady sg niedoskonate i nie
stanowig ,procedury postepowania z trudnymi zacho-
waniami". Kazdy ma okreslone nawyki, zachowania,
jezyk. Przed szkoleniem przemysl, jaki styl reagowania
jest Tobie najblizszy oraz jak mozesz zadbac o reali-
zacje celow edukacyjnych. Ponizej kilka przyktadow
zachowan, ktére mogg sprawi¢ Ci trudnosc¢ oraz
propozycje interwencji, ktére mozesz zastosowac:

» ,Poto przysztam na szkolenie, zeby mnie
Pani tu wszystkiego nauczyta!” — to tzw.
mit nauczenia sie perfekcyjnego, uczestnik/
uczestniczka oczekuje, ze bez wtasnej pracy
wszystkiego sie nauczy. Przyktadowa ingeren-
cja: ,Rozumiem, ze chciataby Pani wszystko
umiec. Zrobie wszystko, zeby Pani nauczyta
sie otwieraé¢ konto bankowe online i wyko-
nywac podstawowe operacje. Wiecej w dwie
godziny niestety nie zrobie. Po zajeciach moge
Pani zaproponowa¢ dodatkowe ¢wiczenia”.

» ,Pan jest niekompetentny i w dodatku chamski!"
— krytyka prowadzacego. ,Przykro mi, ze Pan tak
uwaza, staram sie Panstwa ksztatci¢ i szano-
wac. W ktérym obszarze moge Panu pomaéc?”.

»  Komputery nie dziatajg, jak powinny, jakas strona
sie nie otwiera, nie dziata Internet itd. — kfopoty
ze sprzetem. Po pierwsze, najpierw sprobuj
naprawic usterke. Daj innym uczestnikom/
zadanie i sprobuj cos zmienic lub popros uczest-
nika/ uczestniczke majgcego/ majacaca ktopoty
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»

»

Pamiets!

»

»

ze sprzetem o dotgczenie do innego stanowiska,
nastepnie postaraj sie zapobiec problemom na
przysztosc. Jesli cos sie wydarzyto przez Twoje
niedopatrzenie — nie krepuj sie i przepros, znajdz
rozwigzanie lub zadoséuczynienie w postaci
dodatkowych materiatéw lub zaje¢. Warto
przygotowac éwiczenia ,awaryjne” w razie
zaistnienia takich sytuacji.

,Powinna Pani to wiedziec¢! Jak zamowi¢
wymiane dowodu rejestracyjnego przez
Internet?" — trener/ trenerka nie zna odpowie-
dzi na pytanie. Pamietaj: nie musisz wszyst-
kiego wiedzie¢. Zajecia majg pokazac, jak
znaleZ¢ odpowiedzi. Przyktadowa interwencja:
,W tym momencie nie znam odpowiedzi.
Moze ktos z Paristwa zna? Jesli nie, to spro-
bujmy znalez¢ odpowiedZ razem po zajeciach”
(lub w trakcie zajed, jesli jest to adekwatne
zagadnienie do tematyki szkolenia).

,No ja juz nie moge tego wytrzymac! Marcin,
gtupi jeste$?" — uczestnik/ uczestniczka
krytykuje innych. Silne emocje czesto
uniemozliwiajg innym dojscie do zrozumienia

»  Uczestnik/ uczestniczka podejmuje tematy
niezwigzane ze szkoleniem lub méwi za duzo.
,Dziekuje, ze chce sie Pan podzieli¢ z nami
opowiescig o historii zeglarstwa, pozwoli Pan,
ze przejdziemy dalej, bo zostata nam godzina”,
,Stysze pani Katarzyno, ze wypowiada sie
Pani juz po raz trzeci i opowiada o swoim
doswiadczeniu, jednak jako trener/ trenerka
chciatbym /chciatabymm, zeby wszyscy mieli
szanse. Dziekuje Pani.”

Jak motywowac uczestnikow

Mato jest 0sdb, ktdre z géry odrzucajg docenienie przez
prowadzgcych lub przez inng osobe z grupy, ktérym
jest to niepotrzebne. Stosuj zasade ,ztapie uczestnika
na czyms dobrym". Nie koncentruj sie na trudnosciach,
ktopotach — wiadomo, Zze podczas uczenia sie nowych
rzeczy nie wszystko od razu potrafimy zrobic. tapanie
uczestnika na czyms ,dobrym" to nastawienie, ze
rzeczywiscie dostrzegasz postepy uczestnikow i to
okazujesz. Czesto to, co wydaje nam sie oczywiste, dla
innych jest trudne; warto to zauwazy¢. Pochwaty budu-
jg dobrg atmosfere, wzajemna zyczliwosé. Pokazuja

ZAKLOCENIA MAJA PIERWSZENSTWO JEZELI W GRUPIE, KTORA
PROWADZISZ POJAWIA SIE TRUDNOSCI W KOMUNIKACJI LUB

TRUDNE SYTUACJE, WYNIKAJACE Z ZACHOWANIA UCZESTNIKOW,
ZAJMUJ SIE TYM. W PRZECIWNYM RAZIE PROCES UCZENIA SIE
MOZE ZOSTAC ZABLOKOWANY. POMOGA CI W TYM OPISANE

TECHNIKI | METODY.

danego zagadnienia lub rozwigzanie podej-
mowanego ¢wiczenia i moga byc¢ przyczyng
niecheci do uczestnictwa, podjecia rozméw
z innymi szkolonymi osobami. Przyktadowa
interwencja: ,STOP. Panie Mateuszu, Pan
krzyczy. Nie chce, zeby na moich zajeciach
ktos z uczestnikow byt atakowany. Prosze
powiedziec, co sie dzieje?".

Uczestnik/ uczestniczka odmawia udziatu
w aktywnosci. ,Szanuje Pani decyzje. To
zadanie jest po to, zeby jeszcze raz utrwali¢
to, co robilismy. Jesli taka jest Pani decyzja,
to w porzadku. Czy inni tez tak uwazajg?".

Uczestnik/ uczestniczka radzi sobie lepigj

lub gorzej niz inni. ,Prosze pracowacé w swoim
tempie, bede do Pani podchodzit. Kazdy

ma prawo do swojego tempa"; ,Jestesmy

w grupie i sprobujmy to wykorzystac¢. Moze
Pani pomoc innym? Moge rowniez da¢ Pani
osobne zadanie...".

tez, ze szkolenie nie jest po to, by wytykac innym btedy
i za co$ ganic. Czes¢ oséb odrzuci pochwaty (bo tak
wypada), zdecydowanie wiecej 0séb bedzie zadowo-
lonych, ze zwracasz na nich uwage. Osoby, ktére nie
wierzg w swoje mozliwosci, poczuja sie szczegolnie
uskrzydlone. Na co zwrécié¢ uwage w motywowaniu
innych?

»  Badz konkretny/ konkretna. Opisz konkretne
zachowanie. Jesli takiego nie znajdujesz, to
docen wysitek, poswiecony czas, motywacje.

»  Badz pozytywnie nastawiony/ nastawiona
podczas catego szkolenia. Nie traktuj tego
jako ,techniki"; docen, ze ludzie, ktérzy przyszli
na szkolenie, chca sie rozwijac, zmieniac,
podejmowac wyzwania.

»  Pokazuj proces. Zwrd¢ uwage, o ile dalej
grupa jest w procesie; zapytaj: ,Pamietacie
nasz poczatek?". Mozesz przywotac konkretng
osobe jako przyktad.



Notatnil

Pokazuj sens i odwotaj sie do catosci.
Pokaz ludziom do czego dazg, co bedg potra-
fili po zakoriczeniu, gdy skorzystajg z zajec.

Odwotaj sie do doswiadczen. Powiedz
uczestnikom/ uczestniczkom, ze cho¢ czuja,
ze znaleZli sie w trudnej sytuacji, to i tak sg
wyjatkowi, ze przyszli, ze chca sie rozwijag;
,Powiem Panstwu, Ze jest to najtrudniejszy
moment naszego szkolenia, to normalne,

Ze za pierwszym razem sie nie udaje”.

»

»

Zademonstruj swojg wiare w mozliwe
rozwigzania. Moze za pierwszym razem co$
sie nie udato, sprébuj znalez¢ inne dojscie,
éwiczenie, przyktad, rozwigzanie, ewentualnie
wré¢ do problemu péZnie).

Przygotuj opowies¢ motywujaca. Moze znasz
kogos, kto zrobit ogromny postep, przetamat
sie, odnidst sukces? Moze to Twoja osobista
historia? Jesli nie mozesz odwotac sie do tego
typu doswiadczen, znajdZ opowiesé, krotkg
basn, ktéra zobrazuje pokonywanie trudnosci.

Zapisz trzy najwazniejsze kwestie wynikajgce z niniejszego rozdziatu, ktére zastosujesz
w swojej pracy trenera / trenerki w projekcie ,e-Mocni"

3



Moze sprawdzic¢ efekty,
dowiedziec sie, jak szkolenie

podobato sie w grupie.

Mysle, ze da sie to zrobic.

Przeciez wiesz juz, jak rozmawiac.

~



PODSUMOWANIE SZKOLENIA

Jak to zrobic¢?

Koniec szkolenia to etap na podsumowanie, czas na
refleksje Twojg oraz uczestnikdw szkolenia, ewaluacje
oraz pozegnanie sie. Niezaleznie od tego czy szkolenie
trwato tylko kilka godzin czy kilka dni, jest to wazny
moment dla Ciebie oraz oséb uczacych sie. Na tym etapie:

Nie wprowadzaj nowych tematéw, watkow — wszystkie
tematy i zaplanowane aktywnosci edukacyjne zostaty
juz zakoriczone. Twoim zadaniem jest dowiedzenie sie,
jaki jest ich efekt, a takze pomoc w dostrzezeniu zmiany
wsrod uczestnikow. Jesli nie udato sie zrealizowac
wszystkich zaplanowanych éwiczen, to przetéz to na
kolejne spotkanie. Jezeli nie ma w planie kolejnego spo-
tkania, sprawdz, czy masz mozliwosc¢ je zorganizowad.
Jezeli nie, skoncentruj sie na tym, by wzmocni¢ osig-
gniete efekty i to co, rzeczywiscie zostato wykonane;

Zaproponuj ¢wiczenia koficowe — pozwalajgce
ludziom na wypowiedzenie sie, czego doswiadczyli,

co ,wyniesli" ze szkolenia i jak na tym skorzystali, aby
w logiczny sposéb podsumowac szkolenie. Pomoze to
uczestnikom pouktadac¢ sobie to, czego doswiadczyli

i czego sie nauczyli. Bedzie to tez szansa na kolejne
pozytywne doswiadczenie i zapamietanie szkolenia
jako przyjemnego przezycia. Dla Ciebie bedzie to tez
informacja na temat tego, co udato sie zrealizowac, jakie
sg wyniki pracy, jakich ewentualnych zmian dokonac
w przysztosci. Mozesz skorzystac z takich ¢wiczen jak:

Rundka — po zakonczeniu wszystkich aktywnosci
popros osoby uczestniczgce o podzielenie sie wnioska-
mi, refleksjg na temat szkolenia, czasu spedzonego na
nauce. Przyktadowe pytania, ktére mozesz wykorzystac,
aby ukierunkowac¢ podsumowanie: ,Z czym koncze
szkolenie/ dzien?", ,Co doceniam, a czego mi brakowa-
to", ,Co ze sobg zabiore, a co chetnie bym zostawita/
zostawit", ,Co juz potrafie, a czego jeszcze musze/chce
sie nauczyc" itp.

Kostka — przygotuj kostke do gry planszowej i szes¢
pytan, na ktére chcesz poznac odpowiedz. Mogg by¢ to
te, co we wczesniejszym ¢wiczeniu lub wymysl nowe.
Wypisz pytania na tablicy lub flipcharcie i przypisz im
numery od 1 do 6. Nastepnie popros, aby kazda osoba
wyrzucita kostka dang cyfre (lub kilka, jezeli masz
wiecej czasu) i odpowiedziata na przypisane jej pytanie.

Kosz i walizka — narysuj na kartkach z jednej strony
kosz na smieci, z drugiej walizke. Mozesz tez poprosic
uczestnikdw o zrobienie tego samodzielnie lub
wykorzystac prawdziwy kosz i walizke. Nastepnie popros

0 umieszczenie w koszu tego, co uwazajg, ze im sie nie
przyda, byto niepotrzebne, natomiast w walizce wszystko
to, co zabiorg ze sobg do domu, czego sie nauczyli.

Obraz drogi — daj uczestnikom duzg kartke papieru
oraz flamastry. Popro$ o narysowanie drogi, jaka prze-
byli w trakcie szkolenia. Niech narysujg poszczegdlne
etapy, zaznacza czego sie nauczyli, czego doswiad-
czyli, co zapamietaja, jak sie czuli w poszczegodlnych
momentach itp. Nastepnie popros o przedstawienie
efektow pracy.

Ocena poszczegolnych aspektow szkolenia —

w zaleznosci od tego, jak wiele chcesz sie dowiedziec,
wypisz w tabeli lub narysuj na osobnych rysunkach
poszczegdlne zagadnienia/pytania, ktére Cig interesu-
ja. Zréb na nich skale, na ktdrej uczestnicy zaznaczajg,
jak oceniajg dany aspekt np. ,stabo", ,moze byc",
,bardzo dobrze". Nastepnie popros, aby na tej tabeli
kazda z os6éb zaznaczyta kropkg lub gwiazdka swojg
ocene. Zobaczysz wtedy catosciowy obraz grupy

w wybranych aspektach.

Opisane ¢wiczenia mozesz stosowac oddzielnie

lub tgcznie w zaleznosci od tego, ile masz czasu i jak
wiele chcesz sie dowiedzie¢. Zadbaj o to, by pytania/
zagadnienia nie pokrywaty sie tematycznie.

Popro$ o informacje zwrotne — zapytaj uczestnikdw

o ocene Twojej pracy. Co byto w niej pomocne, co
powinienes/ powinnas zmienic, dostosowac tak, aby
tatwiej im byto sie uczy¢? Uzyskasz wazne informacje
pozwalajgce na rozwoj w Twojej pracy. Wez rowniez
pod uwage subiektywizm ocen i to, ze nie kazda z nich
bedzie odpowiadata faktycznym potrzebom zmiany.
Po zakonczonym szkoleniu rozwaz to, co ustyszates/
ustyszatas i zastanow sig, ktore z tych rzeczy mozesz
lub powinienes/powinnas wprowadzi¢ do swojej pracy.

Przeprowadz ewaluacje i domknij sprawy organizacyj-
ne —w ramach projektu ,e-Mocni" istnieje potrzeba po
kazdym szkoleniu a wypetnienia ankiety przez uczest-
nikow. Zajmij sie tym zanim pozegnasz uczestnikow

i rozdasz zaswiadczenia. Czasami osoby sg niechetne
do wypetniania dodatkowych dokumentow, spieszg
sie, zeby wyjs¢. Postaraj sie pokazac cel zbierania tych
informacji przez organizatoréw — posiadanie danych

o tym, jak projekt jest realizowany, na ile skuteczny

i uzyteczny dla uczestnikow/uczestniczek. Dzieki
uzyskanym informacjom bedzie mozna zweryfikowag,
czy wszystko przebiega zgodnie z planem, czy cos nie
wymaga zmiany lub poprawy, by jak najlepiej dopaso-
wac szkolenia i caty projekt do potrzeb uczestnikdw.
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Rozdaj zaswiadczenia — dobrg praktyka jest wreczenie
ich osobiscie kazdej osobie, pogratulowanie postepow
w nauce, podziekowanie za wtozong prace.

Pozegnanie — podziekuj za poswiecony czas i pozegnaj
wszystkich. Zachec¢ do polecania danego szkolenia
innym osobom.

Taka forma zakonczenie szkolenia pozwoli Ci zdobyé
niezbedng wiedze, na ktdrej bedziesz mégt/ mogta
oprze¢ swojg dalszg prace i rozwdj, a uczestnikom
pomoze osadzi¢ sie w efektach uczenia sie.

O czym pamietac¢?

Uczestnicy

W gminach, ktére uczestniczg w projekcie dostepne
beda szkolenia stacjonarne i on-line, tworzone
partnerstwa na rzecz edukacji cyfrowej, pojawi sie
sprzet komputerowy. Wykorzystaj to! Prowadzac
szkolenia, zaangazuj uczestnikéw i przekonaj, ze
petnig aktywnag role w procesie nabywania nowych
kompetencji — nie tylko otrzymujg informacje, ale tez
dzielg sie wiedza z innymi. Nie dotyczy to tylko sali
szkoleniowej. Zache¢ ich do dzielenia sie wiedzg —
wsréd znajomych, sasiaddéw, rodziny. Przekazywanie
wiedzy dalej pozwoli uczestnikom/ szybciej przyswoic
informacje zdobyte podczas szkolenia, sprawdzi¢

ich wtasne rozumienie oraz zebrac opinie, czy sg
przydatne innym, o co ewentualnie mozna lub trzeba
je uzupetnié. Pokaz, jak dzieki ich zaangazowaniu
zmiana ma szanse dokonac sie réwniez poza grupa
szkoleniowag, budujac w ten sposob pewnego rodzaju
kulture uczenia sie i wzajemnego wsparcia w nabywa-
niu kompetencji cyfrowych.

(Pamietay!

Ty

Jako osoba prowadzaca szkolenia w projekcie
,e-Mocni cyfrowe umiejetnosci, realne korzysci"
bedziesz jednym/ jedng z ponad 190 treneréw/ trenerek
lokalnych w Polsce. Jest to ogromna sie¢ ludzi, wiedzy,
doswiadczen oraz mozliwosci, ktére mozna wykorzy-
sta¢ w rozwoju edukacji cyfrowej, zaréwno w Twojej
gminie, jak i innych, biorgcych udziat w projekcie. To tez
zasoby, ktére mozesz wykorzysta¢ do rozwoju siebie

i otrzymania wsparcia wtedy, gdy bedzie ono potrzebne:

»  Zadbaj o kontakty z innymi trenerami/ trener-
kami lokalnymi — wymiencie sie numerami
telefondw, albo adresami e-mail, opowiedzcie
o swoich doswiadczeniach, o tym, jak pora-
dziliscie sobie z jakims zagadnieniem lub roz-
wigzaliscie dany problem. Dobrym pomystem
jest wyprébowanie superwizji kolezerskiej —
uczestnictwo w wybranym szkoleniu drugiego
trenera/ trenerki jako obserwatora i uzyskanie
w ten sposob obiektywnej informacji na temat
tego, jak Ci poszto, co mozna zmienic;

»  Korzystaj ze wsparcia treneréw centralnych
— przez caty okres szkoleri dostepne bedzie
doradztwo, w ramach ktérego mozesz
rozwigzac nurtujgce Cie problemy, uzyskac
informacje na temat zagadnien zwigzanych
z dang tematyka szkolenia;

»  Korzystaj z zasobow projektu — na platformie
online projektu dostepne bedzie forum dla tre-
nerow/ trenerek lokalnych oraz repozytorium
wiedzy. Zapewne znajdziesz tam odpowiedzi
na nurtujgce Cie pytania i pomocne materiaty.

Powodzenia, na pewno sobie poradzisz!

ETAP KONCZENIA SZKOLENIA MA POZWOLIC CI ZEBRAC
INFORMACJE NA TEMAT EFEKTOW UCZENIA SIE | POTRZEB

UCZESTNIKOW, KTORE UWZGLEDNISZ W PRZYSZtOSCI. i
JEST TO ROWNIEZ CZAS DLA CIEBIE, W KTORYM WARTO DOWIEDZIEC
SIE JAK WIDZI CIE GRUPA | CZY SA TAKIE ELEMENTY TWOJEJ PRACY,
KTORE MOZESZ LUB POWINIENES/ POWINNAS W PRZYSZtOSCI
WYKONAC INACZEJ. ZEBRANE INFORMACJE POZWOLA ClI

NA ROZWOJ OSOBISTY | ZAWODOWY, A TAKZE W POZYTYWNY
SPOSOB WPLYNA NA EFEKTY TWOJEJ PRACY.



M ‘t . g) Zapisz trzy najwazniejsze kwestie wynikajagce z niniejszego rozdziatu, ktére zastosujesz

w swojej pracy trenera / trenerki w projekcie ,e-Mocni".
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